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Introduktion
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Välkommen till boken om planering av ditt skrivprojekt. Den har en hel del tips till dig: Se dem som ett ”smörgåsbord” där du väljer vilka delar som är viktiga. Min erfarenhet är dock att samtliga är värda att testa.


Planera ditt skrivprojekt


Om du älskar att skriva, fokuserar du kanske på planeringen för ditt skrivprojekt för att säkerställa att du skapar resultat.


Du är kanske redan en ambitiös författare eller en person som arbetar på din första roman eller fackbok. Med hjälp av den här boken säkerställer du att du kommer i mål.


Att planera skrivandet är avgörande för att skapa en stor upplevelse för dina läsare och samtidigt säkerställa att du blir klar med din bok.


Baserat på en tidigare onlinekurs som handlade om att planera skrivandet, har jag valt att ge dig alla de behövliga tipsen och verktygen för detta.


Inledningsvis citerar jag Dwight D Eisenhower (fritt översatt):


Planer är värdelösa


Planeringen är allt


Planering har folk ägnat sig åt under tusentals år. Själv utbildade jag mig för ca tjugofem år sedan till certifierad, internationell projektledare. Dessutom har jag i fyrtio år arbetat med effektivitet i vilket planering är en viktig del. Kanske vill du fördjupa din effektivitet? Det kan du göra via min bok Framgångsrik & Lycklig.


Att skriva är ett projekt.


Jag planerar noga min dag (även personliga uppgifter). Observera att det inte räcker att enbart planera. Planering är som att lägga en budget. Det innebär INTE att du uppnår något. En budget måste följas upp, likaså planeringen.


Du måste göra dagliga bokslut, följa upp VAD du har gjort och hur lång tid det tog. Dokumentera detta. Jag använder digital kalender och ser till att jag skriver in exakt tid för varje uppgift i samband med mitt dagliga bokslut.


Du kommer att få många tips av mig på hur du kan dokumentera. Detta gör att du får uppfattning om hur lång tid ditt projekt har tagit och detaljerna för det. På så sätt underlättar det för dig när du ska göra nästa projekt.


Givetvis kommer du även att få tips på mallar som underlättar ditt skrivande.


I den här boken, såväl som i samtliga mina fackböcker får du tydliga steg-för-steg-beskrivningar. På så sätt blir det enklare att planera.









Vem är Monica Ivesköld
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Jag har skrivit mer än sjuttio (70) fackböcker, ett antal romaner och några barnböcker samt deltagit i fler än trettio (30) antologier med mina noveller.


Jag är internationellt certifierad projektledare och har arbetat med utbildning i över fyrtio år.


Målet med denna bok


En anledning till att jag har skrivit den här boken är att det inte finns några tydliga planeringsböcker för skrivprojekt på marknaden.


Mitt mål med boken är att du lättare ska kunna planera genom att följa min steg-för-steg-beskrivning och därmed säkerställa att ditt skrivprojekt verkligen blir klart.


Är du redo att ta kontroll över ditt författarskap och nå ditt skrivmål? Denna bok är den ultimata guiden som hjälper dig att göra det.


Att skriva är en passion, men för att lyckas som författare krävs mer än bara inspiration. Det krävs en genomtänkt plan och en effektiv strategi.


I denna bok får du verktygen och insikterna du behöver för att organisera ditt skrivande, hantera din tid effektivt och tipsen för marknadsföring och utgivning.


Med praktiska råd, beprövade metoder och inspirerande exempel tar boken dig genom varje steg i skrivprocessen, från att utveckla dina idéer och strukturera din berättelse till att hålla dig motiverad och produktiv under resan.


Oavsett om du är en ny författare som letar efter vägledning eller en erfaren skribent som vill förbättra ditt arbetsflöde, kommer Planera ditt skrivprojekt att bli din pålitliga följeslagare på vägen mot dina litterära drömmar.
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Låt denna bok bli din kompass och hjälpa dig att ta ditt skrivande till nya höjder. Låt äventyret börja!


Föreställ dig att du är en stor kompositör i ditt skapande!


Sätt i gång, låt pennan eller dina fingrar flyga över tangenterna så snart du planerat för ditt mål, dina resultat och din utgivning.
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Lycka till!


Monica Ivesköld


Inledning


Vill du ta ditt skrivande till nästa nivå? Då är den här boken för dig!
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Skrivandet är en passion. Att göra det på ett effektivt och organiserat sätt kan vara en utmaning. Den här boken är din guide till att förbättra din skrivprocess och nå dina mål som författare.


Med praktiska tips, beprövade strategier, tips på program som underlättar och inspirerande exempel, kommer boken att ta dig genom varje steg i skrivprocessen, från att generera idéer och planera din berättelse till att hålla dig motiverad och produktiv.


Lär dig hur du skapar en strukturerad plan, hanterar din tid effektivt och övervinner skrivblockeringar.


Oavsett om du är en nybörjare som letar efter vägledning eller en erfaren skribent som vill förbättra ditt arbetsflöde, kommer Planera ditt skrivprojekt att ge dig verktygen och insikterna du behöver för att lyckas.


Ta tag i pennan eller datorn och låt Planera ditt skrivprojekt bli din följeslagare på vägen mot ditt författardrömmande!


Planering ger energi för skapandet
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I fyrtio år har jag arbetat med effektivitet, projekt och skrivande. De flesta människor är fenomenala på att förhala. Speciellt tråkiga uppgifter. Kanske är du, liksom många författare, en kreativ person med massor av idéer. Idéer som inte alltid förverkligas. Ibland vill du kanske förverkliga en idé men verkligheten omkring dig, gör att du inte hinner starta eller avsluta den. Din hjärna hinner inte alltid omsätta idén i praktiken.


Det första du måste göra är därför att skapa en planering som tillåter idéerna att förverkligas. Planeringen gör att du rensar bort all oreda ur huvudet. Stressen minskar drastiskt. Att få saker gjorda, leder till resultat. Du som skriver vill bli klar med ditt manus, eller hur?


Jag rekommenderar att du använder en elektronisk kalender. Då slipper du lägga in saker om och om igen. Du kan skapa ’återkommande’ aktiviteter. Dessutom är det enkelt att följa upp vad du har gjort och mäta vad som blev åtgärdat.


Följ tipsen och testa programvarorna som underlättar ditt skrivande. Du kommer garanterat att hitta nya möjligheter för ditt skrivande.


Planering för att nå mål


Det finns ett antal tydliga steg som du måste göra för att skapa förutsättningar för att nå dina mål.


Om målet är att skriva klart ett manus, behöver du gå igenom dessa punkter.
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Initiala punkter för planering


Börja med att tömma det som finns i huvudet


Allt du har i huvudet är saker som dels ditt huvud konstant jobbar med, dels sådant som fyller den mentala ryggsäcken.


Som geniet Einstein säger (fritt översatt):


”Minne är den dummes intelligens”


eller


”Galenskap är att göra samma sak,


om och om igen, och förvänta sig nytt


resultat”


eller


”Skriv ner det du vill komma ihåg, så


kan du tillåta dig att glömma bort”


Därför är det viktigt att du skriver in i kalendern VAD som ska göras och NÄR det ska göras. Du ska få tydliga anvisningar om hur du kan göra detta.


Uppgifter delas in i mindre och större


Ett projekt är en stor uppgift. Den måste brytas ner. Mindre uppgifter är sådana som tar mindre än trettio (30) minuter. Jag kallar dem för korta uppgifter respektive långa uppgifter.


Ett projekt eller en stor uppgift kräver en egen elektronisk handlingsplan.


Organisera dina uppgifter


Varje uppgift behöver finnas dels i kalendern, dels på en anvisad plats (digital eller fysisk).


Du ska inte blanda sådant som är klart (arkiv) med sådant som ska åtgärdas. Detta gäller både för fysiska och elektroniska dokument (både i datorn och i e-posten).


Gör bokslut


Det räcker inte med att planera. Du måste följa upp vad du gör för att få en tydlig bild av vad som är klart och hur lång tid det tog. Du får lära dig hur du gör dagliga bokslut i din kalender.


Planering kräver daglig prioritering
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Många tror att det räcker att planera.


Handen på hjärtat: Hur många gånger håller din planering? Jag har lärt mig under mina fyrtio år med deltagare att all planering inte håller. Du måste prioritera – dagligen. Sedan prioritera om.


Givetvis ska du få lära dig detta. Allt handlar om att du ska må bra, få tid över till ditt skrivande och skapa det resultat du så innerligt behöver.


Du kan inte påverka tiden, enbart hur du hanterar den!
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De senaste tjugofem åren har jag haft onlinekurser inom planering.


Forskning inom planering


För att du ska få en bild över vilka metoder och tekniker som ingår i planering, har jag sammanställt några. Det finns givetvis fler metoder.


Agil projektledning


Forskningen har utforskat agila metoder för projektledning och dess effektivitet jämfört med traditionella metoder. Studier har visat att agila metoder kan leda till ökad flexibilitet, snabbare leveranser och bättre anpassning till förändringar i krav.


Agil planering är en metod för att planera och genomföra projekt på ett flexibelt sätt. Den agila planeringsmetoden utvecklades som ett svar på behovet av att kunna hantera snabba förändringar och osäkerheter i projektmiljön. I stället för att följa en strikt, detaljerad plan från början till slut, fokuserar agil planering på att anpassa sig till förändringar och kontinuerligt förbättra projektet genom korta cykler. Här är några grundläggande principer och karakteristika för agil planering.


1. Iterativ process: I stället för att planera hela projektet i förväg, delas arbetet upp i korta iterationer (upprepningar) som varar mellan en och fyra veckor.


2. Flexibilitet: Agil planering prioriterar flexibilitet och anpassningsförmåga. Det innebär att teamet är berett att ändra riktning eller omfång om det behövs.


3. Kundfokus: Den agila metoden sätter kundens behov och feedback i centrum.


4. Korsfunktionella team: Agila team är vanligtvis korsfunktionella, vilket innebär att de har alla kompetenser som krävs.


5. Produktinkrement: I stället för att försöka leverera hela projektet på en gång, fokuserar agil planering på att leverera små, men fullt fungerande delar av projektet. Ungefär som när författaren skickar kapitel till testläsare.


Agil planering används inom projektplanering men är mest utbredd inom tjänster och produkter.


Ledarskap och teamarbete för projekt


När du planerar ditt skrivprojekt ska du vara klar över att du troligtvis behöver ett team omkring dig. Detta eftersom du inte kan klara alla yrkesroller på egen hand.


Det har gjorts undersökningar kring olika ledarskapsstilar och deras påverkan på teamets prestation och motivation. Bland annat har transformationellt ledarskap visat sig vara särskilt effektivt för att främja engagemang och innovation inom projektgrupper.


Transformationellt ledarskap är en ledarskapsstil som fokuserar på att inspirera och motivera medarbetarna genom att engagera dem i visionen och uppmuntra till personlig tillväxt och utveckling. Den transformationella ledaren strävar efter att skapa en miljö där medarbetarna känner sig inspirerade, uppmuntrade och bemyndigade att nå full potential. Här är några huvudsakliga karaktärsdrag och principer för transformationellt ledarskap:


1. Vision och inspiration: Transformationella ledare har en tydlig och inspirerande vision för teamet. De delar denna vision på ett övertygande sätt och motiverar medarbetarna att arbeta mot målet.


2. Individuell uppmuntran: Transformationella ledare erkänner och uppmuntrar medarbetarnas individuella styrkor och bidrag. De arbetar aktivt med att utveckla och stödja medarbetare för att hjälpa dem att uppnå personliga och professionella mål.


3. Intellektuell stimulans: Ledaren utmanar status quo och uppmuntrar till kreativitet och innovation. De skapar en miljö där medarbetarna uppmanas att tänka självständigt, lösa problem och utforska nya idéer.


4. Emotionell intelligens: Transformationella ledare är medvetna om och känslomässigt förbundna med medarbetare. De visar empati, lyssnar aktivt och är lyhörda för medarbetarnas behov och känslor.


5. Bemyndigande och delegering: Ledaren bemyndigar medarbetare genom att ge dem ansvar och befogenheter att fatta beslut inom områden av expertis. De stöder medarbetarna och skapar en kultur av tillit och ömsesidigt samarbete.


Transformationellt ledarskap är ofta förknippat med positiva resultat, inklusive förbättrat engagemang, ökad produktivitet och prestation, samt en stärkt kultur. Denna ledarskapsstil är särskilt effektiv i situationer där förändring är nödvändig och där ledaren behöver motivera och guida medarbetare genom osäkerhet och komplexitet.


Som författare skapar du kanske ett team omkring dig med testläsare, korrekturläsare, lektörer, redaktörer, omslagsdesigner och layoutare mm.


Viktigt är att kunna kommunicera tydligt och sedan överlåta åt proffsen att utföra uppgiften.


Själv är jag certifierad av Försvarshögskolan inom Utvecklande Ledarskap. Något som har legat till grund för en del i den här boken. Jag har även ett internationellt certifikat för PMI – project management institute.


Riskhantering


Forskningen har fördjupat förståelsen för riskhantering inom projektledning och betydelsen av att integrera riskhantering tidigt i planeringsprocessen. Studier har även utforskat metoder för att identifiera, utvärdera och hantera risker på ett effektivt sätt.


I större projekt ger en riskhanteringsmall indikering om hur stor en eventuell risk kan vara. Då definieras både sannolikhet och konsekvens. Är båda dessa höga, är risken således större. Sedan skrivs en åtgärdsplan.


Du kan skapa en sådan genom att tänka igenom ifall det finns en risk för ditt bokprojekt. Kanske är största risken att din bok inte blir klar, att förlagen ratar den eller att din tid inte räcker. Fundera över hur du ska åtgärda detta.


Genom att vara medveten om riskerna och vidta lämpliga åtgärder för att hantera dem kan du minimera potentiella negativa konsekvenser och fortsätta att arbeta mot dina mål och drömmar. Att ha ett stabilt supportsystem, möjlighet att få juridiska råd och en sund balans mellan arbete och vila kan hjälpa till att mildra många av dina risker.


Här är några vanliga risker som du som författare kan möta:


1. Ekonomiska risker: Att skriva och publicera böcker kan vara en osäker ekonomisk satsning. Författare kan möta risken för låga försäljningssiffror, brist på royaltyutbetalningar eller svårigheter att tjäna tillräckligt med pengar för att försörja sig på skrivandet.


2. Kritik och avslag: Att utsättas för negativ kritik från läsare, recensenter eller förlag kan vara en påfrestande upplevelse. Dessutom kan avslag från förlag eller litterära agenter vara demoraliserande och utgöra en risk för ditt självförtroende och din motivation.


3. Plagiering och upphovsrättsintrång: Du kan vara i riskzonen för plagiering och upphovsrättsintrång, där andra personer eller organisationer kopierar eller stjäl ditt verk utan tillstånd. Detta kan leda till förlust av intäkter.


4. Tekniska problem: Tekniska problem som datorkrascher, förlust av manuskript eller dataintrång kan utgöra en risk. Att inte ha tillräckliga säkerhetskopieringar kan leda till förlust av värdefullt arbete och tid. Åtgärden är kontinuerlig backup.


5. Fysisk och mental hälsa: Att vara författare kan vara en ensam och stressig process som kan påverka din fysiska och mentala hälsa. Risken för utbrändhet, ångest, depression och andra psykiska hälsoproblem är reella för många författare.


6. Juridiska risker: Författare kan möta juridiska risker relaterade till förtal, förlöjligande, intrång i privatlivet eller andra frågor som kan uppstå på grund av skrivandet.


Mitt tips till dig är att fundera över hur du ska agera om detta inträffar.


Teknologisk integration


Med framsteg inom digitalisering och teknik har forskningen också undersökt hur teknologiska verktyg och plattformar kan användas för att förbättra planering och projektledning. Exempelvis har studier undersökt användningen av artificiell intelligens (AI) för att optimera tidsplanering. Du får tips på gratisprogram för projekthantering, om du önskar fördjupa ditt planerande.


Hållbarhet och socialt ansvar


Ett växande område inom projektledning är integrationen av hållbarhetsaspekter och socialt ansvarstagande i projektplanering och genomförande. Forskning har undersökt hur projekt kan utformas och genomföras för att minimera negativ miljöpåverkan och främja socialt ansvarstagande.


Lean


En av de mer kända styrningsmodellerna är LEAN, en metod som Toyota skapade. Med hjälp av Lean kan du åstadkomma mycket. I den här boken går inte ner på djupet av metoden.


Lean-modellen är en metod för att maximera värde och minimera slöseri i produktions- och affärsprocesser. Här är en kort definition av Leanmodellen.


Lean-modellen är en strategi och filosofi som fokuserar på att eliminera slöseri och maximera effektiviteten genom att skapa en kontinuerlig process för förbättring. Detta uppnås genom att identifiera och eliminera aktiviteter som inte skapar värde för kunden, såsom överproduktion, onödigt lagerhållande, väntetider, onödiga transporter och överflödiga arbetssteg.


I korthet kan Lean-modellen sammanfattas som en metod för att strömlinjeforma och optimera processer för att leverera värde till kunderna på ett snabbt, effektivt och kostnadseffektivt sätt. Detta görs genom att eliminera slöseri och kontinuerligt sträva efter förbättringar.


Kanban


Kanban är en metod för visuell hantering och styrning av arbete och ingår i LEAN. Metoden har anpassats och implementerats inom många olika områden, inklusive projektledning och personlig produktivitet.


Grundprincipen med Kanban är att använda visuella bräden eller tavlor för att synliggöra arbetsflödet och uppgifter som ingår. Den är vanligtvis uppdelad i olika kolumner som representerar olika stadier i arbetsflödet, såsom "Att göra", "Pågående" och "Färdig". Varje uppgift eller arbetsenhet representeras och flyttas mellan kolumnerna när arbetet fortskrider.


Huvudsyftet med Kanban är att begränsa antalet uppgifter som pågår samtidigt för att undvika överbelastning och för att främja kontinuerligt och jämnt arbetsflöde. Genom att tydligt visualisera arbetsflödet kan du identifiera flaskhalsar och förbättra processer för att maximera effektiviteten.


Kanban betonar förbättring genom att regelbundet utvärdera och justera arbetsflödet baserat på prestanda och feedback. Det är en flexibel metod som kan anpassas efter olika arbetsmiljöer och behov.


Ett verktyg inom denna metod är Kanban Flow, vilket jag använder för att synliggöra samtliga mina skrivprojekt.


Kanban Flow


Här kan du se samtliga mina skrivprojekt som jag har i gång just nu:
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Några av dem blir romaner, andra fackböcker.


De projekt som är under kolumnen ”Lansering” syns tydligt:
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Två romaner är på väg till lansering; Elvira och Stig samt Mamma låt mig leva. Dessutom denna fackbok – Planera ditt skrivprojekt.
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