BILAG 7
Milepælsplaner

Hvad er en milepæl 
En milepæl er et værktøj til at måle fremgang i et projekt. Man kan betragte det som at tage nogle skridt, hvorpå man stopper op og ser, hvor langt man er kommet i forhold til den endelige destination. Det vil sige, man bruger det til at styre i mål med. En milepæl kan være en beslutning, en gennemført analyse, en godkendelse af en ny procedure, et gennemført forløb eller for eksempel en ny pjece, der er udarbejdet.  En milepæl er altså et resultat eller en tilstand. 

Styring ved hjælp af milepæle
De aktiviteter, der er i et projekt, evalueres i forhold til det overordnede mål. Ved hjælp af planlægningen af milepæle skabes der overblik over, hvor langt man er fra at komme i mål, og hvilke behov/muligheder der er for at foretage justeringer. En opdateret milepælsplan hjælper altså med at sikre, tidsplanen holder – eller i god tid at vise, om der er brug for ændringer. Derfor er det vigtigt, at alle processkridt er indskrevet i milepælsplanen.

De tre gode råd
Når I laver en milepælsplan, er der særligt tre ting, I skal huske

1. Milepælen formuleres konkret og med navngiven tovholder (så ingen er i tvivl om, hvad milepælen omhandler, og hvem der er ansvarlig)
2. Milepælen tidsfastsættes til en bestemt dato og formuleres i datid. Milepælen beskriver altså, hvornår aktiviteten har fundet sted. Datoen er derfor den ultimative deadline og ikke dagen, hvor aktiviteten nødvendigvis sker. 
3. Alle processkridt indskrives i milepælsplanen, dvs. alle de godkendelser, møder, udkast, fremsendelser, høringsperioder mv., der skal ske for at få produktet færdigt. Kun ved at indskrive alle skridt i milepælsplanen sikres, at tidsplanen holder.  


Eksempel på milepælsplan

	Milepælsplan for X skole
Indsatsstyring til implementering af skolens plan for undervisning af tosprogede elever
Skoleåret 2010-2011
Version: 23. marts 2010

	Indsats/ produkt
	Ansvarlig
	August
	September
	Oktober
	November
	December
	Januar
	Februar
	Marts
	April
	Maj
	Juni

	Afholdt og evalueret åbent hus arrangement
	Katrine
	27/8 Katrine har nedsat planlægningsgruppe og indkaldt til tre møder

27/8 Katrine har booket fælleslokalet til den 1. dec. 

29/8 Katrine har udsendt dagsorden og mødemateriale til første møde
	10/9 Første møde i planlægningsgruppen er afholdt

20/9 Katrine har udsendt udkast til invitation til planlægningsgruppen
	1/10 Planlægningsgruppen har givet deres bemærkninger til invitationen til Katrine
5/10 Invitationer er udsendt til alle forældre
10/10 Andet møde i planlægningsgruppen er afholdt
	1/11 Endeligt program for dagen er på plads

15/11 Katrine har informeret det pædagogiske personale om program for dagen
	1/12 Åbent hus arrangementet er afholdt
5/12 Arrangementet er evalueret på tredje møde i planlægningsgruppen.
7/12 Katrine har sendt kort skriftlig evaluering til det pædagogiske personale – evalueringen inddrages ved planlægning af næste åbent hus arrangement

	
	
	
	
	
	

	Oversættelse af pjecen ”Skole-hjem-samarbejdet på vores skole – forventninger og værdier”
	Bent
	
	1/9 Bent har udsendt pjecen til lærergruppen og bedt om bemærkninger til indhold.
10/9 Ingrid har givet Bent oversigt over sprog på skolen
20/9 Bent har fået lærernes bemærkninger
	1/10 Bent udsender revideret udkast til pjece Tolkeservice og indhenter tilbud på oversættelse til relevante sprog

15/10 Bent har lavet aftale med Tolkeservice om oversættelse
	15/11 Bent har fået de oversatte pjecer fra Tolkeservice

20/11 Ingrid har uddelt pjecerne til klasselærerne.

	1/12 Alle forældre har modtaget pjecen på et sprog, de kan læse

15/12 Ingrid har talt med mindst 10 forældre om, hvad de synes om pjecen.
	10/1 Ingrid har besluttet, om der er behov for yderligere kommunikation til forældrene om pjecens indhold – fx et fællesmøde med tolke.
	
	
	
	
	

	Procedure for skolens brug af tolke
	Tove
	20/8 Tove har nedsat en arbejdsgruppe og indkaldt til tre møder

25/8 Tove har indhentet inspiration til procedurer fra Tosprogs-Taskforcen og udsendt mødemateriale og dagsorden til første møde.
	1/9 Første arbejdsgruppemøde er afholdt – udkast til procedurer drøftet.

15/9 Tove har udsendt første udkast til procedurer til arbejdsgruppen 
	10/10 Tove har indarbejdet arbejdsgruppens kommentarer og udsendt revideret udkast og dagsorden til andet møde.

20/10 Det reviderede udkast er drøftet på andet arbejdsgruppemøde.
	10/11 Det endelige udkast til procedurer sendes til ledelsen.

20/11 Ledelsen har sendt deres bemærkninger til proceduren til arbejdsgruppen.

21/11 Tove har udsendt dagsorden til tredje møde.
	1/12 Ledelsens bemærkninger er drøftet på tredje arbejdsgruppemøde

10/12 Revideret udkast af proceduren er sendt til ledelsen
	15/1 Ledelsen har godkendt proceduren

20/1 Tove nedsætter arbejdsgruppe til implementering af proceduren og udsender dagsorden og indkaldelse til møde

30/1 Milepælsplan for implementering af proceduren er lavet
	
	
	
	
	






