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~&aroline Wingolf

Gor: Jobbar med de antirasistiska filmdagarna, en kultursatsning dar vi samarbetar med elever i hg-

stadiet och gymnasiet som far géra egna filmer. Ar projektledare pa Kultur.

Roligaste minnet: Att vara projektledare fér Dokumix, en kultursatsning dar vi lyfte fram det dokumen-

tara berattandet pa olika satt. Pa en malad betongvagg kunde ungdomar skriva férslag pa énskningar.

Véaggen blev helt fylld med text pa kort tid.

Svaraste utmaningen: Att fa med alla pa samma tag och fa alla att kanna att det ar ett bra projekt. =Y
Basta tipset: Att samverka pa alla plan och |ata alla bidra med det som de &r bra pa.

Dromprojekt: Jag vill fa en salig blandning av alla kulturyttringar i varje projekt som jag genomfor.
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Darfor har vi
en gemensam
projektmodell

For att underlitta for alla som arbetar med projekt har vi tagit fram en gemensam projektmodell for
Kungsbacka kommun. Den ir tinkt att fungera som ett ramverk for dig som driver projekt. Men den
fungerar ocksd som ett stdd for alla andra som deltar i projektarbetet. Oavsett om du bestiller, leder
eller dr inhyrd under en kort period s& hoppas vi denna projektmodell bidrar till att alla vet vad de kan
forvinta sig, bide av sig sjilv och av andra. Nir vi fir ett gemensamt sprakbruk och ett gemensamt
arbetssitt skapar det i forlingningen mer trygghet i sjilva genomforandet, och vi kan alla koncentrera

oss pa innehallet.
Eftersom forutsittningarna ser olika ut for olika projekt talar vi inte om i detalj hur varje pro-
jekt ska genomforas. Det finns dock gemensamma faktorer i alla projekt, som till exempel vilka

faser ett projekt genomgar och vilka roller som finns. Det dr dessa som vér projektmodell handlar om.

Pi Insidan finns samma material som du kan lisa i denna handbok. Dir finns ocksd extramaterial for

dig som vill ldsa mer, samt de mallar som du behover under projektets ging.

Lycka till!

Lisa Hikansson
projektledare for projektmodellen
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Om vad ett projekt ar
och vilka roller vi har

| dagligt tal kan ordet projekt anvandas for en mangd olika foreteelser.
Det kan vara allt fran en genomgripande férandring till ndgot som
utfors av en person under en dag. | var projektmodell anvander vi
ordet projekt ndr det handlar om ett arbete som inte ingar i det
dagliga arbetet och som éar prioriterat for dem som arbetar i projektet.

DETTA AR ETT PROJEKT

Ett projekt kan till exempel vara nir vi ska infora
ett nytt I'T-stdd, bygga ett nytt bostadsomréde eller
fa alla medborgare att sortera sitt matavfall. For
att ett arbete ska kallas ett projekt vill vi att samt-
liga punkter nedan ar uppfyllda. Om arbetet inte
stimmer in pa dessa punkter ska arbetet ses som
ett uppdrag inom den ordinarie verksamheten pa
forvaltningen.

* Det finns tydliga och prioriterade mal f6r vad
projektet ska astadkomma.

* Projektet dr avgrinsat i tid och omfattning.

* Arbetet dr uppbyggt kring en tillfillig projekt-
organisation.

* Projektet har en sirskild budget.

* Det finns en bestillare och en mottagare.

* Projektet dr mojligt att avbryta.

D ctt exempel

PROJEKTETS MAL OCH FORVANTADE NYTTA
Projektets mal dr enkelt uttryckt att leverera

* overenskommet resultat

* irdtt tid

* till ratt kostnad.

I Kungsbackas projektmodell skiljer vi pd de tva
begreppen projektets mél och projektets f6rvin-
tade nytta. Projektets mal dr de konkreta och mit-
bara resultat som projektet ska astadkomma.

Det ir projektets ansvar.

Den forvintade nyttan dr den effekt som vi pa
sikt vill uppnd med hjilp av det som projektet
dstadkommer. Man kan sdga att den férvintade
nyttan svarar pa frigan vad syftet dr med projek-
tet, det vill sdga varfor vi ska genomfora det.

Varen 2005 beslutades att inféra elektronisk handel i Kungsbacka kommun och ett projekt startade.
Projektets mal var att infora ett nytt IT-stod for att pa sa satt gora det mojligt att handla elektroniskt.

Den forvantade nyttan, det vill sdga skalet till varfor vi inférde e-handel, var att félja lagen och handla

hos de leverantorer vi har avtal med vilket ocksa leder till minskade kostnader for kommunen.



Innan ett projekt kan starta dr det viktigt att reda ut
vem som ansvarar for vad. Ju tydligare och klarare
roller vi har desto enklare blir det sedan att arbeta.
Det underlittar bade f6r dig som ska leda projektet

och for dig som ir bestillare.

Bestillare dr alltid en forvaltningschef eller en per-
son som utsetts av forvaltningschefen. Bestillaren

ir enligt var modell alltid en fysisk person.

Vissa projekt kriver att det tas formella beslut i en
nimnd eller att det sker en samverkan med facket.
Att ta hinsyn till dessa beslut har alltid den for-

mella bestillaren ansvar for.

Nir projektbestillningen undertecknats av bestél-
laren gér ansvaret for projektet over till projekt-

ledaren.

* Bestillare Bestillaren dr den fysiska person
som beslutar om att starta och avsluta ett projekt.
Bestillaren sitter mal for projektet, sikerstiller
finansieringen samt utser en projektledare. Bestil-

laren utser ocksa styrgrupp.

* Styrgrupp Styrgruppen fattar de avgérande
besluten i projektet. Bestillaren kan ensam utgéra
styrgrupp. Om bestillaren inte ingar i styrgruppen
har styrgruppens ordférande ansvar for att gora

avstimningar med bestillaren.

* Projektledare Projektledaren tar emot projekt-
bestillningen frin bestillaren. Inom ramen f6r pro-
jektbestillningen har projektledaren ansvar for att
driva projektet frin bestillning till avslut. Projekt-

ledaren ansvarar for att projektet nir de uppsatta
milen och dr foredragande i styrgruppen.

* Delprojektledare Om projektet har en del-
projektledare ansvarar han eller hon for att driva
delprojektet frin bestillning till avslut. Del-
projektledaren ansvarar for att delprojektet nér
sina uppsatta mal.

* Projektdeltagarna Projektdeltagarna ansvarar
tor det 16pande arbetet. Projektdeltagarna ser till
att verenskommet arbete utfors enligt tidsplanen.

* Sakkunnig En sakkunnig person anlitas i pro-
jektarbetet vid behov. Personen behover inte vara
aktiv i projektet. En sakkunnig person kan ingi i
referensgruppen. Han eller hon kan ocksd bista
styrgrupp och referensgrupp med specialistkun-
skap. Att ha med en sakkunnig person ir inte en

obligatorisk roll i ett projekt.

I manga projekt finns det grupper som kan pa-
verka projektet, eller paverkas av det, utan att
behova arbeta aktivt med det. De tre roller som vi
kallar referensgrupp, intern mottagare och resurs-

dgare, berittar vi mer om nedan.

* Referensgrupp I manga projekt ir det bra att ta
hjilp av en referensgrupp. Det kan till exempel vara
ndr man behéver testa hur ett visst system fungerar
i praktiken. En referensgrupp dr radgivande och
fungerar som ett bollplank, vilket skiljer sig frin
den sakkunniga som bistar med expertkunskap.

Referensgruppen bor ha ett anvindarfokus.



Vem som deltar i en referensgrupp kan variera.
Det kan till exempel vara en grupp kommuninva-
nare som péaverkas av att vi ska sortera vira sopor
pa ett annat sitt, eller en grupp medarbetare som
forvintas anvinda ett nytt datasystem. Ett projekt
kan ha flera referensgrupper.

* Intern mottagare Intern mottagare kallar vi den
person eller de personer i den egna organisationen
som tar over ansvaret for resultatet nir projektet dr
avslutat. Mottagaren ska till exempel se till att man
arbetar efter det nya arbetssittet, eller forvaltar det
nya I T-systemet.

Den interna mottagaren forvintas sitta sig in
i projektets resultat och férvintade nytta. Den
interna mottagaren tar ocksi emot och ansvarar
for en eventuell restpunktlista. En restpunktlista
ir en sammanstillning av omriden som projek-
tet av olika skil inte kunnat ta hand om. Den ska
vara godkind av styrgruppen och limnas till den

interna mottagaren nir projektet avslutas.
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* Resursigare Resursidgare dr cheferna for de
personer som arbetar i projektet. Han eller hon
ansvarar for att projektet fir deltagare med ritt
kompetens. Resursigaren ska se till att projekt-
deltagarna fir tid f6r projektet genom att de frigors
frin andra arbetsuppgifter. Han eller hon ska ocksa
ange om det finns begrinsningar for deltagarna
i tid.
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DET HAR ANSVARAR DE OLIKA ROLLERNA FOR

Bestillaren

* definierar syfte och mil f6r projektet

* prioriterar tid, kostnad, kvalitet

* upprittar projektbestillning som bygger pa behovsanalys och férstudie
* utser styrgrupp

* utser projektledare

* sikerstiller finansiering

* ansvarar for projektets resultat

* leder styrgruppens arbete

Styrgruppen

* utgdr stdd {6r projektledare och bestillare
* godkinner projektplanen
* beslutar om dndringar och tilligg i projektets omfattningar och avgransningar

* bevakar och godkinner projektets genomférande och resultat, bide l6pande och vid projektslut

* informerar om forindringar som ir relevanta for projektet och verksamheten
* godkinner slutrapporten
* sikerstiller att beslut blir dokumenterade och kommunicerade

Projektledaren

* leder och fordelar arbetet i projektet

* planerar och omplanerar projektet

* ser till att projektet genomfors enligt bestillarens och styrgruppens anvisningar

* kommer 6verens med resursigare om vilka resurser som ska anvindas

* kontrollerar kvaliteten i arbetet och dess resultat

* upprittar projektbudget och foljer upp tid och kostnader under projektets ging
* rapporterar fortlspande till styrgruppen

* dr huvudansvarig for information om projektet

* dr huvudansvarig fér dokumentation av projektet

* Gverlimnar projektresultatet till intern mottagare for vidare drift och férvaltning

10
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Delprojektledaren

* leder och fordelar arbetet i delprojektet

* ser till att delprojektet genomf6rs enligt projektledarens anvisningar

* kontrollerar kvaliteten i delprojektet och dess resultat

* upprittar delprojektbudget och foljer upp tid och kostnader under delprojektets ging
* rapporterar fortlopande till projektledaren

* dr huvudansvarig f6r information om delprojektet

* dr huvudansvarig fér dokumentation av delprojektet

* Overlimnar delprojektets resultat till utsedd mottagare

Projektdeltagaren o

* planerar eget arbete tillsammans med 6vriga i projektgruppen
* genomfor planerade aktiviteter inom Gverenskomna tidsramar
* hiller sig inom de fér projektet bestimda kostnadsramarna
* rapporterar resultat, avvikelser och risker till projektledaren

Sakkunnig ()

* genomfor planerade aktiviteter inom dverenskomna tidsramar

* haller sig inom de fér projektet bestimda kostnadsramarna

* rapporterar resultat, avvikelser och risker till projektledaren

* ansvarar for att kunskapen inom det egna expertomradet ér korrekt

O‘
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DETTA AR KUNGSBACKAS PROJEKTMODELL
Kungsbackas projektmodell 4r indelad i sex olika
faser. Ansvaret for att férbereda projektet och ut-
virdera resultatet vilar pa forvaltningen. Dessa faser

ir blaimarkerade i modellen.

BEHOVSANALYS

Beslutspunkt

kapitel &

De tre faser som édr gronmarkerade symboliserar det
arbete som utf6rs av projektet. Dessa faser ansvarar
projektledaren for.

Beslutspunkt

FORSTUDIE

Beslutspunkt

PLANERING
PROJEKTERING

GENOMFORANDE

Beslutspunkt Beslutspunkt

AVSLUT

DET HAR AR EN BESLUTSPUNKT

For att fi en bra styrning fore och under projektet
ir det viktigt att det finns tydliga beslutspunkter
ddr man stannar upp, rapporterar och fattar beslut.
Beslutspunkterna ér tydliga avgrinsningar mellan
de olika faserna. For att fortsitta in i ndsta fas krivs
alltsa ett aktivt beslut. Tank pé att beslutspunkterna
ir obligatoriska.

13

UTVARDERING

Vid de hir punkterna kan man vilja att dndra in-
riktning pa projektet, avsluta det eller fortsitta.
Ett projekt bor ocksa ha beslutspunkter under
genomforandefasen. Det innebir i praktiken att
projektledaren har avstimningar med styrgruppen
och styrgruppen tar aktiva beslut om projektet ska
fortsitta eller inte.
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Innan projektet startar

Upprinnelsen till ett projekt ar alltid en idé om en férandring, ett nytt
behov som uppstatt eller ett krav som ska tillgodoses. Det ar tva saker
som behover goras innan ett projekt kan starta. Den ena ar att forsta
vilket det verkliga behovet ar. Det andra ar att gora en forstudie for
att se pa vilket satt behovet bast tillgodoses. Har nedan berattar vi
mer om de tva forsta faserna i var projektmodell.

. @ A ! ° ;

BEHOVSANALYS

I korta ordalag handlar behovsanalysen om att ~ handlar det alltsd inte om att f6resld losningar.
forsta vad som dr det faktiska behovet och vad de

bakomliggande orsakerna 4r till att behovet finns. ~ Ansvaret for att gora en behovsanalys ligger inom
Hir ska vi ta reda pé vilken forvintad nytta vivill ~ férvaltningen och ér aldrig ett eget projekt. Det ir
tillgodose genom att gora en forindring. I behovs- i praktiken ett arbete som inte behéver vara si om-
analysen beskrivs ocksa vilka konsekvenserna  fattande. Nir behovsanalysen édr genomford ér det
blir om behovet inte tillgodoses. I det hir skedet ~ dags att ta stéllning till frigorna i beslutspunkt 1.

Beslutspunkt 1 Checklista Beslutspunkt 1
Ska vi starta en foérstudie? || Vivet hur forstudien ska genom-
Beslutet tas av bestallaren av forstudien. foras.

| | Det finns tilldelade resurser sé att
férstudien kan genomforas.
Resurserna anger ambitionsnivan.

|| Det finns en bestlining pa en forstudie.

J
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FORSTUDIE

Syftet med forstudien ér att ta fram och virdera
olika forslag pd hur behovet ska tillgodoses. Den
ska rekommendera vilket alternativ som bér vil-
jas, det vill siga att vi gor “ritt sak”. Forstudien kan
vara allt frin en kort utredning till ett omfattande

arbete som kan hanteras som ett eget projekt.

Det ska alltid goras en bestillning pd en forstudie.
Det giller dven om det bara handlar om nigra
dagars arbete. Detta gors for att fortydliga vilka

foérvintningar som finns pé forstudien.

I en forstudie gors en analys av nuldget. Hir
kartliggs ocksé intressenterna, det vill siga vilka
grupper som kommer att paverkas av fordndringen,
eller vilka grupper som kan paverka projektets
arbete. I en forstudie kan man ocksd konkretisera
den forvintade nyttan. Undersok dven omvirlden.

Det kan finnas goda exempel att ta del av.

} ett exempel

Eftersom vi vill kunna mita om vi nir den for-
vintade nyttan efter det att ett eventuellt projekt
dr klart kan det ocksi behova goras en sa kallad
nollmitning. Den gors innan projektet startar och
kan sedan jimforas med en ny miétning som gors
ndr projektet dr avslutat. En nollmétning gors med
fordel i forstudien.

I foérstudien gors ocksa en konsekvensanalys. Den
kan leda till att man i forstudien rekommenderar
att starta ett eller flera projekt, eller att inte starta
nigot projekt alls. Detta i sig dr inget problem,
snarare tvirtom. I Kungsbacka kommun vill vi att
de projekt som startar dr vil underbyggda och har
s& bra forutsittningar som mojligt for att lyckas.

Nir det finns ett beslut att vi ska vilja en av de méj-
liga viigarna och starta ett projekt ska bestillaren
fylla i en projektbestillning Den visar tydligt vad

I Kungsbacka finns en olycksdrabbad korsning dar vi vill minska antalet olyckor. Det finns alltsa ett
behov av en férandring. Orsaken kan vara att korsningen &r byggd pa 50-talet da det inte var lika mycket
trafik som idag. Den forvantande nyttan ar att antalet olyckor ska minska. Exakt pa vilket satt korsningen
ska byggas om tar vi inte reda pa i behovsanalysen. Anledningen &r att vi inte vill lasa oss vid en 6sning
direkt. Losningen foreslar vi istéllet i nasta steg, forstudien.

| forstudien visar vi att det finns olika satt att I6sa problemet. Vi kan till exempel bygga en rondell eller en
planskild korsning. | férstudien rekommenderar vi vilken I6sning som blir den basta vid det givna tillfallet.



som forvintas av projektet, det vill siga att pro-
jektet gor "ritt sak”. Du som sedan blir projekt-
ledare ansvarar for hur projektet genomférs, det
vill siiga att projektet genomfors pa “ritt sitt”.

Projekt eller delprojekt

Ju lingre tid ett projekt pigér desto mer kinsligt
blir det f6r férindringar i omvirlden. Projektet
kan till exempel paverkas av ny lagstiftning, kon-
junktursvingningar eller politiska beslut. For att
forhindra att ett projekt misslyckas pa grund av
yttre hindelser kan det vara klokt att dela upp
storre forindringsarbeten i flera delprojekt. Detta
kan goras redan i projektbestillningen.

Beslutspunkt 2
Ska projektet starta?
Beslutet fattas av bestéllaren.

17
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} 6 tips till
dig som ar

projektledare

e Var konstruktivt kritisk till
bestéllningen. Ar uppdraget
genomférbart med de givna
férutsattningarna? Ar tids-
ramarna realistiska? Finns det
begransningar eller majligheter
som bestallaren missat?

e Starta och avsluta projektet
pa ett positivt och tydligt satt.

e Fundera 6ver hur arbetet ska
ledas.

e Gor tydligt for projektmed-
lemmarna vad som forvantas av
dem och hur de bidrar till hel-
heten.

e Uppmuntra dina projektmed-
lemmar och ge konstruktiv
feedback.

e Informera resursagarna om de
prestationer som deras med-
arbetare bidragit med i arbetet.

Checklista Beslutspunkt 2
|:| Det finns en projektbestallning.

|| Det finns resurser s att projektet
kan genomforas.
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Bengt\\idell

Gor: Ska pabdrja ett arbete pa Goteborgsvagen. Jobbar som byggledare och ar verksamhetschef for
byggledarna pa Teknik.

Roligaste minnet: Nar vi fardigstallde pumpstationen P1 och den fungerade felfritt kdndes det som om
vi klarat en milstolpe.

Svaraste utmaningen: Samma pumpstation bestar av en brunn som &r elva ganger sju meter i diameter.
Med hjalp av dykare g6t vi en 2,65 meter tjock betongplatta tolv meter under Kungsbackaan. Det var
ett svart jobb eftersom vattentrycket fran Kungsbackaan var hogt.

Basta tipset: Att gora medarbetarna delaktiga och engagerade i projektet.

Dromprojekt: Att bygga en ny stadsdel, som till exempel Bjérkris. Nar man kan sldppa pa trafiken och
folk flyttar in i sina bostader, da ar det en skon kansla att vara projektledare.

S L, I R
B gt S T




Nu kor vi...
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Det &r nu projektledarens arbete borjar pa allvar. Enligt var modell &r
projektarbetet uppdelat i tre faser. Projektet ska planeras, genomforas
och avslutas. | féljande kapitel berattar vi mer om varje fas och vad du

bor tanka pa under arbetets gang.

PLANERING

PROJEKTERING

PLANERA PROJEKTET

Nir du planerar ett projekt dr det i férsta hand
fragan hur som ska besvaras. Hir forvintas du pla-
nera och strukturera det kommande arbetet mer
i detalj. Oavsett hur stort eller litet arbetet ér ska
det finnas minst en projektplan som beskriver hur
projektet ska genomforas. Hir berdttar vi mer om
vad du bor tinka pa i planeringsfasen.

Fortydliga projektets mal och avgrinsningar
I projektbestillningen dr projektets mél och avgrins-
ningar definierade. I planeringsfasen kan mélen
behéva brytas ned i delmal och avgridnsningarna
fortydligas ytterligare for att bli mer konkreta.

Om det inte redan ér gjort behéver du ocksi klar-
gora vilka andra projekt eller andra verksamheter
ditt projekt har kopplingar till. Om projekten ir
beroende av varandra kan det vara bra att sam-

ordna dem.

19

Analysera intressenter

Intressenterna dr de grupper i samhillet, eller pa
arbetsplatsen, som péverkar eller paverkas av pro-
jektets resultat. Intressenterna bér du involvera sa
tidigt som mojligt i projektet eftersom de kan vilja
paverka resultatet. Delaktighet dr ocksa ett sitt att
torankra projektets resultat.

Om det visar sig att intressenterna har andra férvint-
ningar dn projektets mal si méiste malen, och fram-

for allt nyttan med milen, kommuniceras tydligt.

Nir du har analyserat intressenterna ir ndsta friga
vilket arbete eller vilken information som krévs for
att fi dem delaktiga i projektet. Kanske beho6vs
det en speciell utbildning eller en informations-
kampanj. Hur man kommunicerar nyttan med
projektet till de olika intressenterna kan arbetas

in i en sérskild kommunikationsplan.
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Goér en kommunikationsplan

For att forankra ditt projekt behovs bade kom-
munikation och information. Du leder projektet
genom att kommunicera och férvissa dig om att
alla 4r med. Som projektledare har du ansvar for

kommunikationen.

Informationen bor en informatér hjilpa dig med.
Att formulera budskapet pa ett rakt och enkelt
siitt, och paketera det vil dr viktigt for att det ska

na fram till intressenterna.

Informationen planeras i en kommunikationsplan
dir malen f6r olika intressenter formuleras. Ofta
uttrycks de i form av vad de ska veta, kinna eller

gora.

Metoderna f6r hur projektet nir ut med sitt bud-
skap formuleras i kommunikationsplanens akti-
vitetsplan. I den blir det tydligt vilka kanaler som
ska anvindas nir och till vem. Det kan till exempel
vara allt frin annonser och brevutskick till medie-

kontakter och projektméten.

Hur informationen ska utformas kan vara ett
delprojekt, da blir informatéren delprojektledare.
Informatoren kan ocksa kallas in som sakkunnig

eller vara projektdeltagare.

} ett exempel

Beskriv hur projektet ska genomforas

For att kunna genomfora projektet behéver du sa
konkret som méjligt beskriva hur du tinker ga till
viga. Detta gor du i en projektplan. I den beskriver
du vilka metoder du anvinder for att kvalitetssikra
projektet, genom exempelvis tester eller gransk-

ningar.

Du kan anvinda en tid- och aktivitetsplan som
utgingspunkt nir du planerar in aktiviteterna i
projektet. I den faststiller du projektets milstol-
par och vilka aktiviteter som ska genomfdras, vem
som ansvarar for dem och nir de ska genom-

foras.

Tid- och aktivitetsplanen ska ocksa innehélla pro-
jektets beslutspunkter, bide de som ligger mellan
respektive fas och de beslutspunkter som projektet
har med styrgruppen under sjilva genomférande-
fasen. Att ha beslutspunkter under sjilva genomf6r-
andefasen dr speciellt viktigt nir projektet stricker

sig 6ver ling tid.

Hantera risker

Att hantera riskerna i ett projekt handlar om att
identifiera och analysera riskerna. Det méste ocksa
finnas en plan for hur riskerna ska bemaétas om de

skulle uppsta.

Ett exempel pa riskhantering ar om en tongivande projektmedlem byter jobb. Da tappar projektet
snabbt sin kompetens. Kanske behéver man skriva avtal med den personen i forvag, snabbt rekrytera
nagon ny eller utbilda en annan medarbetare for att sakra att projektet behaller sin kompetens.



Kom éverens om éverlimning och kriterier for
godkinnande

Nir du planerar ditt projekt dr det bra att vara
tydlig med hur projektets resultat ska 6verlimnas.
Vad som ska 6verlimnas till vem och nir detta ska
ske ska alltsd finnas med i projektplanen. Likasa
om 6verlimningen 4r en leverans eller om den sker

i flera delleveranser.

Kanske maiste du och bestillaren fortydliga vilka
kriterier som ska vara uppfyllda f6r att bestillaren
ska godkdnna resultatet, de sa kallade kriterierna
for godkinnande.

Utse projektgrupp

Det dr nu du ska forma den projektgrupp som ska
genomfora de aktiviteter som gor att projektets mal
blir uppfyllda. Du som projektledare méaste komma
6verens med resursigarna, det vill sdga cheferna,
vilka personer som kan, och dr limpliga, att delta

i projektet.

Beslutspunkt 3

Har styrgruppen godkant planen
for hur projektet ska genomféras?
Da kan projektet ga in i nasta fas,
genomforandet.
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Gor en projektbudget

Sammanstill alla kostnader i en projektbudget.
En kostnad kan vara vad det kostar att "ldna” de
interna medarbetarna, det kan ocksi vara att du
behéver kopa in konsulttjdnster utifrin eller kost-
nader for resor, lokalhyra, utbildningar eller licen-

ser. Allt detta ska tas med i projektbudgeten.

Bestim rutiner for hur projektet ska rapporteras
Nir du planerar ditt projekt ska du ocksi bestdm-
ma hur, nir och till vem projektet ska rapporteras.
Eventuellt behover det ske avstimningar med poli-

tiker under projektets ging.

3 Checklista Beslutspunkt 3

[ ]

Det finns en fardig plan for hur
projektet ska genomforas.

|| En projektbudget har tagits fram.
| | Projektgruppen &r utsedd.

|| Milstolpar och beslutspunkter for
projektet har identifierats och
planerats.

[ ]

Det finns ett beslut om hur
andringar under projektets gang ska
genomfaras.



GENOMFOR PROJEKTET

I genomférandefasen dr din uppgift som pro-
jektledare att leda din grupp mot milet. Vad som
behover goras kan se vildigt olika ut beroende pa
vilket projekt som ska genomfo6ras. Hir berittar vi
lite mer om vad du bér tinka pa.

Markera att arbetet startar

Markera att projektet kor igdng genom att anordna
ett startmoéte eller en kick-off dir alla i projek-
tet kan diskutera planerna och forutsittningarna
for projektet. Se till att gi igenom rutiner for till
exempel statusrapportering, tidregistrering, pro-
jektdokumentation och uppféljning. Om de per-
soner som ska arbeta i projektet inte har jobbat
tillsammans tidigare kan det vara bra att anordna

en gemensam aktivitet.

Folj upp arbetet

I alla projekt behover projektledaren folja upp
arbetet. Foljer projektet tid- och aktivitetsplanen
och budgeten? Har projektet uppnatt det resultat
och den kvalitet som planerats?

Ha l6pande méten med projektdeltagarna for att ta
reda pa om det har dykt upp avvikelser, nya risker
eller drenden som méste hanteras i gruppen eller

beslutas i styrgruppen.

Genom att projektdeltagarna rapporterar sin tid
i projektet vet du hur mycket resurser som an-

vinds.

GENOMFORANDE
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Hantera avvikelser

Var uppmirksam pa om det uppkommer avvikel-
ser. Avvikelser kan leda till att planerna behover
uppdateras, milstolpar flyttas eller att du behéover
fa extra resurser i form av personer eller pengar.
Rapportera betydande avvikelser till styrgruppen
och stim av hur de ska hanteras.

Hantera indringar

Det kan ocksa uppstd nya krav eller 6nskemal
som inte finns med i projektets ursprungliga om-
fattning. Om detta intriffar méste du som pro-
jektledare jobba aktivt med dndringshanteringen.
Behovs det fler personer, mer tid, eller kommer det
att kosta mer eftersom du behover ta in konsulter
tor vissa uppgifter? Projektledarens ansvar dr att
driva projektet med hinsyn till de dndringar som
gors. Om tilliggen dr omfattande kan dessa ibland
ligga till grund for ett eget projekt.

I en dndringsbegiran fortydligar du den dndring
som efterfrigas och vad den innebir for projektet.
I dndringsbegiran faststiller du ocksi resursbe-
hovet. Behovs det fler personer eller mer pengar
for att tillgodose dndringen? Projektplanen och
andra dokument uppdateras utifrin den dndring

som beslutas.

All typ av dokumentation som dndras méste ver-
sionsdateras for att du ska kunna spara dndringar.

Det ir speciellt viktigt i projektplanen.



Bevaka risker

Ibland dyker det upp nya risker, eller ovintade
fordndringar i riskerna, som maste hanteras. Ana-
lysera dem, och ta stillning till vad som behover
goras. Tink pd att en forindring inte méste vara av

ondo for projektet, f6rsok att se mojligheterna.

Genomfor tester

Under genomférandefasen genomfors ocksa tester.
Det finns olika sitt att gora detta p4, till exempel
med referensgrupper, fokusgrupper eller tekniska

tester.

Informera och kommunicera

Under hela genomférandefasen dr det viktigt att
informera, rapportera och kommunicera till olika
intressenter om projektet. Informationsarbetet
foljer kommunikationsplanen och projektledaren
och informatéren arbetar aktivt med den under
genomforandefasen. Precis som i projektet kan
det uppstd nya informationsbehov som behéver

hanteras.

Utbilda
Ofta behover de personer som ska anvinda resulta-

tet, och de personer som ska ansvara for projektets

Beslutspunkt 4

Ar projektets resultat levererat och
godkant?

Beslutet fattas av styrgruppen.

kapitel 67

resultat, utbildas. Den utbildning som projektet
ansvarar f6r genomfors alltid under genomférande-

fasen, alltsd innan sjilva projektet avslutas.

Leverera och éverlimna

Vissa projekt innebdr att resultatet kan borja an-
vindas efter hand, till exempel nir ett nytt system-
stod infors dir delleveranserna innebir att olika
grupper borjar anvinda systemet vid olika tillfdllen.
En delleverans kan ocksd vara att 6verlimna ett
dokument eller en rapport. Datum for delleveran-

serna ska finnas med i planeringen.

Sjilva 6verlimnandet ingér i genomforandefasen.
Leveransen méste stimmas av mot bestillningen,
de uppsatta projektmalen och eventuella kriterier
for godkinnande. Resultatet ska godkinnas av
bestillare och styrgrupp. Om projektet ska ta fram
en plan for fortsatt drift gors detta under genom-
forandefasen. Eventuella omraden som projektet
inte hunnit ta hand om sammanstills i en sa kallad

restlista. Den ska godkinnas av styrgruppen.

Nir 6verlimnandet ar klart kan du forbereda ett
beslut om att projektet kan gi in i nista fas, sjilva

avslutet.

Checklista Beslutspunkt 4
|| Projektets resultat &r levererat och
godkant.

| En eventuell restpunktlista ar
sammanstalld med forslag pa hur
punkterna ska hanteras.



Eleonor Gg sta

GOr: Arbetar med brottsforebyggande verksamhet och driver bland annat projektet Vaga Vittna.
Roligaste minnet: Nar eleverna gjorde en egen forumteater for féraldrar och larare for att beratta om
vad de lart sig under projektet.

Svaraste utmaningen: Att fa alla aktorer att ha samma mal och kdnna samhérighet med projektet.
Basta tipset: Att vara lyhord och 6ppen for nya infallsvinklar som man inte téankte pa fran bérjan, men
anda folja projektplanen. Det ar en balansgang.

Dromprojekt: Skulle vara kul att driva ett projekt i samarbete med en vénort, eller driva ett arbete vi
redan har genomfort i ett annat land.

i Y e



BEHOVSANALYS @

AVSLUTA PROJEKTET

Nu har du kommit till projektets sista fas som vi
valt att kalla avslut. Hir dr det tva saker som du

bor tinka pé. Den ena dr att skriva en slutrapport

och den andra att avsluta det praktiska arbetet.

Skriv en slutrapport

I slutrapporten gér du en summering av hela pro-
jektet genom att du talar om vilka resultat projek-
tet uppnatt och hur de stimmer 6verens med de
uppsatta méilen. Du visar vad projektet faktiskt
har kostat kontra vad du en ging budgeterade
att det skulle kosta. Du talar ocksd om vilken tid
projektet tagit och jimfor det med den tid som
du antog att det skulle ta. Likasé talar du om ifall
projektet gjort nigra avsteg fran den ursprungliga

projektplanen.

Beslutspunkt 5
Ar vi redo att stdnga projektet?
Beslutet tas av bestallaren.

kapitel Q_

PLANERING
PROJEKTERING GENOMFORANDE @ UTVARDERING

I slutrapporten summerar du ocksd dina och
projektgruppens erfarenheter. Du kan rekommen-
dera hur organisationen kan arbeta vidare med
projektets resultat. Kanske har du fatt kunskap om
nagot som kan forbittras.

Avsluta det praktiska arbetet

Nu miste du ocksd avsluta allt det praktiska
arbetet. Du behover se till att rensa, strukturera
och arkivera alla dokument. Du behover avsluta
behorigheter och projektkonton. Det innebir
ocksa att informera om att projektet dr avslutat.
Nir projektorganisationen avslutas dtergir de
personer som arbetat i projektet till sina ordinarie

arbetsuppgifter.

Checklista Beslutspunkt 5
|:| Slutrapporten ar sammanstalld.

|:| Projektets dokument ar rensade
och strukturerade.

|:| Behorigheter och projektkonton ar
avslutade.
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Uppnadde vi det
som var tankt

Nar projektet ar slut behdver vi félja upp om vi uppnadde den férvantade
nyttan med vart arbete, helt enkelt ta reda pa om det blev som vi tankt.

Om vi inte uppnatt den férvantade nyttan ar det relevant att stélla sig fragan
“Vad kan har paverkat att vi inte uppnadde den foérvéntade nyttan trots att
projektet nadde sina mal?” En annan fraga att fundera pa ar “Behdver vi

gbra nagot nytt?”

UTVARDERA DEN FAKTISKA NYTTAN
Ansvaret for att gora en utvirdering vilar pd en
eller flera personer som utses inom forvaltningen.
Det ir alltsd inte ett arbete f6r projektledaren.
I utvirderingen vill vi ta reda pd vad de faktiska
resultaten blev utifrin den forvintade nyttan.
T utvirderingen f6ljs antagandena i behovsanalysen
och férstudien upp. I vissa fall tar det flera ir innan
vi ndr den nytta vi ville dstadkomma med projektet.
I'andra fall uppnir vi nyttan inom ett par manader
efter projektets slut.

Det kan ocksa vara si att det inte bara ir ett projekt
som gor att vi uppnar den forvintade nyttan.
Flera projekt kan samverka till detta.
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UTVARDERING

Nir och under hur ling tid

For att kunna méta om vart resultat gett forvintad
nytta rekommenderade vi tidigare att man gor en
s kallad nollmitning i férstudien. Om nya mit-
ningar gors i utvirderingen blir det mojligt att

jimfora om insatsen gett nigon effekt.

Resultatet kan sedan analyseras utifrin "Har det
gitt som vi tinkte?” och "Behéver vi gora négot
nytt?” En relevant friga dr ocksd "Vad kan ha pa-
verkat att vi inte uppnidde den férvintade nyttan

trots att projektet uppnidde sina mal?”

Dessa svar sammanstills i en utvirderingsrapport.



Egna anteckningar
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