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1. VAD AR ETT PROJEKT?

Vad &r egentligen ett projekt och vad skiljer det fran annat arbete? | dagligt tal anvands
begreppet projekt for att beskriva en mangd aktiviteter i vara verksamheter. Inte allt for
sallan anvands begreppet felaktigt. | det har forsta avsnittet beskrivs vad ett projekt ar, vilka
roller och ansvar som finns i ett projekt och hur var projektmodell ser ut ur ett 6vergripande
perspektiv.

1.1 DETTA AR ETT PROJEKT

Den enklaste och vanligaste definitionen av ett projekt ar att det ar en mal- och
resultatinriktad arbetsform som pagar under en avgransad tidsperiod och med specifika
resurser. Det kan exempelvis vara nar ett nytt IT-system infors, en grupp anstallda utbildas,
en forbifart byggs eller nar man driver en kampanj for 6kat kollektivakande.

| projektmodellen anvadnds en utvecklad definition pa sju kriterier for att tydligt sarskilja
projekt fran ordinarie verksamhet.

e Projekt ar avgransat i tid och omfattning med en

start- och en slutpunkt. Exempel:
e Projekt har ett tydligt syfte och ett tydligt mal. En kommun har i flera dr fétt ddligt
e Projekt har en specifik budget med avsatta resurser resultat pd bemdtande i en drlig

jamforelse av Sveriges kommuner. Ett
projekt genomfors med mdlet att samtliga
anstdllda ska fa stdrkt kompetens i
projektets resultat. bemétande och service. Mdlet fortydligas

e Projekt ar forankrat i ett verkligt behov. genom en utforlig kravlista.

e Projekt har en tillfallig organisation, med for
projektet relevant kunskap och expertis.

i form av kapital, material och arbetskraft.

e Projekt har en bestallare och en mottagare av

Delmail | i projektet dr att kartldgga var
bristerna ligger. Delmdl 2 dr att

e Ett projekt kan alltid avbrytas. genomfora en utbildning som matchar
behoven for minst 80 % av kommunens
Ett projekt enligt den kommungemensamma anstiillda.

projektmodellen ska uppfylla ovanstaende
Syftet dr att kommunen ska fd ett bra
resultat i den drliga jamforelsen av
svenska kommuner ett par dr efter
projektet.

kriterier. Arbete som inte uppfyller kriterierna ska ses
som uppdrag inom ordinarie verksamhet och inte
benamnas projekt. Det ar dock fullt mojligt att anvanda
handboken och tillhérande mallar som stéd i 6vriga

uppdrag.



PROJEKTETS SYFTE OCH MAL

Projektets mal ar det konkreta och matbara resultat eller situation som ska finnas néar
projektet ar slut. Under projektmalet finns

Delmal som i sin tur maste uppfyllas for att projektmalet ska uppnas. Projektets syfte ar de
kort- och/eller langsiktiga effekter som man kan forvantas att se 1-7 ar efter projektet.

PROJEKTETS FORANKRING

Ett projekt ar alltid foérankrat i ett verkligt behov eller problem. Det innebar att projektets
resultat och effekter efterfragas av folkvalda representanter och/eller medborgarna. Ett
projekt kan dven vara férankrat i den egna organisationens behov.

Forankring ar viktigt for att projektet ska ha det stod som behoévs for att uppna projektmal
och syftet. Det betyder att projektet ska vara férankrat hos bestallaren och hos mottagaren,
som ar verksamheten och/eller medborgarna. Bade bestéllare och mottagare ar lika viktiga
for projektet.

SAMVERKAN | EN TILLFALLIG ORGANISATION

Ett projekt ar ofta komplicerat, paverkar mer an den egna organisationen och ar férknippat
med risker. Darfor kraver projekt en tillfallig organisation sammansatt med interna och/eller
externa deltagare. Deltagare som samlas for att de har olika roller och specialistkompetens.

MOJLIGT ATT AVBRYTA

Ett projekt ar ofta av test- eller uppstartskaraktar. Valet att arbeta i projektform har gjorts
eftersom det finns en osdkerhet, komplexitet eller risk som gor att man behdver en
projektgrupp och en riktad satsning under en begransad tidsperiod. Av denna anledning
maste man vara medveten om att ett projekt inte alltid kommer att lyckas. Ett projekt ska
darfoér vara mojligt att avbryta som en sista 16sning da man tydligt kan se att projektets mal
inte kan uppnas.



&
I Projekt

Verksamhet

Initiering

______________________________________________________________________________________________

Kontinuerlig avstimning mot nyttan

1.2 ROLLER OCH ANSVAR

| ett projekt finns det ett antal roller med varierande ansvar och uppgifter. Det ar viktigt for
projektet att roller klargors och dven vad som forvantas av dessa. Brister ansvarstagandet i
nagot led far det effekter pa projektet som helhet.

Roller i ett projekt:

PROJEKTAGARE OCH BESTALLARE

Projektagare dr den organisation som ager projektet och som har ett ansvar for projektet
och dess resultat. Bestéllare ar uppdragsgivaren som efterfragar projektets

resultat. | en kommun kravs det ofta politiska beslut for att kunna géra en
projektbestallning. Namnden ses dock aldrig som bestéllare av ett projekt. Bestéllare ar den
fysiska personen som har skrivit projektbestallningen, en tjansteman eller av namnd utsedd
representant. Namnden godkanner eller avslar bestéllningen. Bestallaren &r i sin tur
ansvarig infor sin namnd.



G&stﬁllarens ansvar ar att: \

— bestilla forstudien.

— bestalla projekt.

— utse projektledare.

— utse styrgrupp.

— upphandla utvarderare.

— sakerstalla finansiering.

— ta hand om projektets resultat och
dess forvaltning.

— leda styrgruppen.

\—férankra projektet. /

STYRGRUPP

Styrgruppen fattar de avgoérande besluten i ett projekt och ska ses som projektledarens och
arbetsgruppens styrelse. Bestallaren eller annan representant for projektdgaren ingar oftast
i styrgruppen och ar i regel da dess ordférande. Bestallare kan i vissa fall, framforallt mindre
projekt, vara ensam styrgrupp. | det omvanda fallet, da bestallare inte ingar i styrgruppen,
ar det ordforandes roll att rapportera till bestallaren. Styrgruppsmedlemmarna ska alla ha
kunskap och kompetens for att kunna bedéma projektet och vagleda projektledaren.

Styrgruppen ar en operativ aktor i ett projekt och som medlem i en styrgrupp har man ett
ansvar att félja och vara val insatt i projektet. Det dr en god idé att inte blanda olika
beslutsnivaer. Detta for att alla medlemmar ska ha ungefar ssmma befogenheter.



Styrgruppens ansvar dr att: \

— godkanna projektplan.

— besluta om andringar eller tillagg i
projektets omfattning och avgransning.
— besluta om projektets fortsattning
eller avslut.

— forankra och kommunicera projektet
internt och externt.

— sakerstalla att dokument hanteras
enligt gillande foreskrifter.

— omvarldsbevaka

— godkanna slutrapport och ekonomisk
redovisning.

Qe stéd och rad till projektledaren./

PROJEKTLEDARE

Projektledarens uppgift ar att leda projektet fran start till slut med ansvar for att projektet
nar de uppsatta malen. Det &r dven projektledarens uppgift att skriva projektplanen utifran
projektbestallning eller férstudie. | en del fall finns en projektplan redan framtagen nar
projektledaren kommer in i bilden. Det ar da upp till projektledaren att stamma av planen
med bestallaren och sékerstélla att man har en forstaelse for vad som ska goras och vid
behov revidera projektplanen.

Projektledaren ar vanligen en tjansteman, konsult eller projektanstalld.

Projektledningserfarenhet ar generellt viktigare dn sakkunskaper. | de fall da projektet
kraver forkunskap och/eller bakgrundsinformation kan en |6sning vara att frigora en
ordinarie tjansteman som projektledare, for att istillet anstalla en vikarie pa den ordinarie
tjansten. Pa detta vis erbjuds tjansteman ocksa en mojlighet testa ett annat arbete samtidigt
som projektets uppstartsfas forkortas.

Nar projektledaren ska plockas in kan varierar fran fall till fall. Det behover inte
nddvandigtvis vara den tankta projektledaren som gor férstudien men det ar bra om
projektledaren ar den som leder projektplaneringen.
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Projektledarens ansvar dr att:

— vara foredragande infor styrgrupp.

— leda och fordela arbetsuppgifter i
projektet enligt projektplan och
bestallarens krav.

— leda planeringen av projektet.

— omvarldsbevaka och samverka med
intressenter,

— hantera dokumentation, arkivering och
uppfoljning enligt gallande riktlinjer och
regler.

— kommunicera med resursagare om
resursanvandning.

— ansvara for informationsuppgifter om ej
sarskilt utsedd informator finns.

— hantera overlamning till intern
mottagare.

— kontrollera kvaliteten i projektets
resultat och arbete.

— uppratta projektbudget och folja upp
tid och kostnader.

— fortlopande rapportera till styrgrupp.
— skriva och rapportera del- &

slutrapport till styrgrupp och finansidrer.

o J

DELPROJEKTLEDARE

For en del projekt kan det finnas ett behov av uppdelning i mindre delprojekt. Det kan t.ex.
vara for att projektet ar for stort, komplext eller for att det mer praktiskt att dela upp
ansvaret. En delprojektledare ar ansvarig for att driva ett specifikt delprojekt fran borjan till
slut enligt projektplan.

Delprojektledaren rapporterar till projektledaren och inte direkt till styrgruppen. | dvrigt ar
ansvarsomradena desamma.
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PROJEKTDELTAGARE

Projektdeltagaren ar de som, under ledning av projektledaren, utfor arbetet i projektet.

Deras ansvar ar att utféra uppgifter och aktiviteter enligt projektets tidsplan och budget. |
det ingar exempelvis att delta pa projektmdten och bidra med kompetens.

Projektdeltagare ar de som har speciell kompetens eller arbetar inom de verksamheter som
paverkas. Det kan dven vara representanter fran partnerorganisationer som myndighet,
kommun, foretag, hogskola eller forening. Det rekommenderas att involvera
kommunikations- och ekonomikompetens i alla stoérre projekt.

(Projektdeltagarens ansvar ar att:
— planera eget arbete tillsammans med
projektledare och ovriga i
arbetsgruppen.

— genomfora aktiviteter enligt tidsplan
och budget.

— rapportera resultat, avvikelser och

QSI(EF till projektledare. /

RESURSAGARE*

Med resurser menas exempelvis personal, material, kapital, lokaler eller tjanster. Vanligtvis
ar resursagare chefer vars personal eller material projektet behdver lana eller forbruka. Det
kan ocksa vara externa finansiarer som projektagaren har sokt finansiering ifran,
exempelvis: myndigheter, EU, stiftelser m.m. Resursagarens framsta ansvar ar att se till att
projektdeltagare har den tid att avvara till projektet som har utlovats.

Detta sker genom att projektdeltagare frigors fran andra arbetsuppgifter och att projektet
far tillgang till det material, tjanster, kapital och lokaler som kravs.

*Resursagare kallas ibland for finansiarer.
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Resursdgares ansvar ar att:

— komma overens med bestallaren
eller projektledaren om resurser.
— frigora resurser enligt
overenskommelse.

— besluta om finansiering.

\ .

MOTTAGARE

Mottagare ar de individer eller organisationer som tar hand om projektets resultat och de
kan vara bade interna och externa. Exempel pa interna ar t.ex. personalen som ska ta over
projektets resultat. Externa kan vara en férening som tar 6ver forvaltningen av projektets
resultat. Mottagare kan men behdver inte vara malgrupp for projektet. Skillnaden mellan
malgrupp och mottagare ar att den forra passivt tar del av projektets resultat medan den
senare ska ta hand om det.

Mottagare har ett ansvar att satta sig in i projektets resultat och forvantade nytta. Det
underlattar och rekommenderas darfor att man involverar den tankta mottagaren tidigt i
projekt.

( N

— satta sig in i projektets resultat och

ottagares ansvar ar att:

forvantad nytta.
— forbereda ett mottagande av
projektets resultat.

\_ J

Roller som kan finnas i ett projekt:

SAKKUNNIG/EXPERT

En sakkunnig eller expert anlitas i projekt da den efterfragade kunskapen eller kompetensen
inte finns i den egna organisationen, eller inte anses krédvas i den utstrackningen att man

11



maste anstalla. Det kan handla om en konsult, akademiker eller annan offentlig tjansteman
som anlitas eller képs in vid behov. En sakkunnig kan ocksa inga i referensgrupp.

/Sakkunniges ansvar ar att: \

— bidra med relevanta och korrekta

kunskaper inom sitt expertisomrade.
— rapportera resultat, avvikelser och
risker till projektledare.

— genomfora aktiviteter enligt tidsplan,
upphandling och budget.

- /

REFERENSGRUPP

En referensgrupp tillsatts i projekt dar en radgivande funktion behovs, da nagot som tagits
fram i projektet behover testas, eller ett bollplank behovs. En referensgrupp skiljer sig fran
sakkunniga da den inte bistar med expertkunskap utan har ett fokus pa anvandarens
perspektiv. Dar av bestar referensgruppen oftast av representanter for malgrupp och
mottagare.

UTVARDERARE*

Alla projekt ska pa nagot satt utvarderas.

Helst ska en extern utvdrderare upphandlas men for mindre projekt ar detta inte alltid
kostnadseffektivt. Om extern utvarderare inte upphandlas ska man utse en eller flera i
projektagande organisation, eller annan forvaltning, for att utvardera. Projektledaren ska
aldrig utvardera sitt eget projekt.

Utvdrderares ansvar ar att:

— utvardera enligt bestallarens och
finansiarers kravspecifikation.

— halla sig inom de kostnadsramar som
bestams vid upphandling och i

projektets budget.

J
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Finansiering
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Behov !! Forstudie H Planering Genomforande !l Avslut || Utvardering ||

BP= Beslutspunkter

1.3 PROJEKTMODELLEN

Projektmodellen delas upp i sex faser. Det ar sex faser som alla projekt i kommunen gar
igenom, oavsett vad projektet syftar till.

Det ar upp till projektagaren att uttrycka vad som efterfragas med projektet och om det
efterfragade resultatet har levererats. Darfor ar ansvaret for de tva forsta och sista faserna
alltid ytterst projektdgarens. De faserna infaller fére respektive efter att projektorganisation
ar pa plats.

BESLUTSPUNKTER

Med beslutspunkter menas de tillfallen da ett aktivt beslut tas om projektets fortsattning.
Besluten ror om projektet ska andra inriktning, avslutas eller fortsatta. Det ar en tidpunkt
for att reflektera kring arbetet som har gjorts och om framtida planer. Besluten ar tydliga
avgransningar mellan projektets faser och sker saledes i bérjan och i slutet av alla faser.

Besluten tas av projektets bestallare. Under projektets genomfdrande ar det dock
styrgruppen som ar den beslutande instansen. Projektledaren har avstimningar med
styrgrupp och presenterar projektets resultat och prestationer. Styrgruppen bestammer
utifran det om projektet ska fortsatta, andras eller avslutas. Styrgruppen i sin tur stammer
av med bestéllaren, om inte bestallaren ingar i styrgruppen.

FINANSIERING

Beslut om finansiering kravs i regel for alla projekt, exempelvis ett budgetbeslut eller en
ansokan om extern finansiering. | projektmodellen ses finansiering som en process som sker
parallellt till de forsta projektfaserna.

FINANSIERING
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Kommunens budget ar en process som pagar mer eller mindre kontinuerligt. Externa
finansidarer tar antingen emot ansékningar [6pande eller vid ansdkningsdatum. Information
om ansokningsdatum kommer generellt i borjan av aret. Varje utlysning har 6ppet i en till
fyra manader. Till det tillkommer en handlaggningstid pa en till sju manader.

ALLT HANGER IHOP

Projektmodellen ar uppdelad i olika faser med tydlig avgransning. Det betyder dock inte att
faserna ar helt atskilda. Arbetet som gors i behovsfasen dr underlag och adderas till
forstudien. Forstudien &r i sig ett underlag i projektplaneringen och sa vidare.

Den enda fas som kan vara overflodig ar forstudien om man redan efter behovsfasen har
tillrdckligt med kunskap. Man ska dock beakta att varje fas tjanar sitt syfte for att bygga pa
kunskapsbasen, avgrdansa och planera vad som ska goras.

Q_t
I Projekt

Verksamhet

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kontinuerlig avstamning mot nyttan

Illustration: Projekt i forhallande till ordinarie verksamhet



Finansiering
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Forstudie I! Planering Genomforande !I Awvslut || Utvardering ||

2. ATT RIGGA ETT PROJEKT

Projekt &r en arbetsform som kdnnetecknas av att mycket arbete laggs pa att planera val. |
de forsta faserna ska behovet kartlaggas, alternativa lI6sningar utredas, genomforandet ska
planeras och mal formuleras. Det &r inte ovanligt att planeringen av ett projekt tar lika lang
tid som dess faktiska genomférande. Ju battre planerat projektet ar desto smidigare
kommer genomforandet att bli och oddsen att projektets syfte uppnas 6kar avsevart. |
kommunens projektmodell forknippas de tre forsta faserna; behov, forstudie och planering
till “riggningen” av ett projekt.

2.1 BEHOV

Det som kannetecknar behovsfasen ar idéer och problem. Kanske har man en idé om hur
det gar att forbattra verksamheten eller sa har ett problem uppstatt som ska atgardas i ett
projekt. Det finns helt enkelt ett behov. Huvudaktiviteten i fasen ar darmed en
behovsanalys. Analysen syftar till att kartlagga de bakomliggande orsakerna till att behovet
finns och vilka konsekvenser det far om inget gors.

| behovsfasen ska man inte diskutera konkreta aktiviteter och |6sningar, annars riskeras
lasningar och fokus pa endast en l6sning. Alternativa losningar och atgarder ar det som en
forstudie ska utreda baserat pa en komplett bild av behovet. | praktiken kan behovsfasen
besta av en sa enkel sak som ett méte med parter med intresse i fragan, for att gemensamt
analysera forutsattningarna och definiera behovet.



Konsekvens

Konsekvens

~_

Konsekvens
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Konsekvens Konsekvens
Konsekvens

‘X/

Behov

/‘\

Orsaker Orsaker ]
[ Orsaker [ Orsaker [ Orsaker Orsaker I

Illustration: Behovstrad. Ett enkelt satt att fortydliga relationer mellan behovets olika
orsaker och konsekvenser

VARFOR EN BEHOVSANALYS?

Varfor gar man inte direkt pa en forstudie eller ett projekt? Alldeles for manga férstudier
och projekt startas pa fel premisser da man inte noggrant undersokt det faktiska behovet.
Projekten kan uppna sitt mal men om malet ar fel pa grund av att man inte gjorde en
behovsanalys blir resultatet ofta kortsiktigt och de efterfragade effekterna uteblir.

(M allar:

Metoder:

e Behovsbeskrivning
e Forstudiebestallning
® Projektbestillning

e Behovsanalys
\- /

\
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Forstudiebestillning

Resultatet av behovsfasen ar en
behovsanalys. Behovsanalysen ar ett
underlag till en eventuell
forstudiebestillning eller till en
projektorganisation som ska planera ett
projekt. Syftet ar att tydliggora bestallarens
forvantningar och for dokumentation av
projektets bakgrund.

Beslutspunkt |
Bestillaren beslutar om en forstudie eller
ett projekt ska genomfdras.

Checklista:

v" Vi vet hur forstudien eller projektet
ska genomforas.

v Det finns tillrackligt med resurser
tilldelade.

v" Det finns en bestillning pa en
forstudie eller ett projekt.

Finansiering

Avslut

Behov orstudie Planering Genomfdrande Utvardering Fortsatta atgirder

2.2 FORSTUDIE

Forstudien ar den fas da man utreder och tar fram alternativa l6sningar for att tillfredsstalla
behovet samt rekommenderar en [6sning.

Forstudien kan vara alltifran en kort studie pa ca en veckas arbetstid till en langre och mer
omfattande studie pa flera manader. En storre forstudie kan till och med vara ett projekt i
sig dar man praktiskt testar olika metoder och tjanster.
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Det gors alltid en bestallning pa forstudien, oavsett om det ar en férstudie som gors pa en
dag eller om den kommer att ta flera manader. Detta gors for att specificera och klarlagga
vad forstudien ska innehalla.

En forstudie innehaller; en nuldgesanalys, som beskriver hur situation ser ut idag, en
omvadrldsanalys, dar man lyfter blicken och ser om nagot liknande det man vill goéra redan
har gjorts, en kartlaggning av intressenter, d.v.s. alla som paverkas av ett framtida projekt.

Behovsanalys Malnivaer

Konsekvenser Effekter
g (lang sikt)

Behov Projektmal

™) (medelling sikt)

FORDJUPAD BEHOVS- OCH MALANALYS

| forstudien bor man aterigen granska behovsanalysen. | och med att man samlar in mer
information och kunskap far man en battre forstaelse for relationerna mellan orsak, behov
och dess konsekvenser.

N&r man ar sdker pa att behovsanalysen ar korrekt ska malen definieras. Behovet och dess
konsekvenser omvéands da till mal. Det behov som identifierades i behovsanalysen 6versatts
till en omvand situation och man far pa det viset projektets mal. Konsekvenserna

av behovet blir i sin tur de langsiktiga effekter som projektet kommer att bidra till, d.v.s.
projektets syfte. Det som i en del modeller kallas projektets nytta eller 6vergripande mal.



Att skriva mal...
Att mdl ska vara SMART:a dr en vanlig
regel i projektvdrlden. SMART stdr for:

e Specifika,

e Mdtbara,

*  Accepterade,

¢ Readlistiska och
¢ Tidsatta.

Andra menar dock att smart blir trams
bakidnges och att man istdllet ska TRUMF:a
sina madl. Mdlen ska da vara:

e Tidsrelaterade,

e Resultatorienterade,
e Uppndbara,

*  Madtbara och

s Fullt specificerade.

Oavsett vilken checklista man utgdr ifrdn dr i

alla fall tanken att mdlen ska vara konkreta.

ETT PROJEKT, FLERA PROJEKT ELLER INGET PROJEKT?

Forstudiens framsta uppgift ar att ge fordjupad kunskap i ett behov och att presentera
alternativ for att tillgodose behovet. Det innebar att forstudien i sig inte per automatik ska
leda vidare till ett projekt och en projektplan. Forslaget kan vara ett projekt (kanske med
delprojekt), flera projekt eller inget projekt alls. Forstudien kanske visar att det basta
alternativet ar att I6sa behovet i den ordinarie verksamheten eller, i allra varsta fall, att det
inte gar att 16sa.

De olika alternativen ska ha en medféljande konsekvensanalys, som beskriver fér- och
nackdelar. Konsekvensanalysen ar vasentlig for att bestallaren ska kunna ta stallning till
vilket alternativ de anser &r bast.



Grstudierapport och \

projektbestdllning

Resultatet av forstudiefasen ar alltid en
forstudierapport som ger svar pa de
fordjupningsfragor som efterfragades av
bestallaren. Om forstudien visade att ett
projekt var den basta Iosningen ska
forstudiefasen resultera i en
projektbestallning.

Beslutspunkt 2
Bestillaren beslutar, med forstudien som

underlag, om ett projekt ska bestallas.

Checklista:
v" Det finns en forstudierapport.

v" Det finns en projektbestallning.*
v" Det finns avsatta resurser for
projektets genomforande.

*Kan ingd i forstudie.

/
/ v A

* Projektbestillning

Metoder:

* Behovsanalys

e Malanalys

¢ |Intressentanalys - matrisen
® |ntressentanalys - fyrfaltare
e  SWOT-analys

- /
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| Finansiering
Behov !! Forstudie H Genomforande !! Avslut " Utvardering || ;

2.3 PROJEKTPLANERING

| planeringsfasen ska man svara pd HUR man ska géra och NAR det ska goras. Allt ska
sammanfattas i en projektplan med bilagor. Oavsett hur stort eller litet projektet ar ska det
alltid finnas en projektplan, som i sig inte behdver vara utforligare an vad projektet kraver.

PROJEKTORGANISATION

Det ar under planeringen som projektorganisationen utses, om det inte redan har gjorts.
Bestallaren anstaller eller utser projektledare i organisationen. Projektledare behdver inte
nodvandigtvis finnas pa plats forran projektet paborjas. | de flesta fall har man dock utsett
en projektledare redan till planeringsfasen och ibland dven till forstudien. Projektledaren
tillsammans med bestéllaren kommer sedan 6verens om vilka som boér inga i projektets
arbetsgrupp. Bestéllaren utser sjalv vilka som ska inga i projektets styrgrupp samt
upphandlar eller utser utvarderare.

FORTYDLIGA MAL OCH AVGRANSA

Projektmalet identifierades i férstudien och fanns med i projektbestallningen. |
planeringsfasen bryter man ner projektmalet i delmal och kopplar sedan alla projektets
aktiviteter till delmalen. Med aktiviteter menas det man faktiskt gor i projektet som bidrar
till att uppfylla ett delmal.

Delmalen definieras enklast genom att konvertera orsaker till delmal. Precis som man gjorde
med behovet som blev projektets mal.

Problemanalys Malnivaer
Konsekvenser Effekter
(lang sikt)
Behov Projektmal
®) (medelling sikt)
Orsaker Delmal

) (kort sikt)




INDIKATORER OCH VERIFIKATIONSKALLOR

Hur kan man veta om ett delmal ar uppfylit?

Ibland ar det sjalvklart nar det ar uppfyllt for att det finns en tydlig kravspecifikation eller for
att det ar av en enkel art. Ofta behovs det dock kvalitativa eller kvantitativa indikatorer. En
indikator ar det matt man anvander for att mata ett mals uppfyllelse, om delmalet t.ex. &r
att 80 % av de anstallda ska ha gatt en viss utbildning. D3 &r en relevant indikatorer antalet
deltagare pa utbildningstillfillena. Till varje indikator maste man ocksa definiera en eller
flera verifikationskalla. Verifikationskalla ar VAR man hittar informationen som indikatorn
baseras pa. For malet ovan skulle verifikationskallan kunna vara deltagarlista fran kursen.

BESKRIV HUR PROJEKTET SKAGENOMFORAS

| projektplanen ska man sa konkret som mojligt beskriva hur det &r tankt att projektet och
dess aktiviteter ska genomforas. Vad ska man gora i projektet? Vilka metoder ska anvandas?
Hur ska projektet utvarderas och kvalitetssakras? Hur ska redovisning ske?

En tids- och aktivitetsplan ska upprattas dar man detaljerat planerar nar en aktivitet ska ske,
i vilken ordning och under hur lang tid aktiviteten pagar. Hur tids- och aktivitetsplanen ar
upplagd varierar beroende pa projektets langd, typ och komplexitet. Ju langre projektet ar
ju mindre exakt blir tidsbestammelserna. Ett projekt som pagar i ett par manader kan utga
fran dagar medan ett tre ars projekt utgar fran veckor eller manader.

| tids- och aktivitetsplanen ska beslutspunkter framga. Beslutspunkterna ar styrgruppens
tillfallen att sdkerstalla att projektet gar i ratt riktning mot malen. | tids- och aktivitetsplanen
kan det, beroende pa projektets komplexitet, dven vara nodvandigt att placera ut
milstolpar. Milstolpar ar ett mal i arbetet som ar viktiga punkter da nagot ska vara levererat
eller uppnatt for att man ska kunna arbeta vidare.

KOMMUNIKATIONSPLAN

Kommunikation och information ar vasentligt i alla projekt. Om ingen kanner till projektet
kan de inte i heller ta till sig projektets resultat och engagemanget uteblir. | projekt som
syftar till att forandra struktur, och ha en paverkan pa organisationer och individer, ar
kommunikation sarskilt viktigt. Strategisk paverkan ar ett begrepp som anvands for att
beskriva den hdar kommunikationen for att paverka speciella malgrupper.

En kommunikationsplan ar det verktyg som ska anvandas for att planera hur
kommunikation och information ska ske. | kommunikationsplanen identifieras de
malgrupper som behdver information om projektet och vilken sorts information de

behover. | planen ska dven specificeras nar de olika malgrupperna ska fa information och
med vilka metoder. Det kan exempelvis vara vid viktiga beslutspunkter.

22
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| arbetet med kommunikationsplanen kan det vara en god idé att involvera en informator.
De vet hur olika malgrupper brukar vilja fa information och vilken sorts. For storre projekt
kan det dven vara lampligt med en informator i arbetsgruppen.

INTRESSENTANALYS

Intressenter ar alla som paverkas av projektet direkt eller indirekt. Generellt kan man sédga
att intressenter antingen paverkas for att de ar malgrupp for projektet eller for att de kan ta
del av eller rent av ar med i projektet som partner.

Intressenter bor involveras tidigt i projektplaneringen. De kan ha vardefull kunskap for
projektet och om de ska bidra med deltagare maste deras asikter tas hansyn till sa tidigt
som mojligt i planeringen. Delaktighet ar dven viktigt for att férankra projektet. Om
intressenterna inte kdnner delaktighet till ett projekt ar det stor risk att det blir problem i
genomforandet.

| samband med att man skriver kommunikationsplanen bor man fundera éver hur man bast
kommunicerar med intressenterna. Vilka metoder man anvander beror pa om intressenten
ar en partner, malgrupp eller annat.

AVSTAMNING OCH UPPFOLINING

| planeringen ar det viktigt att bestamma hur projektet ska rapporteras. Hur, ndar och vem
som ska fa rapporter ska klargoras. Styrgruppen ar en given mottagare men det kan finnas
andra instanser som ocksa bor ta del av rapporterna. | en kommun ar det t.ex. inte ovanligt
att avstamning ska ske hos en eller flera namnder.

Aven uppféljning ska planeras. Med uppféljning menas hur man dokumenterar projektets
aktiviteter, foljer upp budget och maéter indikatorer for maluppfylinad.

RESURSPLANERING

Resursplanering innebar att kalkylera och sammanstalla alla kostnader som projektet och
dess aktiviteter har. Det som i investeringsprojekt kallas projektering.

Kostnader kan delas in i kategorierna: personal, material, lokaler, externa tjanster, resor och
ovrigt. Allt har sitt pris och dven om man exempelvis inte behdver betala for att "lana" en
medarbetare betyder inte detta att deras arbetstid inte har en kostnad. | budgeten ska alla
kostnader uppskattas. Budgeten ar ett viktigt underlag for bestallaren.

Det ar en god idé att ta hjalp av forvaltningens ekonom fér resursplaneringen. Detta for att
fran borjan gora ansvarig ekonom medveten om projektet for att fa hjalp med; kalkylering,
redovisning och 6vriga budgetaspekter. Det kan dven vara en god idé att prata med



kommunens upphandlare om det &r sa att projektet kommer att krdva mycket upphandling.
Detta galler for alla projekt men ar sarskilt viktigt for projekt med extern finansiering.

RISKANALYS

| riskanalysen identifieras potentiella risker och bedéms efter sannolikhet att de intraffar
och konsekvenser om de gor det. For risker med hog sannolikhet och omfattande
konsekvenser tas atgardsplaner fram for hur de ska hanteras. Dessa ska tas hansyn till i
budget och aktivitetsplan. Riskanalysen ar i forsta hand till fér den som driver ett projekt.
Den syftar till att forutse olika handelseférlopp under projektperioden som kan bli ett hot
mot projektets genomforande och forhindra maluppfylinad. Pa varje styrgruppsmote bor
riskanalysen ses Over. Har situationen férandrats? Har en risk 6kat eller minskat i
sannolikhet eller konsekvens?

Exempel pa risk

Risker kan delas in i tvd grupper. Den
forsta dr interna risker som exempelvis
att personal slutar, mdlgruppen
motarbetar, eller forseningar.

Risker kan dven vara externa och dd
menas yttre pdverkan som kan vara
svdrt att pdverka for projektet.
Exempelvis lagar, naturkatastrofer eller
politisk utveckling.

OVERLAMNING

Det sista man gor ar att bestamma hur éverlamning av projekts resultat ska ga till. Det &r
speciellt viktigt i projekt dar man till exempel ska inféra ett nytt datasystem eller bygga upp
en ny verksamhet. | projektplanen ska det framga NAR, till VEM och HUR 6verldmnandet ska
ske.
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ﬂoiektplan med bilagor

Projektplaneringen ska resultera i en
projektplan (med tillhérande bilagor som
detaljerad budget, kommunikationsplan, risk-
och intressentanalys) som matchar
projektbestallningen.

Beslutspunkt 3

Om bestillaren och styrgrupp har godkint
projektplanen kan beslut tas om att starta
projektet.

Checklista:

v" Det finns en fardig projektplan och
projektbudget.

v" Projektorganisation dr utsedd.

v" Beslutspunkter har identifierats.

v" Rutiner for uppféljning och avstimning

\ ar bestamda.

Mallar:
* Projektplan
= Kommunikationsplan
¢ Riskanalys
¢ Budgetmall
® Tids- och aktivitetsplan
¢ Timkostnadsberakning

Metoder:

* Behovsanalys

e Malanalys

* Intressentanalys - matrisen
* Intressentanalys - fyrfiltare

N
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Finansiering
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Behov !! Forstudie I! Planering ij !I Avslut || Utvardering ||

3. ATT GENOMFORA ETT PROJEKT

Det dr nu man gar i fran ord till handling. Allt som har planerats och undersokts ska
genomforas enligt projektplan. Saker och ting gar dock séllan s& man har tankt sig. Det ar
darfor genomfoérande och slutfasen karaktéariseras av avstamningar med styrgrupp,
uppfdljning av mal och ekonomi samt reflektioner och larande samtidigt som man sjalvklart
arbetar for att leverera projektets resultat i tid.

3.1 GENOMFORANDE

| genomforandefasen leder projektledaren projektdeltagarna i arbetet med projektets
aktiviteter for att uppna mal enligt projektplan. Exakt vad som gors varierar naturligtvis for
varje projekt. Det finns dock ett antal saker som man bor tanka pa:

GRANSKA PROJEKTPLAN

Det forsta man gor nar projektet ska starta ar att granska projektplan, budget och alla andra
dokument. Den har granskningen ska goras av den som ar tankt att leda projektet, oavsett
om det ar ett foretag som ska anlitas eller en person som anstalls. Granskningen syftar till
att projektledaren ska ha en mdjlighet att bedoma om hen tror att projektet ar
genomforbart. Saker kan namligen ha férandrats sedan projektet planerades.
Projektledaren var kanske inte i heller involverad i planeringen eller da projektplan
beslutades.

UPPSTART

Projekt involvera ofta ett stort antal manniskor varav flera kanske inte har arbetat med
varandra tidigare. Det ar en god idé att borja projektet med en kick-off eller uppstartsmote.
Forutom att lara kdnna varandra ar syftet att planera in projektmdten och aktiviteter, om
det inte redan ar gjort i tidsplanen. Pa forsta motet bor man dven ga genom vilka
forvantningar deltagarna och styrgruppsmedlemmarna har och vad som férvantas av dem.
Rutiner laggs upp for uppfoljning, tidsredovisning och kommunikation.
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ANDRINGAR OCH AVVIKELSER

Projekt foljer sallan projektplanen till 100 % och avvikelser férekommer. Det ar inget
problem i sig, det viktiga ar att man ar redo att anpassa arbetet och planer efter nya
forhallanden.

Betydande avvikelser ska rapporteras till styrgruppen. Om projektet behover dndras pa
nagot satt ar det projektledarens ansvar att foresla forandringar till styrgruppen som i sin
tur fattar ett andringsbeslut. Det kan handla om att man behover dndra aktiviteter,
uppdatera tidsplan och kommunikationsplan, eller att be om mer resurser.

Det ar inte ovanligt att man stéller nya krav pa projekt under genomférandet eller vill
utvidga dess omfattning. Det gar att gbra andringar men det kan betyda att viktiga
dokument maste uppdateras, t.ex. projektplan och budget. Projektplan och budget &r ju
baserade pa de mal och avgransningar som fanns nar projektet startade. Om man utvidgar
projektet ar det naturligt att det kravs andra kompetenser och aktiviteter, resurser och mer
tid. Det ar upp till projektledaren att se over vilka férandringar som behévs och lamna in en
andringsbegdaran.

UPPFOLINING

Med uppféljning menas att mata och kontrollera mal, indikatorer samt att f6lja upp
dokumentation och ekonomi. Syftet ar att sdkerstalla att projektet gar at ratt hall och haller
hog kvalitet. Uppfdljning behovs i alla projekt och ar ett av projektledarens viktigaste
ansvarsomraden.

All dokumentation som produceras ska version- och datummarkas for att man ska kunna
spara fordandringar. Det ar dven viktigt sett till offentlighetsprincipen och arkiveringen.

Projektmoten ar en del av uppféljningen och bor ske med jamna mellanrum. De anvands for
att planera aktiviteter och arbete samt for att stimma av eventuella avvikelser. Protokoll
och minnesanteckningar ska féras som en sjalvklar och viktig del av dokumentationen.



Utvdrdering och uppfoljning — vad
dar skillnaden?

Det kan vara svdrt att skilja mellan
uppfdlining och utvdrdering eftersom bdda
hénger ihop med mdlen. De svarar dock pd
olika frdgor. Uppfdljining svarar pd fragan: hur
gar det? En utvirdering handlar om att géra
en vdrdering av projektet och svarar pa
fragan: varfor gick det som det gick?

FORANKRING OCH SPRIDNING

Alla projekt behover férankras hos mottagare och framtida forvaltare av projektets resultat.

Det handlar om att kommunicera och informera om projektet enligt kommunikationsplan,
for att forklara vad som gors i projektet och vad det handlar om. Fér en del projekt kan det
ocksa handla om att "sélja in" projektet for att sprida resultatet till andra organisationer.

BEVAKA RISKER

Riskanalysen som gjordes under planeringen ska inte ligga och samla damm. Det ar
projektledarens och styrgruppens ansvar att efter behov uppdatera riskanalysen. Nya risker
kan upptdckas och andra kan andras. Syftet med en riskanalys ar att om en risk intraffar ska
projektorganisationen vara forberedd.

TESTER OCH PILOTER

| genomfdrandefasen genomfors ofta tester och piloter. Det kan handla om att testa en
produkt eller programvara, sa kallade tekniska tester. Det kan ocksa vara att man
sammankallar och stammer av med en referensgrupp eller involverar malgruppen pa nagot
annat satt.

UTBILDNING

De personer som ska ta 6ver projektets resultat eller anvdanda dessa behover utbildning.
Utbildningen genomfors alltid under genomférandet och inte under projektets avslut.
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LEVERERA OCH OVERLAMNA

Overlamnandet av projektresultat ingdr i genomférandefasen, dven om det i vissa fall kan
paga under slutfasen ocksa. Leveranser och projektresultat maste kontrolleras och jamforas
med projektbestallning och projektplan. Uppfyller det kraven och malen eller maste nagot
atgardas? Det ar styrgruppen och bestallarens uppgift att godkadnna eller begara andringar.

| en del projekt ar det inte bara en eller ett fatal saker som kan tas fram och implementeras.
Resultat levereras istéllet efterhand vid sa kallade milstolpar eller delleveranser. Detta ska
da finnas med i tids och aktivitetsplanen.

RESTLISTA

Ibland hinner projektet inte med allt som det var tankt eller sa har saker upptackts som
maste atgardas efter projektet &r slut. Dessa atgarder ska av projektledaren sammanstillas i
en restlista med forslag pa ur man bor ga tillvdga och vem som &r ansvarig. Restlistan ska
godkdnnas av styrgruppen.

Beslutspunkt 4
Om delmal och projektmal dr uppnadda

och godkanda fattar styrgrupp beslut att
avsluta projektet.

Checklista:
v" Projektets delmal ar uppfyllda.
v Projektets mal ar uppfyllc.
v" Ev. restlista ar sammanstilld och
godkand.

4 )

Mallar:
¢ Andringsbegiran
¢ Delrapport
¢ Restlista

\. J
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I Finansiering B
Behov Forstudie Planering Genomforande Utvardering

3.2 AVSLUT

Projektets sista fas kallas i modellen for avslut. Det ar i den har fasen som projektet ska
summeras och rapporteras, resultat spridas och éverlamnas. Om projektet till exempel har
syftat till att ta fram en ny tjanst eller metod kan sista fasen dven involvera implementering i
ordinarie verksamhet.

SLUTRAPPORT

Slutrapporten ar en summering av projektet och motsvarar i stora drag samma punkter som
fanns i projektplanen. Slutrapporten besvarar fragor som: Har malen uppnatts? Vad blev
resultatet och har allt gatt enligt projektplan? Om inte, vad hande?

| slutrapporten ingar dven en ekonomisk redovisning. Vad blev kostnaderna i jamforelse
med projektplanens budget? Slutligen bor slutrapporten innehalla projektledarens och
deltagarna erfarenheter och reflektioner. Behdver man arbeta vidare med projektets
resultat? Behovs det ett nytt projekt?

ARKIVERING

Ett projekt genererar en hel del dokumentation. Dessa behdver gallras, struktureras och
arkiveras. Dokumenten ska hanteras enligt gillande dokumenthanteringsplan. For externt
finansierade projekt kan ytterligare regler fran finansidrerna tillkomma. Aven fér detta finns
riktlinjer i kommunen som hjalper dig gora ratt.

OVERLAMNING

Overlamning av projektets resultat ar viktigt och maste vara tydligt bestamt i beslutet om
att avsluta projektet. Helst ska det ha bestamts redan i planeringsfasen vem som ska
forvalta och eventuellt driva projektets resultat vidare. Overlamnandet handlar om att
lamna 6ver material och uppgifter, avsluta projektkonton och abonnemang, avsluta
anstallning(ar) och avveckla verksamhet byggd for projektet.
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AVSLUTANDE UPPFOLINING

Med en avslutande uppféljning menas en kontroll av att malen har blivit uppnadda. Det kan
t.ex. handla om inspektion av byggnader for ett investeringsprojekt. Eller att folja upp hur
manga som ar kvar i anstallning och studier sex manader efter ett arbetsmarknadsprojekt
avslutats. Avslutande uppfoljning av projektet ska alltid ske och inkluderas i beslut om
avslut. | beslutet bor ocksa specificeras hur uppféljning ska ske och nar det ska rapporteras.
Resultatet av uppfoljningen ar sedan tillsammans med utvardering en del av
beslutsunderlaget for eventuellt fortsatta atgarder. Den har typen av uppfdljning ar alltid
projektagarens och bestallarens ansvar.

Slutrapport / \

Resultatet av avslutningsfasen ar en Mallar
slutrapport som innehaller; ekonomisk s Slutrapport
redovisning, uppféljning av mal, en ¢ Budgetmall

sammanstallning av projektets resultat och .

Ovrigt

e Riktlinjer for handlaggning av
EU- och andra externt

projektorganisationens reflektioner om
projektet som helhet.

Beslutspunkt 5 finansierade projekt.

Nar all dokumentation ar inlamnad tar ¢  Aktuell dokument-

bestallaren beslut om att avsluta projektet. \ hanteringsplan. /
Checklista

v" Slutrapport inlimnad.

v Dokumentation gallrad och arkiverad.

v Projektkonton och abonnemang
avslutade.

v Verksamheten avvecklas.

v Ekonomisk redovisning godkind.

v (Férslag pa uppféljning och utvirdering
om det ej ingick i beslutet att paborija
avslutningsfasen.)
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4. UTVARDERING - VARFOR GICK DET SOM DET

GICK?

Varje projekt behover nagon sorts utvardering. Vilken form av utvardering som anvands ar
upp till projektdgaren att avgdra och beror pa projektets storlek och komplexitet.
Utvarderingen syftar till att vardera om projektet har genomforts pa ett bra satt, om de
efterfragade effekterna kommer att uppnas (maluppfyllelse) och vad som kunde ha gjorts

annorlunda.

Effekterna marks ofta inte forran tidigast ett ar
efter projektets avslut. Darfér kan man behéva
avsatta resurser for en extern utvarderare ett eller
flera ar efter projektet. Alternativt ges ett uppdrag
till en eller flera tjansteman i organisationen att
utféra utvarderingen. Utvarderare ska aldrig vara
projektledare och bor helst inte alls ha deltagit i
projektet.

Traditionell utvardering sker normalt efter
projektet och, om det ar ett storre projekt, dven vid
halvtid. Det ar dock en vaxande trend att paborja
utvarderingen i borjan av ett projekt och lata den
paga under hela projekttiden. Den typen av
utvardering kallas larande utvardering eller
foljeforskning och blir allt vanligare i stérre projekt.
Syftet ar att fa kontinuerlig radgivning om vad som
kan forbattras i projekt for att man ska na malen
och de eftersokta effekterna.

Foljeforskning
Foljeforskning kan innebara

tva saker: Det ena dr en
utvardering som pagar
lopande under hela
projekttiden med kontinuerlig
aterkoppling till projektledare,
styrgrupp och projektagare.
Det som i allt storre
utstrackning kallas larande
utvardering. Foljeforskning kan
ocksa innebara att en forskare
foljer ett projekt for att
studera projektet.
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Beslutspunkt 6
Eventuellt beslutas om vidare atgarder eller ett
nytt projekt.

Mallar och metoder for
utvarderingsfasen:

e Utvarderingsrapport
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Uwvardering Fortsatta atgarder

Finansiering
Behov Forstudie I! Planering Genomforande

5. FORTSATTA ATGARDER

Projekt gar inte alltid som man hade tankt sig. Kanske gick det fel till exempel pa grund av
slarv i de tidiga faserna eller for att forutsattningarna dndrades under genomfoérandet.
Generellt kan man saga att projekts efterfoljande arbete passar in i nagot av fyra scenarios.
Det varsta som kan hidnda ar att de efterfragade effekterna uteblir. Projektet rinner ut i
sanden och gloms bort eller sa far projektgruppen borja om med ett nytt projekt.

Utvardering/
Uppféljning

Py

llustration: "Rinner ut i sanden.”

— Finansiering N

“ = : . a Utvardering/ || Fortsatta
Behov Forstudie || Planering Genomfdrande Avslut Uppf8ljning Atghrder

< &

lllustration: "Gor om gor ratt.”

Ett lyckat projekts resultat implementeras i eller tas tillvara av den ordinarie verksamheten.
Det blir helt enkelt en del av vardagen.

| Finansiering N -
Behov Forstudie Planering Genomférande Avslut J-|\L:J$£;:::'¥| ;‘::;s:;:
O O

lllustration: "Blir en del av vardagen."

| en del lyckade projekt uppmarksammas fler(a) behov som kanske leder till nya projekt, sa
kallade péarlbandsprojekt. Parlbandsprojekt ar en vidareutveckling pa det som genomfordes i
foregaende projekt eller ett nytt projekt som arbetar vidare med ett behov som upptéacktes i
originalprojektet.



lllustration: "Parlbandsprojekt
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