JC RIKTLINJER FÖR PROJEKTARBETE

Projekt inom Mariehamns Juniorhandelskammare kan initieras av medlem eller styrelse. Medlemsmöte fattar beslut om projekt skall genomföras eller inte. Styrelsen är uppdragsgivare för ett projekt, utser projektledare för projektet och ger skriftliga direktiv (t.ex. i verksamhetsplanen) till projektledaren.

Direktiven är underlag för projektets ekonomiska och tidsmässiga ramar samt ger projektgruppen en gemensam plattform att diskutera utifrån.

Projektledaren svarar för att projektet genomförs och leder och samordnar arbetet i projektet. Projektledaren väljer medlemmar till projektet med hänsyn till bl.a. följande kriterier: möjligheter till personlig utveckling, kompetens/erfarenhet, ambition/intresse, samarbets-förmåga, möjlighet att avsätta tid och könsfördelning.

För varje projekt skall en projektplan upprättas. Projektplanen kan disponeras enligt nedan:

· Bakgrund:
- formalia



- problem

· Mål:
- syfte



- inriktning



- avgränsning

· Översiktlig aktivitets- och tidsplan

· Projektbudget

· Projektorganisation
- roller och ansvarsfördelning

· Förväntad slutprodukt
- resultat



- rapport



- förslag

· Förväntade effekter
- hårda och mjuka framgångsfaktorer


(målsättning för själva projektgruppen)

Projektgruppen diskuterar projektplanen på ett start- och planeringsmöte. På mötet tolkar gruppen direktiven, går igenom projektplanen och lägger upp en strategi för projektet. Det är också viktigt att projektgruppen klargör roller och ansvar inom gruppen, bedömer vars och ens tidsmässiga engagemang och planerar in möten.

Projektledaren ansvarar för lämplig dokumentation av projektet. Projektmöten protokollförs. Projektgruppen utför kartläggningar, sammanställningar och aktiviteter samt medverkar vid löpande uppföljning av projektet. Projektet avrapporteras till uppdragsgivaren vid varje månadsmöte samt vid behov.

Under projektets gång är det viktigt att hålla projektet på rätt spår:

· se till att projektgruppen reagerar om något förändras,

· övervaka eventuella flaskhalsar, kostnader och kvalitet,

· planera –utföra –granska,

· se över principerna för att hålla möten,

· upprätthåll god kommunikation,

· håll kontakt med uppdragsgivare.

Vid projektets slut håller projektgruppen ett utvärderingsmöte tillsammans med en representant från uppdragsgivaren och en från utvärderingsgruppen. På mötet görs en avstämning mot projektplan speciellt med avseende på hårda och mjuka framgångsfaktorer samt projektledarens roll i projektet.

I projektarbetet är ledarskap viktigt. Ledarskap är handling – våga ta beslut, även obekväma. En bra ledare är trygg i sin roll, ger bra feedback, ställer tydliga krav och förväntningar och stöder projektmedlemmarna. 

