Skapa konto
https://onpointigo.zendesk.com/hc/sv/articles/360012079639-Hur-skapar-jag-ett-nytt-konto-

Logga in
https://onpointigo.zendesk.com/hc/sv/articles/360012046939-Hur-loggar-jag-in-

Sa har skapar du ett projekt

Innan ni kan borja arbeta skapar projektledaren ett projekt och minst ett motesrum.
Motesrummet ar tankt att motsvara ett fysiskt motesrum, d v s en plats dar allt projektarbete
sker. https://onpointigo.zendesk.com/hc/sv/sections/360003729879-Projekt

Installningar av aviseringar

Aviseringar innebar att alla anvandare kan fa mejl-paminnelser med direktlank in till fragor
och leveranser. Har laser du allt om aviseringar.
https://onpointigo.zendesk.com/hc/sv/sections/360004147160-Aviseringar

Har fyller du i din profil
Redigera profil / Har skapar och hanterar
Hantera Projekt du dina prOjERt

Lémna Feedback

Min kalender Anvandarmanual
Support
a Metodiken
Augusti 2023
Installningar
man tis ons tors fre Logga ut

Leveranser


https://onpointigo.zendesk.com/hc/sv/articles/360012079639-Hur-skapar-jag-ett-nytt-konto-
https://onpointigo.zendesk.com/hc/sv/articles/360012046939-Hur-loggar-jag-in-
https://onpointigo.zendesk.com/hc/sv/sections/360003729879-Projekt
https://onpointigo.zendesk.com/hc/sv/sections/360004147160-Aviseringar
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En leverans ar en uppgift som en projektdeltagare har atagit sig att utfora. Det kan t ex vara
att bestalla stolar till konferensrummet. Hela projektarbetet utgar ifran leveranserna, utan
leveranser inget projekt. Nar alla leveranser ar gjorda ar projektet klart.

Vissa leveranser vet man om redan vid projektstarten. Dessa laggs upp redan vid det forsta
projektmotet. Leveranser som uppstar langs vagen laggs upp under moten alternativt av
projektledaren. Projektdeltagare kan inte |dgga upp leveranser pa nagon annan
projektdeltagare (skapa arbete at andra) utan att personen som blir ansvarig godkant detta.

. Leverans #7 2023-08-29 08:59

Rubrik STATUS

[J Levererad

Beskrivning
Ansvarig for leverans

@ Nicklas Erlandsson

Startdatum
2023-08-29
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™, Kopplade Fragor

El Kommentera

ik Kopiera lank

[J Detta &r en privat kommentar som endast jag kan se

Inga kommentarer/anteckningar

@ Filer

Det finns inga filer sparade &n

LADDA UPP NY FIL

En leverans skapas genom att “plus-tecknet”(rod ring) klickas pa. Da 6ppnas leveranskortet.
Rubriken ska vara tydlig, sa att alla forstar vad leveransen géller (t ex ”Bestélla stolar till
konferensrummet”). Under rubriken kan man ge en lite mer utforlig beskrivning av vad
leveransen galler, for att undvika missforstand. Man fyller i vem som &ar ansvarig och nar
leveransen ska vara klar. Leveranser skapas pa projektmoten, sa att alla projektdeltagare
forstar relevansen med leveransen, samt att den som blir ansvarig kan saga sitt. Det gar ocksa
att ladda upp bifogade filer i leveransen.

Arbete med leveranser

Det ar processen i att fardigstalla leveranser i tid som driver projektet framat mot sitt mal.
Om en leverans blir forsenad, paverkar den ofta andra leveranser negativt. Genom
korten/tavlorna far alla projektdeltagare en kontinuerlig 6verblick av hur deras arbete
paverkar projektets mal.



| Leveranskortet kan man skriva in kommentarer. Information som ar relevant for leveransen
och som behdvs for att kunna ta ett beslut om leveransen ar utford eller inte, skrivs in i
kommentarsrutan.

Om den som ar ansvarig for en leverans kan slutfora sin leverans utan att nagon annan i
projektet ar inblandad, sa anvands enbart leveranskortet. Oftast behdver den som ar
ansvarig for en leverans hjalp av nagon i projektet for att kunna slutféra sin leverans och da
anvands fragetavlan/fragekorten.

Fragor
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Fragetavlan visar vem som stéllt en fraga och vem som ska svara pa den. Pa sa satt tappas
inga fragor. Den som svarar pa fragan markerar fragan som ”besvarad” pa fragekortet som
Oppnas genom att man klickar pa det. Anser den som stéllt fragan att svaret inte ar tillrackligt
bra sa avmarkerar fragestallaren "besvarad” och skriver en kommentar gallande vad man
saknar i svaret. Den som skrivit svaret far en notis om att fragan inte langre ar besvarad och
kan ga in och ldsa kommentaren, ge ett nytt svar och markera fragan som “besvarad”.
Processen upprepas tills den som stallt fragan ar ndjd med svaret.

Skapa fraga

En fraga skapas pa samma satt som leveranser. Man trycker pa "plus-tecknet” nere till hdger
nar man ar inne pa fragetavlan och fyller i kortet. Det gar ocksa att skapa fragor direkt i
leveranskorten och da ser man att fragan ar kopplad till den specifika leveransen.

Fraga #1 2023-08-04 20:44 STANG

Fragan sitter pa tavlan och vantar pa att bli besvarad

STATUS
Gar ej att lagga till "tillperson” pa fragor alltsa gar det ej att skapa fragor alls?

[] Besvarad
87/150
Fran
@8 Lucas Bergstrand
Till
. Nicklas Erlandsson

(© Kopplade Leveranser

Gar ej att lagga till “tillperson” pa fragor
alltsa gar det ej att skapa fragor alls

L #10 M B8 2023-06-12

0 Kopiera lank

B Kommentera




Moten

Moten kan enbart startas av projektledaren. Det ar for att beslut om att stanga leveranskort
och fragekort enbart kan tas under ett mote. Det gar alltsa inte att tappa bort en leverans
eller fraga.

Moten startas genom att trycka pa knappen “mote” Nar detta gors finns det nya val pa
fragekorten och leveranskorten, “godkann”

Projektledaren borjar med att ga igenom alla leveranser pa leveranstavlan dér leveranserna
stams av en for en och godkanns, flyttas fram om den ar foérsenad alternativt arkivera om den
ar irrelevant for métesrummet/projektet. Projektledaren med projektgruppen beslutar
gemensamt om att en leverans ar klar eller att en fraga ar besvarad. Detta gor att ingenting
kan “falla mellan stolarna”.

Darefter gar projektledaren igenom alla kort pa fragetavlan. Enklast ar att borja uppe i ett
horn. Projektledaren laser upp fragan for de som ar narvarande pa motet och laser upp
svaret. Projektledaren fragar darefter den som stillt frdgan om denne ar nojd med svaret. Ar
personen nojd med svaret sa markeras fragan som klar och godkanns. Pa detta satt
sakerhetsstalls det att ingenting slarvas bort pa grund av stress eller daligt fokus.

De fragor som stallts mellan méten hamnar inte pa tavlan. Det ar for att undvika att tavlan
blir fylld av fragor som inte ar relevanta for projektet, samt att ingen i projektgruppen ska fa
fragor och leveranser som de sjalva inte accepterat. Efter att projektledaren gatt igenom alla
kort pa leveranstavlan och alla kort pa fragetavlan tar projektledaren upp de fragor som ar
stillda “innan motet”. Har bedomer projektgruppen om fragan ar korrekt stalld och relevant
for projektet samt att den som fragan ar stalld till far acceptera att denne kan hantera den.
Dérefter satts den upp pa tavlan av projektledaren. Detta sdkerhetsstéller att ingen
projektdeltagare far saker i kndt som denne sjalv inte accepterat. Det dr bara bra om den som
fatt fragan innan motet redan besvarat den, fér da kan man ta ett beslut om att godkanna
fragan direkt. Det skapar framdrift i projektet.

Starttavlan
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Pa startavlan far man en snabb Overblick av vilka leveranser man har, vilka fragor man stallt
och vilka fragor man ska svara pa.
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