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Inledning

For att underlatta for alla som arbetar med projekt har vi tagit fram en gemensam
projektmodell for Ales kommun. Den &r ténkt att fungera som ett ramverk for dig som driver
projekt. Men den fungerar ocksa som ett std for alla andra som deltar i projektarbetet.
Oavsett om du bestaller, leder eller ar inhyrd under en kort period s& hoppas vi denna
projektmodell bidrar till att alla vet vad de kan férvanta sig, bade av sig sjalv och av andra.
Nér vi far ett gemensamt sprakbruk och ett gemensamt arbetssatt skapar det i forlangningen
mer trygghet i sjalva genomférandet, och vi kan alla koncentrera oss pa innehéllet.

Eftersom forutsattningarna ser olika ut for olika projekt talar vi inte om i detalj hur varje
projekt ska genomforas. Det finns dock gemensamma faktorer i alla projekt, som till
exempel vilka faser ett projekt genomgar och vilka roller som finns. Det &r dessa som var
projektmodell handlar om.

Pa Digital arbetsplats finns samma material som du kan lasa i denna handbok. Dér finns
ocksé de dokumentmallar som du behéver under projektets gang.

Lycka till!

[Signatur ansvarig]
[Befattning]] Kommenterad [F1]: Ange vem i kommunen som &r ansvarig
for modellen och vilken befattning personen har.
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Kapitel 1 — Vad ar ett projekt och vilka roller har vi?

| dagligt tal kan ordet projekt anvindas for en mangd olika foreteelser. Det kan vara allt frén
en genomgripande forandring till nagot som utférs av en person under en dag. | var
projektmodell anvander vi ordet projekt nar det handlar om ett arbete som inte ingar i det
dagliga arbetet och som &r prioriterat for dem som arbetar i projektet.

Detta ar ett projekt

Ett projekt kan till exempel vara nar vi ska infora ett nytt 1T-stdd, bygga ett nytt
bostadsomrade eller fa alla medborgare att sortera sitt matavfall. For att ett arbete ska kallas
ett projekt vill vi att samtliga punkter nedan 4r uppfyllda. Om arbetet inte stimmer in pa
dessa punkter ska arbetet ses som ett uppdrag inom den ordinarie verksamheten i sektorn.

Det finns tydliga och prioriterade mél for vad projektet ska dstadkomma
Projektet ar avgrénsat i tid och omfattning

Arbetet &r uppbyggt kring en tillfallig projektorganisation

Projektet har en sérskild budget

Det finns en bestéllare och en mottagare

Projektet ar mojligt att avbryta

Projektets mal och forvantade nytta
Projektets mal 4r enkelt uttryckt att leverera...

o Overenskommet resultat

o iratttid

o till rétt kostnad
I Ales projektmodell skiljer vi pa de tva begreppen projektets mal och projektets forvantade
nytta. Projektets mal ar de konkreta och métbara resultat som projektet ska astadkomma. Det
&r projektets ansvar.

Den forvantade nyttan &r den effekt som vi pa sikt vill uppna med hjalp av det som projektet
astadkommer. Man kan siga att den forvéintade nyttan svarar pa fragan vad syftet ar med
projektet, det vill sdga varfor vi ska genomfora det.
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Roller och ansvar

Innan ett projekt kan starta &r 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 underlattar bade for dig
som ska leda projektet och for dig som &r bestéllare.

Bestallare &r alltid en sektorchef eller en person som utsetts av sektorchefen. Bestallaren &r
enligt var modell alltid en fysisk person.

Vissa projekt kréver att det tas formella beslut i en nd&mnd eller att det sker en samverkan
med facket. Att ta hansyn till dessa beslut har alltid den formella bestéllaren ansvar for.

Nar projektbestallningen undertecknats av bestéllaren gar ansvaret for projektet Gver till
projektledaren.

De har rollerna har vi i ett projekt

Bestallare

Bestéllaren &r projektets dgare och den fysiska person som beslutar om att starta och avsluta
ett projekt. Bestallaren satter mal for projektet, sékerstéller finansieringen samt utser en
projektledare. Bestéllaren utser ocksa styrgrupp.

Styrgrupp
Styrgruppen fattar de avgérande besluten i projektet. Bestallaren kan ensam utgéra

styrgrupp. Om bestéllaren inte ingdr i styrgruppen har styrgruppens ordférande ansvar for att
gora avstamningar med bestéllaren.

Projektledare

Projektledaren tar emot projektbestallningen fran bestallaren. Inom ramen for
projektbestallningen har projektledaren ansvar for att driva projektet fran bestéllning till
avslut. Projektledaren ansvarar for att projektet nar de uppsatta malen och ar foredragande i

styrgruppen.

Delprojektledare

Om projektet har en delprojektledare ansvarar han eller hon for att driva delprojektet fran
bestallning till avslut. Delprojektledaren ansvarar for att delprojektet nar sina uppsatta mal.
Projektmedlemmar

Projektmedlemmarna ansvarar for det I6pande arbetet. De ser till att dverenskommet arbete
utfors enligt tidsplanen.
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Sakkunnig

En sakkunnig person anlitas i projektarbetet vid behov. Personen behdver inte vara aktiv i
projektet. En sakkunnig person kan inga i referensgruppen. Han eller hon kan ocksa bista
styrgrupp och referensgrupp med specialistkunskap. Att ha med en sakkunnig person &r inte
en obligatorisk roll i ett projekt.

Andraroller som kan finnas i anslutning till ett projekt

I manga projekt finns det grupper som kan paverka projektet, eller paverkas av det, utan att
behdva arbeta aktivt med det. De tre roller som vi kallar referensgrupp, intern mottagare och
resursagare, berattar vi mer om nedan.

Referensgrupp

| ménga projekt &r det bra att ta hjalp av en referensgrupp. Det kan till exempel vara ndr man
behdver testa hur ett visst system fungerar i praktiken. En referensgrupp ar radgivande och
fungerar som ett bollplank, vilket skiljer sig fran den sakkunniga som bistar med
expertkunskap. Referensgruppen bor ha ett anvandarfokus.

Vem som deltar i en referensgrupp kan variera. Det kan till exempel vara en grupp
kommuninvanare som paverkas av att vi ska sortera vara sopor pa ett annat satt, eller en
grupp medarbetare som férvédntas anvénda 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 nar projektet ar avslutat. Mottagaren ska till exempel se till att
man arbetar efter det nya arbetssattet, eller forvaltar det nya IT-systemet. Den interna
mottagaren forvantas satta sig in i projektets resultat och forvantade nytta. Den interna
mottagaren tar ocksa emot och ansvarar for en eventuell restpunktlista. En restpunktlista ar
en sammanstéllning av omraden som projektet av olika skal inte kunnat ta hand om. Den ska
vara godkénd av styrgruppen och lamnas till den interna mottagaren nér projektet avslutas.

Resursagare

Resursagare ar cheferna for de personer som arbetar i projektet. Han eller hon ansvarar for
att projektet far deltagare med ratt kompetens. Resursagaren ska se till att projektdeltagarna
far tid for projektet genom att de frigérs fran andra arbetsuppgifter. Han eller hon ska ocksa
ange om det finns begrénsningar for deltagarna i tid.
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Det har ansvarar de olika rollerna for...

Bestallaren

ar projektets agare

definierar syfte och mal for projektet

kommer dverens med resursagare om vilka resurser som ska anvandas
prioriterar tid, kostnad, kvalitet

uppréttar projektbestallning som bygger pa behovsanalys och forstudie
utser styrgrupp

utser projektledare

sakerstéller finansiering

ansvarar for projektets resultat

leder styrgruppens arbete

Styrgruppen

utgdr stod for projektledare och bestallare

godkanner projektplanen

beslutar om &ndringar och tillagg i projektets omfattningar och
avgransningar

bevakar och godkanner projektets genomférande och resultat, bade
I6pande och vid projektslut

informerar om férandringar som &r relevanta for projektet och
verksamheten

godkénner slutrapporten
sakerstéller att beslut blir dokumenterade och kommunicerade

Projektledaren

leder och férdelar arbetet i projektet
planerar och omplanerar projektet

ser till att projektet genomfors enligt bestallarens och styrgruppens
anvisningar

kontrollerar kvaliteten i arbetet och dess resultat

upprattar projektbudget och féljer upp tid och kostnader under projektets
gang

rapporterar fortiopande till styrgruppen

ar huvudansvarig for information om projektet

ar huvudansvarig foér dokumentation av projektet

overlamnar projektresultatet till intern mottagare for vidare drift och
forvaltning

& =
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Delprojektledaren

* leder och fordelar arbetet i delprojektet

« ser till att delprojektet genomfors enligt projektledarens anvisningar

« kontrollerar kvaliteten i delprojektet och dess resultat

« uppréattar delprojektbudget och féljer upp tid och kostnader under
delprojektets gang

« rapporterar fortlopande till projektledaren

« ar huvudansvarig for information om delprojektet

« ar huvudansvarig fér dokumentation av delprojektet

» dverlamnar delprojektets resultat till utsedd mottagare

Projektmedlemmen

* planerar eget arbete tillsammans med &vriga i projektgruppen
» genomfér planerade aktiviteter inom dverenskomna tidsramar
- haller sig inom de for projektet bestamda kostnadsramarna
* rapporterar resultat, avvikelser och risker till projektledaren

Sakkunnig

» genomfoér planerade aktiviteter inom dverenskomna tidsramar

« haller sig inom de for projektet bestamda kostnadsramarna

* rapporterar resultat, avvikelser och risker till projektledaren

« ansvarar for att kunskapen inom det egna expertomradet ar korrekt

& =
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Detta ar Ales projektmodell

Ales projektmodell &r indelad i sex olika faser. Ansvaret for att forbereda projektet och
utvardera resultatet vilar pa sektorn. Dessa faser ar blamarkerade i modellen. De tre faser
som &r gronmarkerade symboliserar det arbete som utfors av projektet. Dessa faser ansvarar
projektledaren for.

BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT
1 2
BEHOVSANALYS

BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT
4 5
E

3
@ GENOMFORAND

NYTTO-

UTVARDERING

Det har ar en beslutspunkt

For att fa en bra styrning fore och under projektet ar det viktigt att det finns tydliga
beslutspunkter dar man stannar upp, rapporterar och fattar beslut. Beslutspunkterna ar
tydliga avgransningar mellan de olika faserna. For att fortsatta in i nasta fas kravs alltsa ett
aktivt beslut. Ténk pa att beslutspunkterna ar obligatoriska. Vid de hér punkterna kan man
valja att andra inriktning pa projektet, avsluta det eller fortsatta. Ett projekt bor ocksa ha
beslutspunkter under genomférandefasen. Det innebér i praktiken att projektledaren har
avstdmningar med styrgruppen och styrgruppen tar aktiva beslut om projektet ska fortsatta
eller inte.
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Kapitel 2 — Innan projektet startar

Upprinnelsen till ett projekt &r alltid en idé om en férandring, ett nytt behov som uppstatt
eller ett krav som ska tillgodoses. Det ar tva saker som behdver goras innan ett projekt kan
starta. Den ena &r att forsta vilket det verkliga behovet ar. Det andra &r 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.

BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT

BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT
3
NYTTO-
BEHOVSANALYS @ @ GENOMFORANDE g UTVARDERING

Behovsanalys

| korta ordalag handlar Ibehovsanalysen\ om att forstd vad som &r det faktiska behovet och Kommenterad [F2]: Hanvisning till dokumentmallen
vad de bakomliggande orsakerna ar till att behovet finns. Har ska vi ta reda pé vilken “Behoysbeskrivning™

forvéantad nytta vi vill tillgodose genom att géra en férandring. | behovsanalysen beskrivs
ocksa vilka konsekvenserna blir om behovet inte tillgodoses. | det har skedet handlar det
alltsd inte om att foresla l6sningar.

Ansvaret for att gora en behovsanalys ligger inom sektorn och &r aldrig ett eget projekt. Det
ar i praktiken ett arbete som inte behdver vara sa omfattande. Nar behovsanalysen &r
genomford ar det dags att ta stéllning till fragorna i beslutspunkt 1.

Beslutspunkt 1 Checklista Beslutspunkt 1

Ska vi starta en forstudie? [ ] Vi vet hur férstudien ska

. enomforas
Beslutet tas av bestallaren av g

forstudien. D Det finns tilldelade resurser s&
att forstudien kan genomforas.
Resurserna anger
ambitionsnivan.

[ ] Det finns en bestéllning pé en
forstudie.
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Forstudie

Syftet med forstudien &r att ta fram och vardera olika forslag péa
hur behovet ska tillgodoses. Den ska rekommendera vilket
alternativ som bor viljas, det vill séga att vi gor “rétt sak”.
Forstudien kan vara allt fran en kort utredning till ett omfattande
arbete som kan hanteras som ett eget projekt.

Det ska alltid goras en bestallning pé en forstudie. Det géller
aven om det bara handlar om nagra dagars arbete. Detta gors for
att fortydliga vilka forvantningar som finns pa forstudien.

I en forstudie gors en analys av nuldget. Har kartlaggs ocksa
intressenterna, det vill saga vilka grupper som kommer att
péaverkas av forandringen, eller vilka grupper som kan paverka
projektets arbete. | en forstudie kan man ocksa konkretisera den
forvantade nyttan. Undersdk dven omvérlden. Det kan finnas
goda exempel att ta del av.

Eftersom vi vill kunna mata om vi nar den forvantade nyttan
efter det att ett eventuellt projekt &r klart kan det ocksé behova
goras en sé kallad nollméatning. Den gors innan projektet startar
och kan sedan jamféras med en ny métning som gors nar
projektet &r avslutat. En nollmétning gérs med fordel i
forstudien.

| forstudien gors ocksa en konsekvensanalys. Den kan leda till
att man i forstudien rekommenderar att starta ett eller flera
projekt, eller att inte starta nagot projekt alls. Detta i sig &r inget
problem, snarare tvartom. | Ale kommun vill vi att de projekt
som startar ar val underbyggda och har sa bra forutsattningar
som mojligt for att lyckas.

ALE
o

> 6 tips till dig som
ar projektledare

« Var konstruktivt kritisk till
bestallningen. Ar uppdraget
genomforbart med de givna
forutsattningarna? Ar
tidsramarna realistiska? Finns
det begransningar eller
mojligheter som bestéallaren
missat?

« Starta och avsluta projektet
P4 ett positivt och tydligt satt.

» Fundera 6ver hur arbetet ska
ledas.

 Gor tydligt for
projektmedlemmarna vad som
férvantas av dem och hur de
bidrar till helheten.

» Uppmuntra dina
projektmedlemmar och ge
konstruktiv feedback.

* Informera resursdgarna om de
prestationer som deras
medarbetare bidragit med i
arbetet.

Nér det finns ett beslut att vi ska vélja en av de méjliga vagarna och starta ett projekt ska
bestéllaren fylla i en projektbestallning. Den visar tydligt vad som forvantas av projektet, det
vill sdga att projektet gor “ritt sak”. Du som sedan blir projektledare ansvarar for hur

9

projektet genomfors, det vill sidga att projektet genomfors pa “rétt sitt”.

Kommenterad [F3]: Hanvisning till dokumentmallen
”Bestéllning av forstudie”

Kommenterad [F4]: Hanvisning till dokumentmallen
”Projektbestillning”

Ale kommun
SE-449 80 Alafors

Organisationsnummer Telefon

212000-1439 0303-33 00 00
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Projekt och delprojekt

Ju langre tid ett projekt pagar desto mer kénsligt blir det for forandringar i omvirlden.
Projektet kan till exempel paverkas av ny lagstiftning, konjunktursvangningar eller politiska
beslut. For att forhindra att ett projekt misslyckas péa grund av yttre handelser kan det vara
klokt att dela upp storre forandringsarbeten i flera delprojekt. Detta kan goras redan i
projektbestallningen.

Beslutspunkt 2 Checklista Beslutspunkt 2

Ska projektet starta?
Beslutet fattas av bestéllaren. (] Det finns en projektbestallning

[_] Det finns resurser sa att
projektet kan genomféras
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Kapitel 3 — Nu kor vi...

Det &r nu projektledarens arbete bérjar pa allvar. Enligt var modell ar projektarbetet uppdelat
i tre faser. Projektet ska planeras, genomféras och avslutas. | féljande kapitel berattar vi mer
om varje fas och vad du bor tanka pa under arbetets gang.

Planera projekt

Nar du planerar ett projekt ar det i forsta hand fragan hur som ska besvaras. Har forvantas du
planera och strukturera det kommande arbetet mer i detalj. Oavsett hur stort eller litet arbetet
&r ska det finnas minst en projektplan som beskriver hur projektet ska genomforas. Har
berattar vi mer om vad du bor tanka pa i planeringsfasen.

Fortydliga projektets mal och avgransningar

I projektbestallningen &r projektets mél och avgransningar definierade. 1 planeringsfasen kan
malen behova brytas ned i delmal och avgransningarna fortydligas ytterligare for att bli mer
konkreta.

Om det inte redan &r gjort behéver du ocksé klargora vilka andra projekt eller andra
verksamheter ditt projekt har kopplingar till. Om projekten &r beroende av varandra kan det
vara bra att samordna dem.

Analysera intressenter

Intressenterna ar de grupper i samhillet, eller pa arbetsplatsen, som paverkar eller paverkas
av projektets resultat. Intressenterna bor du involvera sa tidigt som mojligt i projektet
eftersom de kan vilja paverka resultatet. Delaktighet ar ocksa ett sétt att forankra projektets
resultat.

Om det visar sig att intressenterna har andra forvantningar an projektets mal s maste malen,
och framfor allt nyttan med malen, kommuniceras tydligt.

Nar du har analyserat intressenterna dr nasta fraga vilket arbete eller vilken information som
krévs for att fa dem delaktiga i projektet. Kanske behovs det en speciell utbildning eller en
informationskampanj. Hur man kommunicerar nyttan med projektet till de olika
intressenterna kan arbetas in i en sérskild kommunikationsplan.
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GoOr en kommunikationsplan

For att forankra ditt projekt behdvs bade kommunikation och information. Du leder projektet
genom att kommunicera och forvissa dig om att alla & med. Som projektledare har du
ansvar for kommunikationen.

Informationen bér en informator hjalpa dig med. Att formulera budskapet pa ett rakt och

enkelt satt, och paketera det val ar viktigt for att det ska na fram till intressenterna.

Informationen planeras i en \kommunikationsplan] dar méalen for olika intressenter Kommenterad [F5]: Hanvisning till dokumentmallen
formuleras. Ofta uttrycks de i form av vad de ska veta, kinna eller géra. S rerry

Metoderna for hur projektet nar ut med sitt budskap formuleras i kommunikationsplanens
aktivitetsplan. | den blir det tydligt vilka kanaler som ska anvéndas nar och till vem. Det kan
till exempel vara allt frn annonser och brevutskick till mediekontakter och projektmaéten.

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

Beskriv hur projektet ska genomfdras

For att kunna genomfora projektet behéver du sé konkret som majligt beskriva hur du tanker , \
g4 till véga. Detta goér du i en projektplan. | den beskriver du vilka metoder du anvander fér t Kommenterad [F6]: Hanvisning till dokumentmallen J
att kvalitetssikra projektet, genom exempelvis tester eller granskningar. gErojckiplan®

Du kan anvénda en tid- och aktivitetsplan som utgéngspunkt nar du planerar in aktiviteterna ‘ Kommenterad [F7]: Hanvisning till mall i Project Online for ‘
i projektet. I den faststéller du projektets milstolpar och vilka aktiviteter som ska | ik @eh Al il
genomfdras, vem som ansvarar for dem och nar de ska genomféras.

Tid- och aktivitetsplanen ska ocksé innehélla projektets beslutspunkter, bade de som ligger
mellan respektive fas och de beslutspunkter som projektet har med styrgruppen under sjélva
genomfdrandefasen. Att ha beslutspunkter under sjélva genomférandefasen &r speciellt
viktigt ndr projektet stracker sig 6ver lang tid.

Hantera risker

Att hantera riskerna i ett projekt handlar om att identifiera och analysera riskerna. Det maste

ocks finnas en plan for hur riskerna ska bemotas om de skulle uppsta. Kommenterad [F8]: Hanvisa till dokumentmallen
“Riskanalys”

Kom éverens om dverlamning och kriterier fér godkéannande

Nér du planerar ditt projekt &r det bra att vara tydlig med hur projektets resultat ska
overlimnas. Vad som ska éverliamnas till vem och nar detta ska ske ska alltsa finnas med i
projektplanen. Likasa om éverlamningen &r en leverans eller om den sker i flera
delleveranser. Kanske méste du och bestéllaren fortydliga vilka kriterier som ska vara
uppfyllda for att bestéllaren ska godkéanna resultatet, de sa kallade kriterierna for
godkannande.
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Utse projektgrupp

Det &r nu du ska forma den projektgrupp som ska genomféra de aktiviteter som gor att
projektets mal blir uppfyllda. Du som projektledare maste komma Gverens med
resurségarna, det vill séga cheferna, vilka personer som kan, och &r lampliga, att delta i
projektet.

Gor en projektbudget

Sammanstill alla kostnader i en projektbudget. En kostnad kan vara vad det kostar att ”1dna”
de interna medarbetarna, det kan ocksa vara att du behéver kopa in konsulttjanster utifran
eller kostnader for resor, lokalhyra, utbildningar eller licenser. Allt detta ska tas med i
projektbudgeten.

Bestam rutiner for hur projektet ska rapporteras

Nar du planerar ditt projekt ska du ocksé bestamma hur, nar och till vem projektet ska
rapporteras. Eventuellt behdver det ske avstamningar med politiker under projektets gang.

Beslutspunkt 3 Checklista Beslutspunkt 3

Har styrgruppen godként planen for

hur projektet ska genomforas? [_] Detfinnsen fardig plan for hur

Dé kan projektet ga in i nasta fas, projektet ska genomforas.

genomforandet. [_| En projektbudget har tagits
fram.

D Projektgruppen &r utsedd.

[ "] Milstolpar och beslutspunkter
for projektet har identifierats
och planerats.

D Det finns ett beslut om hur
andringar under projektets gang
ska genomfdras.
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Genomfdor projektet

I genomforandefasen ar din uppgift som projektledare att leda din grupp mot mélet. Vad
som behdver goras kan se valdigt olika ut beroende pa vilket projekt som ska genomfaras.
Har beréttar vi lite mer om vad du bor tanka pa.

Markera att arbetet startar

Markera att projektet kor igdng genom att anordna ett startmate eller en kick-off dar alla i
projektet kan diskutera planerna och forutsattningarna for projektet. Se till att ga igenom
rutiner for till exempel statusrapportering, tidregistrering, projektdokumentation och
uppfdljning. Om de personer 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 behdver projektledaren félja 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 a&renden som maste hanteras i gruppen eller beslutas i styrgruppen.

Genom att projektdeltagarna rapporterar sin tid i projektet vet du hur mycket resurser som
anvands.

Hantera avvikelser

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

Hantera &ndringar

Det kan ocksa uppsta nya krav eller 6nskemél som inte finns med i projektets ursprungliga
omfattning. Om detta intraffar maste du som projektledare jobba aktivt med
&ndringshanteringen. Behdvs det fler personer, mer tid, eller kommer det att kosta mer
eftersom du behdver ta in konsulter for vissa uppgifter? Projektledarens ansvar &r att driva
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projektet med hénsyn till de &ndringar som goérs. Om tilldggen &r omfattande kan dessa
ibland ligga till grund for ett eget projekt.

I en Andringsbegéran fortydligar du den andring som efterfragas och vad den innebér for ’ Kommenterad [F9]: Hanvisning till dokumentmallen
projektet. | andringsbegaran faststaller du ocksa resurshehovet. Behovs det fler personer | AT g

eller mer pengar for att tillgodose andringen? Projektplanen och andra dokument uppdateras
utifrén den andring som beslutas.

All typ av dokumentation som andras méste versionsdateras for att du ska kunna spara
&ndringar. Det &r speciellt viktigt i projektplanen.

Bevaka risker

Ibland dyker det upp nya risker, eller ovéantade forandringar i riskerna, som maste hanteras.
Analysera dem, och ta stéllning till vad som beh6ver goras. Tank pa att en forandring inte
maste vara av ondo for projektet, forsok att se mojligheterna.

Genomfor tester

Under genomfarandefasen genomfors ocksa tester. Det finns olika sétt att gora detta pa, till
exempel med referensgrupper, fokusgrupper eller tekniska tester.

Informera och kommunicera

Under hela genomférandefasen ar det viktigt att informera, rapportera och kommunicera till
olika intressenter om projektet. Informationsarbetet foljer kommunikationsplanen och
projektledaren och informat6ren arbetar aktivt med den under genomférandefasen. Precis
som i projektet kan det uppsta nya informationsbehov som behover hanteras.

Utbilda

Ofta behdver de personer som ska anvanda resultatet, och de personer som ska ansvara for
projektets resultat, utbildas. Den utbildning som projektet ansvarar for genomfors alltid
under genomfoérandefasen, alltsa innan sjalva projektet avslutas.

Leverera och 6verlamna

Vissa projekt innebdr att resultatet kan borja anvandas efter hand, till exempel nér ett nytt
systemstdd infors dar delleveranserna innebdr att olika grupper borjar anvanda systemet vid
olika tillfallen. En delleverans kan ocksa vara att 6verlamna ett dokument eller en rapport.
Datum for delleveranserna ska finnas med i planeringen.

Sjalva 6verlamnandet ingar i genomforandefasen. Leveransen méste stimmas av mot
bestallningen, de uppsatta projektmélen och eventuella kriterier for godkannande. Resultatet
ska godkénnas av bestéllare och styrgrupp. Om projektet ska ta fram en plan for fortsatt drift
gors detta under genomférandefasen. Eventuella omraden som projektet inte hunnit ta hand
om sammanstélls i en sa kallad restlista. Den ska godkannas av styrgruppen.
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Nér 6verlamnandet &r klart kan du forbereda ett beslut om att projektet kan gd in i nésta fas,
sjélva avslutet.

Beslutspunkt 4 Checklista Beslutspunkt 4

Ar projektets resultat levererat och
ECl e D Projektets resultat &r levererat
Beslutet fattas av styrgruppen. och godkant.

[ ] En eventuell restpunktlista &r
sammanstalld med forslag pa
hur punkterna ska hanteras.
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BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT
2

BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT
NYTTO-
BEHOVSANALYS @ @ GENOMFORANDE G UTVARDERING

Avsluta projektet

Nu har du kommit till projektets sista fas som vi valt att kalla avslut. Har ar det tva saker
som du bor tanka pa. Den ena ar att skriva en slutrapport och den andra att avsluta det

praktiska arbetet.

Skriv en slutrapport

I slutrapporten gér du en summering av hela projektet genom att du talar om vilka resultat Kommenterad [F10]: Hénvisa till dokumentmallen "Del-
projektet uppnatt och hur de stimmer verens med de uppsatta mélen. Du visar vad projektet welh i

faktiskt har kostat kontra vad du en gang budgeterade att det skulle kosta. Du talar ocksa om
vilken tid projektet tagit och jamfor det med den tid som du antog att det skulle ta. Likasa
talar du om ifall projektet gjort nagra avsteg fran den ursprungliga projektplanen.

I slutrapporten summerar du ocksa dina och projektgruppens erfarenheter. Du kan
rekommendera hur organisationen kan arbeta vidare med projektets resultat. Kanske har du
fatt kunskap om ndgot som kan forbattras.

Avsluta det praktiska arbetet

Nu maste du ocksa avsluta allt det praktiska arbetet. Du behdver se till att rensa, strukturera
och arkivera alla dokument. Du behdver avsluta behdrigheter och projektkonton. Det
innebar ocksa att informera om att projektet ar avslutat. Nar projektorganisationen avslutas
atergar de personer som arbetat i projektet till sina ordinarie arbetsuppgifter.

Beslutspunkt 5 Checklista Beslutspunkt 5
Ar vi redo att sténga projektet?

Beslutet tas av bestéllaren. [J Slutrapporten &r sammanstélld.

[ ] Projektets dokument ar rensade
och strukturerade.

[ ] Behorigheter och projektkonton
ar avslutade.
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Kapitel 4 — Uppnadde vi det som var tankt?

Nar projektet ar slut behdver vi folja 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 forvantade
nyttan &r det relevant att stélla sig fragan »Vad kan har paverkat att vi inte uppnadde den
forvantade nyttan trots att projektet nddde sina mél?” En annan fraga att fundera pé ar
“Behéver vi gora nagot nytt?”

BBLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT BESLUTSPUNKT

BESLUTSPUNKT

@ @ < 6

NYTTO-
UTVARDERING

Utvardera den faktiska nyttan

Ansvaret for att gora en utvardering vilar pa en eller flera personer som utses inom sektorn.
Det ar alltsa inte ett arbete for projektledaren. 1 utvarderingen vill vi ta reda pa vad de
faktiska resultaten blev utifran den forvantade nyttan. I utvérderingen f6ljs antagandena i
behovsanalysen och forstudien upp. | vissa fall tar det flera ar innan vi nar den nytta vi ville
astadkomma med projektet. | andra fall uppnar vi nyttan inom ett par ménader efter
projektets slut.

Det kan ocksa vara s att det inte bara ar ett projekt som gor att vi uppnar den forvantade
nyttan. Flera projekt kan samverka till detta.

Nar och under hur lang tid

For att kunna mata om vart resultat gett férvantad nytta rekommenderade vi tidigare att man
gor en sa kallad nollméatning i férstudien. Om nya matningar gors i utvarderingen blir det
mojligt att jamfora om insatsen gett ndgon effekt.

Resultatet kan sedan analyseras utifran ”Har det gatt som vi tinkte?” och ”Behéver vi gora
nagot nytt?”” En relevant fraga ar ocksd ”Vad kan ha paverkat att vi inte uppnaddde den
forvintade nyttan trots att projektet uppnadde sina mal?”

Dessa svar sammanstélls i en utvarderingsrapport. Kommenterad [F11]: Hanvisa till dokumentmallen
”Utvirderingsrapport”
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