ag tror att du som jag vill ha ordning. Varfor ar

inte alla som oss” En aaiv frags som man allt

for ofta vill fraga sig sjaly, nar man styr och

paverkar projektmediemmar Alla projektmeto-
der lir oss att kommunikation dr viktigt i projekt. Meto-
der lir oss ocksa att mal och effekt maste vara glasklara
Men hur géir man 1 det dagliga arbetet for att uppratt-
halla kommunikation, malstravan och effekt?

For att halla tempo och fokus kan paminnelser och
mldrning vara bra Syabvidart kan man argumentera emot
piaminnelser di dessa mte ska behovas. Motivation, behov
och mal ska skapa “sjalvstyre” och darfor ska paminnelser
vara overflodiga. Men ibland kan paminnelser fa dig och
ditt team att prestera mer Inom till exempel sprakinlar-
ning finns flera teorier gillande intervaller for paminnel-
setilitallet (se bland annat metoden Supermemo)

Det handlar om att bryta den fallande skalan for glomska
genom att paminna vid ratt ullfille. Det gar snabbt att
glomma. Redan efter tio dagar har man glémt 50 procent
av vad man till exempel liste eller horde

Just det v forsta paminnelserna har visat sig var
mycket effektiva. Till exempel. Om man "dag 0" bjuder in
1l mote ska man redan dagen efter skicka ut en pamin-
nelse och sedan efter tio dagar Inbjudan har da "minnes-
araden” %) procent bus mottagaren vid bada tillfallena
Man har uppnatt “Top of mind” (for att lana ett uttryck
inom marknadsféring) ?

Minne
100%

Glomskekurva

.

- Paminnelser fjrteamet
att prestera mey

Alternativ skala baserat pa annat an dagar kan anvin.
das beroende vikt/prio pa det som paminnelsen handlar
om. Det férsta och andra intervallen sker tidigt och e
mitten och det fjarde vid slutet

Metoden kan med framgéng anvandas vid inbjudan,
uppféliningar, motestorslag, feedback etc. Tank dven pa
att denna metod kan anvindas for inldrning ull exempel
for att repetera ett kursinnehall, ett nytt dmne eller

paminna dig sjalv om projektmalet

Tips och idéer om paminnelser

Att paminna har inget egenvirde 1 projekt, Du vet om att
det finns med 1 ett storre sammanhang. Dock finns tips
om paminnelser som gor att du kan upphora med stan-
dardpaminnelsen "Hur gar det?

Dagliga mote

Inom agila projektmetoder anviinds korta dagliga moten
for att skapa paminnelse om fokus. I det dagliga métet,
som fungerar bast 1 sma grupper, svarar varje person pd
vad man gjorde 1gar, vad man ska gora idag och om det
finns nagra hinder som gor att man inte under dagen kan
utfora det man ska gora.

Varfér och vad
Dina tillfallen av paminnelser bor innehalla svar pa frd-
gan "varfor? och "vad?’ Att t1)) exempel inleda presen-

Paminnelsekurvy

Metod med fyra tillfdllen for péaminnelse:

40% , : a

Pa 1. efter 1 dag

Paminnelse 2: efter 10 dagar
Pdminnelse 3. efter 30 dagar
Paminnelse 4 efter 60 dagar
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VERKTYG, METOD OCH MODELL

tationer och motet med att {orklara projektets ‘varfor’
gor att man skapar relevans for de som ar inblandade 1
projektet. Att svava ut och se for mycket detalier pa "huer’
skapar okontrollerade projekt. Diirfor bor man infora
malstravan genom paminnelser om varfor vi gor det vi
gor samt vad som genomfors. "Hur” loser sig alltid, om
man har kontroll pa "varfor” och "vad’
Exempel

Varfor.” Effektivt dialog och handel med vara privatkun-
der som leder till att nya intaktsstrommar skapas

Vad:" Ett system som dr internetbaserat, sakert och
snabbt. Kostnadseffektivt och utbyggbart
"Hur." Programmering sker 1 verktyg x. Vi anvinder me
tod y. Vi har tidplan z

E-post
Projektstyrning via e-post kraver ibland kreativitet 1 sat-
ten att paminna
o NASA nedrakning
Langst ned 1 varje utskick av status, motesanteckning
etc. skriver man hur tang tid det ar kvar ul) ndsta mil-

.

stolpe, projektavslut etc. Exempel: "Nu dr det 48 dagar

kvar innan vi redovisar vart projekt for styrgroppen

Kan du onsdag?

Nar du paminner om till exempel en motestid lamna
tva alternativ men det ar uppenbart for dig vilket al-
ternativ som kommer att galla. "Ska vi ta motet pa ons

.

dag eller kan du redan 1 eftermiddag’ (det ar manga
som svarar onsdag pa den fragan]

Ja/Nej i Qutlook

Om du anvinder Outlook som e-postprogram kan du
i meddelandet, under menyalternativet "Alternatiy %
skapa en "Ja/Nej'-knapp. Det mnebir att mottagaren,
utan att skriva, enbart behova Klicka pa ja eller nej pa

en fraga som stills

Miinniskor

Projekt bestar av olika personligheter som piverkas pa
olika sdtt av paminnelser Skapa forstaelse for person-
ligheter genom DISC-analysen ach eller Thomas PPA

Det giller att visualisera och tanka sig in i ahérarens

person och forvantningar Det ar forst da sindaren
hitta rdtt mottagare

Att hilla tyst kan ibland vara ett effekuvt medel tor
a personer att

paminnelse. Det tar ohka lang tid for olik
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Paminn inte for mycket Paverka pa ratt siwt och med

ratta medet

se vad och nar saker
bér goras. tbland sjalvlaker det som

du anség vara ett problem som kravde paminnelse
Paminnelser kan anses vara negativa for manga. Att
samtidigt ge feedback och uppskattning kan forhoja ef
fekten av paminnelsen. Det finns undersokningar som
sager att hilften av medarbetarna vill fa feedback varje
vecka Varfor inte anviinda metoden for att pimiona
dig siilv att ge feedback tll medarbetarna?

"Ar det nagot mer som du behover for at slutfora

ar min favoritmening nar det galler paminnelser

arbetar pd Sogeti med
projektiedning inom
stora och medelstota

organisationer | offentlig och
privat sektor. Jonas har 20
&rs erfarenhet ov ledo och
entusinsmero fram nytton t
verksamhetsutveckling med
stod av [T,




