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Vad är det som ska 

uppnås? Definiera 

ett så konkret och 

tydligt mål som 

möjligt.

Hur ska ni uppnå 

det målet? Planera 

och beskriv hur 

arbetet ska gå till, 

vilka verktyg eller 

arbetssätt ni 

behöver för att nå ert 

mål.

Vem eller vilka är 

det som ska 

ansvara för och 

utföra arbetet? Att 

vara tydlig med vem 

eller vilka som ska 

vara involverade i 

arbetet samt att 

tydligt beskriva vem 

som ska göra vad 

minimerar risken för 

missförstånd och 

ökar sannolikheten 

att målet blir 

uppnått.

När ska målet 

uppnås? Sätt ett 

datum för när ert mål 

ska vara uppnått. Ett 

arbete kan förutom 

att ha ett slutmål och 

slutdatum även 

delas upp i olika 

delmål och deltider, 

var i sådana fall 

tydlig med vad som 

ska vara uppnått 

när.

Övriga 

kommentarer. Det 

kan vara en god idé 

att skriva upp 

kommentarer och 

idéer under arbetets 

gång samt att göra 

uppdateringar om 

vad som sker i 

arbetsprocessen.
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