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Introduktion

For de flesta ar de forsta kontakterna med projekt inte i rollen som fullfjadrad

projektledare, utan oftast som projektmedarbetare med ansvar for delar i projekt. For

att kunna uppfylla det ansvaret behdévs kunskap om effektivt projektarbete.

Denna dag, som ger deltagarna en effektiv grundutbildning i projektkunskap, bestar av

en blandning av féreldasningar, snabbodévningar, bikupor och diskussioner.

Du far dven ett utférligt kursmaterial som kan anvandas efter utbildningen. Materialet

som tacks ar relevant for alla typer av projekt.

For vem?

Utbildningen vander sig till de som ar nya inom
projektledning. Den vander sig aven till projekt-
medarbetare som behdver forstdelse och verktyg
for att kunna bidra pa basta satt i de projekt man
ar med i eller leder delar av.

Det ar inte ndédvandigt med tidigare projekt-
ledningskunskap. All terminologi och alla
forklaringsmodeller som anvands i kursen
forklaras pa ett enkelt och pedagogiskt satt.

For de som ska verka fullt ut i projektledarrollen
rekommenderar vi istallet var utbildning i
Projektledning, vilken erbjuder en uttdmmande
genomgang av amnet projektledning.

Utbildningens syfte

Syftet med utbildningen ar att ge deltagarna
forstaelse och kunskap kring effektivt
projektarbete.

Efter avslutad kurs kommer deltagarna att kunna:

e Arbetsformen projekt och vad som
kannetecknar den.

e Hur man anvander en projektmodell

e Huren projektorganisation ar uppbyggd
och var ansvaret ligger

e Det dagliga arbetet och hur den egna
arbetsinsatsen kan bidra till att uppfylla
projektmalen

e  Hur gruppdynamik paverkar
projektarbetsformen
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Innehall

Arbete i projektform

Syftet ar att ga igenom dmnesomradets grunder
samt definiera innebdrden av projekt-
arbetsformen.

Denna del innehaller:

- Vad ett projekt ar

- Vad som kannetecknar ett projekt

- Beskriva behovet av projektledning

- Overgripande definition av rollerna inom
projektledning

- Forklara olika satt att definiera
projektledning

Projektlivscykel och projektmodeller
Syftet ar att beskriva en évergripande struktur
och systematiken som finns inom projektarbete.

Denna del innehaller:

- Vad en projektlivscykel ar

- Visa pa behovet av olika etapper

- Beskriva skillnaden mellan en
projektlivscykel och
projektledningsprocesser

- Beskrivning vad en projektmodell ar och vad
man anvander den till

- Ge exempel pa olika projektmodeller och
olika tillampningar av projektmodeller i olika
branscher

- Diskutera projektmognad

Projektorganisation och projektmedarbetarnas
ansvar

Syftet ar att beskriva de generella rollerna och
deras ansvarsomraden i projektorganisationen.
Denna del ger en oversikt till hur en projekt-
organisation ser ut och de roller som behodvs i ett
projekt. Den egna projektorganisationen ser
kanske lite annorlunda ut men de grundlaggande
principerna som beskrivs har galler alltid.

Denna del innehaller:

- Projektorganisationens struktur

- Nyckelroller och deras ansvarsomraden i
projektet

- Stédfunktioner som projektet har till sin hjalp

- Definition av de 6vriga projektintressenterna

- Behovet av kommunikation med projektets
intressenter

Planera projektarbete

Den har delen handlar till 6vervagande del om att
definiera vad projektet ska producera, nar det ska
goras och avvem.

Denna del innehaller:

- Forklara syftet med projektomfattning

- Beskriva metoder for att strukturera
projektets delar i mindre och mer
latthanterliga element

- Forklara projektaktiviteternas logiska
samband

- Gaigenom hur man uppskattar en
projektaktivitets varaktighet

- Beskriva hur resurshantering gar till under
ett projekt

Projektarbete och rapportering

Effektivt projektarbete handlar inte om att enbart
utféra det man blir dlagd. Alla
projektmedarbetare spelar en viktig roll i
projekthanteringen.

Denna del innehaller:

- Beskriva styrning av projektarbete

- Pavisa vikten av tydlighet i kontroll och
overlamningar

- Foérklara behovet av uppfoéljning

- Beskriva verktyg och metoder for effektiv
rapportering

- Gaigenom hur effektiva moéten halls

Teamwork

Syftet ar att diskutera effektivt teamwork utifran
vedertagna modeller inom omradet. Modellerna
som beskrivs tillndr de mest kdnda, men bor ses
som grova forenklingar av verkligheten. Kapitlet
kan ses som en bas fran vilken deltagaren kan
utga ifran nar hon eller han arbetar i eller leder en

grupp i projekt.

Denna del innehaller:

- Beskrivning av de olika faserna en grupp
individer genomgar pa sin vag mot att bli ett
hogpresterande team

- Foérklaring av hur projektledaren kan guida
teamet genom de olika faserna

- Genomgang av vikten av ett team med olika
personligheter.
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Program
09.00-18.00

e Introduktion och genomgang av

programmet
e Arbetei projektform
e Kaffe
e Projektlivscykel och projektmodeller
e lunch

e Projektorganisation och
projektmedarbetarnas ansvar

e Planera projektarbete

e Kaffe

e Projektarbete och rapportering

e Teamwork

e Avslutning

Praktikfall

Teoriavsnitten i kursen blandas med flera olika
praktikfall. Dessa praktikfall utférs gruppvis med
handledning av férelasarna.

Kursbevis

Vid deltagande utfardas ett kursbevis.
Utbildningen innehaller inget prov.

Kursmaterial

Kursmaterialet bestar av en kursparm dar de olika
foreldasningsmomenten finns utforligt
dokumenterade. Det ar tillrackligt utforligt for att
kunna anvandas som uppslagsverk i det dagliga
arbetet.

1de oltka standardera och EMAS fims ko
koniroll pd vilka lagar som galler for olika do
ch forondningar fins det och vad hander utor

Allmént

wgs. De stymedel som framst 5

Vart mal &r att alltid erbjuda det bésta utbildnings-
materialet pd marknaden.

Forelasarna

Kursen ges av féreldsare med spetskunskap, stor
erfarenhet och god pedagogisk formaga. Samtliga
foreldsare har praktisk konsulterfarenhet och kan
bidra med exempel fran verkliga situationer.

Kursavgift

Pris per deltagare anges pa var hemsida. | priset
ingar fullstandig kursdokumentation, lunch samt
for- och eftermiddagskaffe.
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CANEA -

Vara utbildningar

Var utbildningsmetodik

Kunskap ar grunden till faktabaserade beslut och
en forutsattning for att skapa engagemang hos
ledning och personal. Kunskap ar en del i vara
metoder for att andra beteende. Det racker ofta
inte med att bara tillféra information for att fa
manniskor att handla annorlunda.

Vi kompletterar informationen med metoder for
att bearbeta deltagarnas varderingar och
attityder. Genom val genomtankta praktikfall gar
viigenom alla steg i inlarningsprocessen. |
foretagsinterna utbildningar anvander vi ofta
trappmodellen (se bilden ovan) med traning i den
egna verksamheten och uppféljning.

Accelerated Visual/
learning Spatial

Reflective

Inter-
personal

Metodiken Accelerated Learning, vilket innebar
att [arandet ska stimuleras med alla sinnen,
tilldampas till stor del. Utbildningsgruppen ska
bestd av max 16-20 personer, vilket ger férelasaren
mojlighet att aktivera alla deltagare i diskussioner.
Genom att teorigenomgangar varvas med
aktiviteter och praktikfall ges mojlighet till traning
som underlattar inlarandet.

Distansutbildningar

Nastan alla vara fysiska utbildningar gar att fa
som distansutbildningar online. Vara digitala
utbildningstillfallen, livesanda

frdn vara egna studios, ger dig en mdjlighet att
delta pa distans och fa en interaktiv och personlig
utbildningsupplevelse framfér din datorskarm.

Vara forelasare

Vara utbildningar halls av foreldsare som ocksa ar
aktiva konsulter med tillhérande certifieringar.
Med spetskunskap och lang erfarenhet inom sina
respektive omraden ger de dig en balanserad mix
av teori och praktik. | kursutvarderingarna
kommenteras speciellt forelasarnas hoga
kunskap, goda pedagogik och stora
engagemang.

Blended Learning

Som utbildningsdeltagare far du folja ett
pedagogiskt larospar dar du tar del av kunskap -
innan, under och efter utbildningstillfallet. En stor
del av utbildningarna agnas at praktikfall, dar du
far praktiskt 6va pa det som lars ut.
Utbildningsmaterialet inbjuder till anvandning
som uppslagsverk i det dagliga arbetet.

Kund-interna utbildningar

Vi haller bade 6ppna och interna utbildningar. De
interna utbildningarna kan da anpassas till
kundens specifika behov.

En del av var styrka ar att vi kan erbjuda en
komplett I6sning for varje organisations
utbildningsbehov, fran operatdrsniva till hégsta
ledning.

For att an mer skraddarsy utbildningen féoregas
de interna utbildningarna ofta av besdk hos
kunden och samrad med vara konsulter med
omfattande erfarenhet.

Vara utbildningar bygger pa "best practice” fran
praktiskt arbete i foretag dar forelasaren kan ge
manga exempel fran verkligheten. Detta
kombineras med teoretisk bakgrund.

Vi har utbildningar inom

Strategi, Kvalitet, Miljo, Projektledning,
Processer & Effektivisering, Lean, Six
Sigma, Informationssakerhet, Arbetsmiljo,
Hallbarhet, Fordon, MedTech, Revision,
Forandringsledning och Ledarskap.

30 al' av erfarenhet

4,7 i medelbetyg 4000 deltagare per ar




CANEA — Aven konsult-

tjanster och IT-Iosningar

Det finns tre nyckelfaktorer for en framgangsrik forandringsprocess: Kompetens att
skapa och driva forandringen. IT-system som styr och stodjer den pa ratt satt. Och
relevant kunskap hos dina medarbetare for att kunna uppratthalla den 6ver tid. Vi ar
unika genom att samla dessa tre faktorer i ett integrerat erbjudande. Det ar en viktig
anledning till att vi har kunnat leverera fantastiska resultat till hundratals kunder de

senaste 30 aren.

CANEA Management
- Vi gor er verksamhet battre!

Var erfarenhet fran mangder av uppdrag visar att
det finns vardefulla mojligheter till forbattringar i
varje organisation. For att mota allt hardare krav
galler det att utveckla den egna verksamheten.

Vi har stor erfarenhet av vad som fungerar i
verkligheten. Detta finns samlat i vart eget
metodbibliotek, som utgoér karnan i var kunskaps-
och erfarenhetshantering. Utifran varje uppdrags-
givares situation sker en anpassning, sa att bade
helhet och detaljer fungerar i praktiken.

Vara konsulter kannetecknas av insikt i saval
helhet som detaljer i en organisations omvarld,
funktion och ledning. De har ocksa en val
utvecklad analytisk laggning samt formaga att
motivera. Pedagogisk formaga ar naturligtvis
avgorande da vi lagger stor vikt vid
kunskapséverforing.

CANEA ONE
- Integrerad programfamilj!

CANEA ONE ar en heltackande programfamilj for
effektiv verksamhetsledning. Systemet mojliggor
styrning, genomférande, uppfoljning och for-
battring av verksamheten tack vare en helt
integrerad hantering av strategier, projekt,
processer, arenden och dokument.

CANEA Document

Ett dokumenthanteringssystem som
skapar ordning och reda. Hanterar med
fordel ett integrerat ledningssystem.

CANEA Workflow

Ett arendehanteringssystem som later er
designa, driftsatta och folja upp alla typer
av arbetsfloden i en och samma I6sning.

CANEA Project

Ett omfattande och lattanvant projekt-,
portfélj- och resurshanteringssystem med
stod for alla delar av
projektverksamheten.

CANEA Process

En effektiv [6sning for modellering,
kommunikation, samarbete och
forbattring av verksamhetens processer.

CANEA Strategy

Gor det mojligt att aktivera strategin
genom smarta funktioner for bland annat
malnedbrytning, kommmunikation och
visualisering.

Kontaktinformation

Web: www.canea.se
Telefon: 010-459 00 00
E-post: info@canea.se
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