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Inledning

Detta &r en beskrivning av tekniska kontorets och stadsbyggnadskontorets
generella projektmodell. Syftet med modellen &r att dvergripande beskriva
hur vi planerar, styr och foljer upp projekt inom kontoren. Modellen
innehaller rutiner och metoder for hur vi ska organisera och genomféra
projekten. Modellen foljer i stort kommunens projektmodell med vissa
fortydliganden och avvikelser.

Tekniska kontoret har dessutom en sarskild beskrivning av tillampningen
for investeringsprojekt.

Hur anvander vi modellen?

Auvsikten &r inte att varje projekt slaviskt maste folja alla delar i den har
modellen utan den ska anvandas med fornuft och anpassas till projektets
karaktar och omfattning. Nar vi gor avvikelser fran modellen ska det

namnas i projektplanen. Vissa delar av modellen som vi maste anvanda:

0 Uppdragsspecifikationen
o Projektplan

0 En regelbunden rapportering av hur projektet fortskrider enligt
nedan beskrivna standard

Dessutom ska vi anvanda projektmodellens begrepp, sa att alla pratar om
projekten med samma termer.

Ska projektarbetsformen fungera maste delegeringen av arbetsuppgifter till
projektorganisationen vara tydlig och dokumenteras i projektplanen. Vi
maste alltid ta hansyn till kommunens delegationsordning.
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Nar ska vi arbeta i projekt?

Ett arbete kan utforas antingen i den ordinarie linjeorganisationen i
processer eller som ett projekt. Den viktigaste skillnaden mellan
projektarbete, linjearbete och processarbete &r att projektarbetet styrs av en
sarskilt tillsatt projektorganisation.

Anvind projektarbetsformen nar det finns uppgifter som pa nagot sétt ar
unika, avgransade och som kréver sérskild styrning, exempelvis for
satsningar over verksamhets- eller kontorsgranserna. Arbetsformen &r ocksa
bra att tillampa om du vill ha sarskild kontroll pa tiden, kostnaderna och
kvaliteten.

Figurerna nedan ar farglagda. Fargerna innebéar foljande:
R&d — Projektbestallarfargen, styrgruppsfargen

Gul — Verksamhetsfargen

Bla — Projektfargen

Nedan anvénds begreppet “verksamhetsansvarig”, vilket innebar en roll i
linjeorganisationen och processorganisationen med ett mandat att vara
bestallare av projekt sasom en verksamhetschef, kontorschef eller en tjanst
med liknande ansvarsomraden.
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Projektflodet

Innan beslut om att genomfdra en arbetsuppgift i projektform (BP2) krévs
att en forstudie ar genomford och ett beslutsunderlag i form av en
forstudierapport tas fram och presenteras for verksamhetsansvarige
(ledningsgruppen).

Beslutet i BP2 kan innebara 4 utfall:
1. Nej — det &r inte intressent att ga vidare.
2. Avvakta! — Det ar intressant, men inte just nu

3. Ja, vi gar vidare och gor jobbet i linjen, styrs som en aktivitet eller
process

4. Ja, vi gar vidare och jobbar enligt projektmodellen.

Ledningsgruppen har mandat att starta projekt som ror flera av kontorets
verksamheter eller som &r av strategisk art. Verksamhetscheferna och
administrativa chefen har mandat att starta projekt inom respektive
verksamhet.

Den verksamhetsansvarige gar in i rollen som projektbestéllare samt att en
projektledare tillsatts som far ansvaret att genomfora projektet tills
projektresultatet ar levererat.

Styrgruppen etableras nédr bemanningen av projektet ar klar och forsta
versionen av projektplan skall beslutas (BP2.1).

Bemanning sker i samforstand mellan projektledare, bestallare och blivande
projektdeltagares linjechefer (resursdgarna). Se vidare kapitlet ”Bemanning
och Resurssékring”.

Projektet genomfors enligt projektplanen och avslutas efter
projektavslutningsfasen (BP5). Ansvarig &r projektledaren.
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Effektuppfoljningen initieras av linjeorganisationen eller
processorganisationen. Ansvarig ar verksamhetsansvarig.

Se figur nedan.

Projektportféljen/
Prioriterade satsningar E=

. ) Verksamheten®”
Andra forstudie-

rapporter /—\

Effekt-
uppféljning

e

Ja, aKt.i\fi'tet
’0

k’

"Beslutsunderlag”

J

Projekt- . Projekt-
Genomférande
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Projektets olika delar

Innan vi startar projektet gor vi en forstudie for att
undersoka projektets forutsattningar. Forstudien genomfor
vi normalt i den ordinarie verksamheten
(linjeorganisationen/processen). Nar projektet ar igang
fortsatter projektorganisationen med

o projektplaneringsfasen

0 genomforandefasen
o projektavslutningsfasen.

Efter projektet foljer den ordinarie verksamheten upp
resultatet.

Ar projektet en storre satsning kan det vara lampligt att
genomfora forstudien i projektform.

Om det &r helt uppenbart att projektets uppgifter maste
genomforas kan ledningsgruppen besluta att inte genomféra
en forstudie.

Projektet
&) © 6 @

1
Projekt- . Projekt- Effekt-
: Genomfdrande : N
planering avslutning uppfdljning

Olika typer av projekt - tilldampningar

Detta dokument beskriver den generella projektmodellen. Varje tillampning
kan ha sin egen beskrivning t.ex investeringsprojekt, utvecklingsprojekt etc.
Dessa beskrivningar utgor tillagg till den hér generella projektmodellen.

Forstudie

Exempel investeringsprojekt — se sarskilt dokument:

Effekt-
uppfdljning

Projekt- " Projekt-
planering avslutning

Forstudie

Tillagg
Effekt-
uppfdljning
Investering

Tillagg Tillagg
Projekt- Projekt-
planering avslutning
Investering Investering

Tillagg
Forstudie
Investering

Genomfdrande
Investering
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Forstudie

Forstudien ska svara pa fragan vad vi kan vinna pa (effekten
och nyttan) att genomféra projektet, bedoma om det gar att
genomfora och foresla en fortsatt inriktning. Sammanfatta
resultaten i en forstudierapport.

Ansvarig: Den verksamhetsansvarige sjalv eller nagon av
denne utsedd medarbetare

Att gora i forstudien:
o Kartlagg nulaget

0 Analysera problemen, idén, mojligheterna

o Analysera och formulera vilken nytta vi kan uppna med projektet —
effektmalet

o Sok idéer till 16sning

o Formulera ett grundlaggande mal for projektet

o Kartlagg tankbara I6sningar

0 Valj ett forslag till 16sning som ar mojligt att genomfora

0 Understk vem som kan leverera l6sningar och vad det kostar
0 Gor en grov kalkyl

o Gor en grov tidsplan

o Ordna finansiering

o Foresla projektorganisation — se kapitlet "Projektorganisation” samt
”Ansvar och befogenheter”

0 Gor en riskanalys
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Projektplaneringsfasen

Utred forutséttningarna for projektet, planera det och
specificera vilket resultat det ska leda till. Sammanfatta
resultatet i en projektplan, som beskriver projektets
genomfdrande samt en kravspecifikation, som beskriver
projektresultat (=leveransen).

Ansvarig: Projektledaren

Att gora i projektplaneringsfasen:

0]

o

0]

Precisera malet for projektet
Planera genomfdrandet

Beddm vilka resurser du behdver och se till att skaffa dem (l&as mer i
avsnittet ”"Bemanning och Resurssakring”)

Utred hur projektet ska finansieras

Etablera projektorganisationen och arbetsrutinerna

Gor en detaljerad kostnadsanalys

Gor en riskanalys

Satt ihop en projektplan infor beslutet om projektet ska séttas i gang
Specificera kraven pa projektresultatet

Om tillampligt begar in anbud och genomfér en upphandling fram
till tilldelningsbeslut

Uppdatera projektplanen infor starten av genomforandet
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Genomforandet av projektet

Genomfor projektet enligt projektplanen. Ta fram
projektresultatet som styrgruppen kan godkénna.

Ansvarig: Projektledaren

Att gbra under genomforandet:

o

0]

o

Genomfor de bestéallningar som ni har beslutat om
Fo6lj upp projektarbetet, tidsplanen och kostnaderna

Styr hur arbetet utférs, hur resurserna anvénds och kontrollera
kvaliteten

Informera alla som berérs av projektet
Bevaka riskerna och vidta atgarder
Genomfor projektmdten

Rapportera projektets arbete till styrgruppen

Testa och besiktiga projektresultatet, och dverlamna det till
mottagaren eller mottagarna

11(33)
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Projektavslutning
Sammanfatta projektarbetet i en slutrapport.

Ansvarig: Projektledaren

Att skriva om i slutrapporten:
o Jamfor projektresultatet med malet for projektet

0 Beskriv skillnaderna och forklara orsakerna till dem

o Redogor for hur lang tid projektet tog och hur mycket det kostade,
jamfor med planen och forklara avvikelserna

o Sammanfatta erfarenheterna av projektarbetet

Effektuppfdljning

Folj upp vilka effekter projektet har fatt och sammanfatta
dem i en rapport.

Ansvarig: Den verksamhetsansvarige sjalv eller nagon av
denne utsedd medarbetare

Att gora i uppféljningen:
0 Maét projektets effekt i verksamheten

o Jamfor med effektmalet

0 Analysera och kommentera
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Beslutspunkter

Projektmodellen innehaller nagra formella beslutspunkter
(BP), men daremellan kan forstas styrgruppen ha andra
moten for att rapportera och for att besluta saker om det
behovs.

Besluten vid beslutspunkterna kan leda till tre olika
atgarder:
1. Starta nésta fas.
2. Stoppa projektet — projektet ldggs ned temporart
eller permanent.
3. Revidera projektet, ta ett nytt beslut nar revideringen
ar gjord.

Beslutspunkt 1(BP1) — beslutet tas i den ordinarie
organisationen (linjeorganisationen eller
processorganisationen)

Beslutet innebar att forstudien ska starta. Bestdm ocksa hur
forstudien ska finansieras.

Beslutspunkt 2(BP2) — beslutet tas i den ordinarie
organisationen (linjeorganisationen eller
processorganisationen) (eller i styrgruppen om den redan
finns)

Beslutet innebdr att vi
o bestammer vilken form arbetet ska ha: projektarbete, linjearbete eller
ordinarie process

0 startar projektet

o utser projektledaren och att VVerksamhetsansvarig gar in i rollen
projektbestéllaren

0 ger projektledaren i uppgift att ta fram en forsta version av
projektplanen.

0 Dbestammer hur projektplaneringsfasen ska finansieras.

Beslutspunkt 2.1 (BP2.1)— beslutet tas i styrgruppen

Styrgruppen godkénner den forsta versionen av
projektplanen.

Beslutspunkt 3 (BP3) — beslutet tas i styrgruppen

Styrgruppen godkanner projektplanen fér genomférandet
och kraven pa projektresultatet.
Bestam hur genomforandet ska finansieras och sétt igang.

Beslutspunkt 4 (BP4) — beslutet tas i styrgruppen
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Styrgruppen godkénner projektresultatet och startar
projektavslutningen.

Beslutspunkt 5 (BP5) — beslutet tas i styrgruppen
Styrgruppen beslutar att projektet ar avslutat.

Projektets dokument

Forstudie

Projekt-
planering

Projekt- Effekt-
avslutning uppféljning

Forstudie Status- B Slut-
rappo Projekt- rappor rappo
plan : :
¥ \
— Projektresultatet

Samtliga dokument som finns beskrivna har finns som sarskilda mallar med
forklarande text for varje rubrik.

Genomfdrande

Effekt-

uppfoljni
e

Underlag for forstudie

Underlaget skriver verksamhetsansvarig for att tydliggéra
uppdraget infor forstudien. Dokumentet kan ses som en
"offertforfragan” till forstudieledaren.

Det hér ska underlag for forstudie innehalla:
Bakgrund

Uppdragsgivare

Syfte och mal

Tidramar

Resurser

Budget

Avgransningar

NogkrwdpE
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Forstudierapport

Forstudierapporten ar inget projektdokument, men vél ett
viktigt underlag nar projektet ska starta. Dokumentet ska
svara pa fragan varfor vi ska starta projektet och dessutom
visa inriktningen for projektet.

Det hér ska forstudierapporten innehalla:
Sammanfattning

Bakgrund

Nuldgesbeskrivning

Effektmal och avgransningar
Studerade alternativ
Rekommenderad 16sning
Kostnadskalkyler och besparingar.
Resursatgang

Grov tidsplan

oSN~ N E

Uppdragsspecifikation

Uppdragsspecifikationen skriver projektbestéllaren for att
tydligg6ra uppdraget infor projektplaneringsfasen.
Dokumentet kan ses som en “offertforfragan” till
projektledaren.

Det har ska uppdragsspecifikationen innehalla:
Bakgrund

Uppdragsgivare

Effektmal och projektresultat
Tidramar

Projektbudget

Styrning och ledning
Projektorganisation

Avgransningar

Ansvarsfordelning

oSN~ N E
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Projektplan

Projektplanen skriver projektledaren och den ska vara en
realistisk plan for hur den ska genomfora projektet. Nar
styrgruppen har godként projektplanen géller dokumentet
som ett kontrakt mellan projektbestéllaren och
projektledaren.

Det hér ska projektplanen innehalla:
Bakgrund

Uppdragsgivare

Syftet och mal

Beskrivning av genomférandet
Tidplan

Organisation

Projektbudget

Projektstyrning

. Information och kommunikation
10. Ansokningar hos myndigheter
11. Kvalitetssdkring

12. Styrande forutsattningar

13. Avgrénsningar

CoNoUR~WNE

Kravspecifikation (ett dokument eller samlingsbegrepp for flera
dokument)

Kravspecifikationen &r inget projektdokument, men den
beskriver kraven pa projektresultatet och ar darfor ett viktigt
dokument for att styra kvaliteten. Det finns ingen mall fér
detta dokument eftersom kravspecifikationen for
exempelvis ett infrastrukturprojekt, ett
verksamhetsutvecklingsprojekt eller ett IT-projekt ser helt
olika ut.
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Statusrapport

Projektledaren ska regelbundet rapportera till
projektbestallaren och resten av styrgruppen hur det gar
med projektet. Statusrapporten ska jamfora projektets
utveckling med projektplanen och ge en prognos for det
fortsatta arbetet.

Det har ska statusrapporten innehalla:

o~

SourwdNE

Grundldaggande information
Uppnadda resultat sedan senaste rapporttillfallet
Framtida resultat
Tidsplan och budget
Risker
Atgarder som ska vidtas
a. inom projektet
b. av bestéllare eller nagon annan i styrgruppen
Ovrigt
Referenser

Slutrapport

| slutrapporten sammanfattar projektledaren resultatet och
erfarenheterna av arbetet nar projektet &r klart.

Det har ska slutrapporten innehalla:

1.

ok w

Bakgrund
¢ Projektorganisation
e Historik
e Anvénda metoder
Projektets resultat kontra projektmalet
e Maluppfyllnad
i. Effektmal
ii. Projektresultatet
e Tidsplanen jamfort med utfallet
o Kostnader, personresurser
Erfarenheter av projektarbetet
Forslag till forbattringar
Metod for uppfoljning av Effektmal
Ovrigt

17(33)
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Effektuppféljningsrapport

Effektuppfoljningsrapporten &r inget projektdokument. Den
eller de som har bestéllt projektet ansvarar for att en rapport
skrivs och att den innehaller en jamforelse mellan de
uppnadda effekterna och de effektmal som formulerades i
forstudien.

Det har ska Effektuppféljningsrapporten innehalla:
1. Bakgrund
o Metod for hur effekten har foljts upp
Anvandning av projektresultatet
Effekter kontra formulerade effektmal
Andra effekter
Forslag till forbattringar
Ovrigt

IS N
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Projektorganisation

STYRGRUPP _ REGFFELTFIJEIL\IS_
M PB RA styrgrupp
—— REFERENS-
SAMORDNARE [ PL == GRUPP-
pDrojektgrupp

PROJEKT-
GRUPP

Projektorganisationen ar en tillfallig organisation som
maste samspela med den ordinarie linjeorganisationen,
processer och andra organisationer (samarbetspartner och
andra externa parter) under hela projekttiden.
Projektorganisationen har féljande delar:

Styrgruppen

Styrgruppen ar projektorganisationens beslutsorgan sa det
ar nodvandigt att deltagarna har befogenhet att fatta beslut.
Det &r bra om styrgruppen ér liten. Finns det manga
intressenter bor de utse en eller flera representanter med
mandat att fatta beslut. Resten far inga i styrgruppens
referensgrupp.

Styrgruppens roller:

Projektbestallare (PB) — betalar for projektet, &r ordférande
| styrgruppen och ansvarig for att sétta ihop styrgruppen
Mottagare (M) — den eller de som tar emot projektresultatet
eller en del av projektresultatet och forvaltar det vidare.
Resursagare (RA) — den eller de som forser projektet med
personresurser i projektgruppen.

En person kan inneha flera roller. Projektbestéllaren kan ha
resurser i projektet och ar da ocksa resursagare. Personen
kan dessutom vara mottagare av nagon del i
projektresultatet och ar da saledes ocksa mottagare.

Exempel:

Om en rutin for ekonomistyrning utvecklas &r normalt den
som ar ekonomiansvarig Projektbestallare (PB). Om det i
projektresultatet finns ett 1T-stéd maste den som skall
forvalta detta vidare, vara Mottagare (M) i styrgruppen.
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Projektgruppen

Projektgruppens arbete leds av projektledaren. Har ingar
bara personer som utfor arbetsuppgifter i projektet.

Projektgruppens roller:

Projektledare (PL) — leder arbetet och rapporterar till
styrgruppen.

Delprojektledare (DPL) — leder en del av projektet
Projektdeltagare (PD) — arbetar i projektet.

Referensgrupp for styrgruppen

Styrgruppens referensgrupp ger stdd i beslutsprocessen.
Exempelvis om resultatet beror flera verksamheter eller
kontor bor berdrda chefer finnas med i referensgruppen for
att delta i kritiska beslut. I vissa fall kan aven politiska
representanter ingd. Den har gruppen tillsatts bara om det
behovs.

Referensgrupp for projektgruppen

Projektgruppens referensgrupp hjalper till med
kvalitetssakringen av projektresultatet och med information
till och fran projektgruppen. Den har gruppen tillsétts bara
om det behovs.

Projektsamordnaren
Assisterar projektledaren med viss specialkompetens.
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Styrgrupp:
Ansvar Befogenheter

Koordinera projektet med
linjearbete, processarbete och

andra projekt (internt och externt)

- besluta om och vara enig om
malet (effektmal, projektmal)
med projektet

- se till att projektet far de
resurser (personal och pengar)
som kravs i enlighet med
prioriteten och inom givna
ramar

- ge projektet allt stod som kan
behovas, och samtidigt vara
kravande och inriktad pa att na
malen pa utsatt tid och inom
givna kostnader

- utse projektdeltagare, i samrad
med projektledaren

- faststéller mal och godkanner
planer

- faststéller 16sningsforslag och
kalkyler

- foljer upp resultatet

- ger direktiv

- ser till s att projekt- och
arbetsmodellen tillampas

- avslutar projektet

- att starta projektet

- attavsluta/stoppa/
rekonstruera projektet

- att fordndra projektets ramar

- att genomfora en
projektrevision

- att tillsdtta/avsitta
projektledare/ projektdeltagare i
samrad med projektledaren

- utse referensgrupp for
styrgruppen (om det behovs)

PB - Projektbestallare:

Ansvarig for nyttan med

projektresultatet
- ytterst ansvarig for projektet

- tillsédtter och sammankallar styrgruppen

- finansierar projektet

- tar fram en uppdragsspecifikation

- &r ordférande och tar besluten i
styrgruppen
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Vart diarienummer

2009-11-06 TN-

RA - Resursagare:

Ansvarar for att tillhandahalla interna

OCh externa personresurser
- svarar for att de resurser som tillsétts
blir avlastade i linjen
- tydliggor konsekvenser vid
resurskonflikter

M - Mottagare:

Ansvarar sa att organisationen kan ta
emot projektresultatet och forvalta det
vidare
- medverkar vid beslut som kan fa
konsekvenser for mottagande
organisation
- forbereder mottagande organisation
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PL - Projektledare:

PROJEKTMODELL

Vart diarienummer

2009-11-06 TN-

Ansvar

Befogenheter

Att projektet nar de faststillda
projektmaélen

ansvara for att projektet drivs
och genomfors enligt
faststallda direktiv,
projektmal, planer och budget

leda och samordna arbetet

svara for kontakter med
externa och interna
intressenter

rapportera till styrgruppen

vidta lampliga atgarder vid
stérningar

ansvara for dokumentationen
av projektet

kvaliteten i arbetet och dess
resultat

planering och uppféljning av
projektarbetet

projektkalkylen,
kostnadsuppféljningen,
fakturagranskning

specificera behovet av
resurser och medverka vid
bemanningen

vardera om
projektdeltagarnas/referensgr
uppens synpunkterna ryms
inom de ramar som stallts
upp for projektet. Vid
konflikter mellan tid-
kostnad—kvalitet ska
projektledaren vanda sig till
styrgruppen for beslut i
fragan.

- godkanna eller underkanna
foreslagen bemanning

- att disponera tilldelade medel

- har mandat att utnyttja
resurserna inom givna ramar

- att medverka vid
godkannandet av ledighet
som paverkar resursernas
tillgangliga tid i projektet

- har "vetorétt” om projektets
ramar forandras

- mandat att ta nédvéandiga
externa kontakter
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Vart diarienummer
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Projektsamordnare:

Assisterar projektledaren med viss
specialkompetens:
- upphandling
- fakturahantering
- kvalitetssdkringsansvarig leder vissa
kvalitetssdkringsaktiviteter
(riskanalyser, granskningar etc)
intern samordning inom kommunen

Projektdeltagare:

Ansvar Befogenheter

Ingar i projektgruppen under ledning

av projektledaren:

- planera eget arbete tillsammans med
ovriga i projektgruppen

- genomfora planerade aktiviteter inom
overenskomna tidsramar

- genomfora aktiviteter enligt
kommunen géllande kvalitetskrav
(lagar och riktlinjer)

- halla sig inom de for projektet
bestimda kostnadsramarna

- rapportera status for aktiviteterna

- avsitta tid till projektet enligt den
planering som gjorts tillsammans med
Verksamhetsansvarig i samrad med
projektledaren

- framfora synpunkter pa avvikelser
fran riktlinjer och géllande planer

Referensgrupp projekt:

Ansvar Befogenheter
- delta som stod till projektgruppen i - framfora synpunkter pa avvikelser
expertfradgor frén riktlinjer och géillande planer
- medverka som informationskanal i
forankringssyfte

Referensgrupp styrgrupp:

Ansvar Befogenheter
- analysera beslutsforslag och framligga - att vid definierade beslutspunkter
for styrgruppen medverka i beslutsprocessen

- forse styrgruppen med information
infor en beslutssituation
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Vart diarienummer
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Samspelet med det I6pande arbetet

Samspelet mellan projektorganisationen och linjeorganisationen eller
processer skall alltid ga genom projektledaren (PL) och styrgruppen under
projektgenomfdrandet.

Vid bemanning av projektet skall resurstillgangen avtalas med respektive
linjechef eller Verksamhetsansvarig (resurségare). Denna dverenskomna
resurstillgang skall dokumenteras i projektplanen. Om projektledaren vill
"kopa” funktioner fran ordinarie organisation eller processorganisation skall
detta regleras med nagon form av dverenskommelse (“avtal”) mellan PL
och respektive Verksamhetsansvarig eller linjechef.

Alla beslut avseende forandringar av projektet ramar (som skall finnas
reglerade i projektplanen) maste tas i styrgruppen.
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Vart diarienummer
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Projektstyrning

Styrgruppen

Projektledaren ar féredragande for sin styrgrupp och skall med viss
regelbundenhet (1 gang/manad) avrapportera projektstatus enligt avsedd
mall (se nedan). Avvikelser mot projektplanen maste alltid tas upp i
styrgruppen och beslut skall fattas av projektbestéllaren. Dessutom skall
beslut enligt beslutspunkterna BP2-BP5 tas i styrgruppen.

Styrning av projektaktiviteter

/ \ Planera
‘H
g g
’i-l
& :
o< U
Folj upp v

Projektledaren ansvarar for styrningen av aktiviteterna inom projektet, vilket
innebdr kommuninterna aktiviteter samt aktiviteter tillsammans med externa
aktorer.
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Vart diarienummer
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Bemanning och Resurssakring
Alla projekt kréver resurser!

En fordel med att arbeta i projekt &r att vi kan utnyttja den basta
kompetensen i organisationen oavsett inom vilka verksamheter personerna
arbetar. For att projektledaren ska kunna planera sitt projekt maste den veta
exakt vilka resurser som det finns tillgang till, alltsa vilka personer som kan
arbeta i projektet.

Sa har sakras resurser for projektet:

1.

Projektledaren (tillsammans med den blivande
projektdeltagaren) bedémer respektive persons arbetsvolym i
samband med planeringen av projektet. Sammanstall
resursbehovet.

Projektledaren foreslar en bemanning (ska finnas med i
projektplanen).

Projektledaren diskuterar bemanningen med
projektbestéllaren och resurségarna i styrgruppen.

Resurségaren (linjechefen eller Verksamhetsansvarig) ser till
att den som ska arbeta i projektet far sa mycket tid for det
som ni har kommit Gverens om.

Styrgruppen beslutar om tidsplanen och resurstillgangen.

Dérefter arbetar projektdeltagarna under projektledarens
ledning i den omfattning som &r beslutad.
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Malformulering
| forstudien och i borjan av projektplaneringsfasen ér

malformulering en av de centrala aktiviteterna. Vi skiljer pa

tre typer av mal, dar naturligtvis alla ska vara matbara.

1.

Foljande bild forklarar sambanden mellan och sparbarheten

Effektmalet. Den nytta kommunen, forvaltningen,
kommuninvanarna, foretagen i kommunen och

verksamheterna forvantar sig att projektet ska skapa.

PROJEKTMODELL

Effektmalet formuleras av projektbestallaren och det ska

framga nar effekten forvantas uppsta.
Projektmalet. Projektmalet bestar av malet for

projektresultatet, planen for hur lang tid projektet far

ta och for hur mycket det far kosta. Projektmalet
formuleras av projektledaren.

Projektresultat. De egenskaper, det innehall och de
funktioner som projektresultatet har och som projektet

tar fram. Projektresultatet anvands och leder sa
smaningom till att effekten kan uppnas. Malet for

projektresultatet ska formuleras pa sadant satt att det gar

att bedéma om projektet & genomfort.

i de olika mélen:

Verksamhetens ansvar

Program/
Planer

Verksamhetens resultet

Méoﬂ Verksamhetens mal

Projektbestéllagrens s ol N
ansvar Effektmal Férbattringar/nyttoeffekter som

forvéntas i verksamheten

Projektledarens

. 2
ansvar  “verktyget” for at PI’O] ektmal
astadkomma
forbattringen eller
forandringen,

Projektresultat i Kostnad

Projektresultatet och effektmalet uppnas vid olika
tidpunkter:

PL:s ansvar

AL Verksamhetsangyvarig(f.d. Projektbestéllaren)
™

- YT

Projektet Effekt

Projektresultatet
uppnatt

Har ar projektet Har ar effektmalet

klart uppnatt

> Tid

Vart diarienummer

TN-
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Vart diarienummer

2009-11-06 TN-

Kvalitetssakring
Dokumentstyrning

Varje dokument skall folja kommunens dokumentstandard (se kommunens
handbdcker-projektmodellen-regler for arkivering) och skall
versionshanteras. Dokumenten skall diarieforas. Varje dokument skall ha en
ansvarig. Styrande dokument skall granskas (se nedan) innan det godkanns.
Féljande styrande dokument for projektet finns:

0 underlag for forstudie
0 uppdragsspecifikation
0 projektplan
Styrande dokument for projektresultatet definieras for varje projekt.

Ansvarig for respektive projekts dokumentstyrning ar projektledaren.
Granskningar
QA=Quality Assurance=Kvalitetssakring
| N

Forstudie Planering Genomférande ATIEE Sje Gy
avslutning uppféljning

Infor varje beslutspunkt skall alla underlag granskas. Dessutom skall
granskning ske av dokument som ar styrande avseende projektresultatet t.ex.
avtal, specifikationer, drifts- och underhallshandlingar. Varije
granskningstillfalle skall finnas inplanerad i tidplanen och vid granskningen
anvands referensgruppen.

Metoder for granskning ar remissforfarande och granskningsmoten.
Projektledaren ar ansvarig for att dessa genomfors och att synpunkter
sammanstalls, analyseras, vérderas och rapporteras till
projektbestéllare/styrgrupp.
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Vart diarienummer

2009-11-06 TN-

Granskningsmote

Infor varje beslutspunkt (QA se ovan) granskas viktiga dokument. En grupp
utses for att gora detta (t.ex referensgruppen). Dokumenten tas fram och
distribueras till dessa med anvisning vad som skall granskas samt en
checklista med fragor. Varje "granskare” gar igenom materialet och noterar
sina synpunkter. Déarefter traffas gruppen och en gemensam genomgang
sker dé&r fel och brister noteras. En sammanfattning gors och
rekommendation l&mnas till styrgruppen. En opartisk medarbetare leder
motet (ej projektledaren).

Sarskilda checklistor finns for andamalet (QA2, QA2.1 etc)

Riskanalyser

Riskanalyser skall genomforas i alla projekt fore beslut om genomférande
(BP3). Dessutom kan riskanalyser genomféras innan beslut efter forstudien
(BP2).

Miniriskanalys anvénds som metod. Projektledaren &r ansvarig for
genomforandet. Resultatet sammanstélls, analyseras och en handlingsplan
tas fram innan rapportering sker till projektbestéllare/styrgrupp. Dérefter
skall riskerna féljas upp under pagaende projekt.

Osékerhetsanalyser

For storre projekt anvands Successivprincipen for att bedéma osékerheten i
tidplanen eller/och kalkylen. Detta gors fore genomférandebeslutet (BP3).

Andringshantering

Andringar i projektets omfattning eller i projektresultatets omfattning maste
alltid beslutas i styrgruppen. Konsekvenserna (framst avseende tid och
kostnad) skall preciseras av PL och darefter beslutas i styrgruppen
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Statusrapport

Statusrapport enligt séarskild mall.

PROJEKTMODELL

Vart diarienummer

2009-11-06 TN-

Till den verbala delen ovan rapporteras tid och kostnad grafiskt enligt

féljande modell:

Projektnamn Projektledare Datum
Testprojektet P Ledare HiHHIH
Arbetstid: (tim) Upparbetad Prognos Budget
100 1000
KSEK
3000 -
Milstolpar
1 M1 Kontrakt skrivet
2 M2 Kravspec klar och godkéand
2500 3 M3 Anpassningar specificerade
4 M4 Systemet installerat
5 M5 Acceptanstest klar
2000 6 M6 Utbildning genomférd
7 M7 Systemet driftsatt
8 M8 Systemet 6verlamnat
1500
1000
500 Upparbetad
A Prognos
/ ) Budget
0 Period Upparbetad | Prognos | Budget
Kostnad / total total
888555585555558888 Period projekt projekt
> o y L 5 L om & > D o L > o : L 5L
EL£58E£R8ES55288 28588 ¢ &
24— B Ak 5 —+ 0611 0] 2000f 2000
l\’ 0612 100 2500/ 2000
— X 0701 200 2500 2000
0702 2500 2000
0703 2500 2000
0704 2500 2000
0705 2500 2000
0706 2500 2000
- S 0707 2500 2000
|-$ Milstolpe uppnadd 0708 2500 2000
0709 2500 2000
0710 2500 2000
0711 2500 2000
0712 2500 2000
— 0801 2500 2000
1 0802 2500 2000
—— 0803 2500 2000
1 0804 2500 2000
< 0805 bzl Kidiiiiiiziad

Total:
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Vart diarienummer
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Rapporteringsrutin till Projektbestéllare/Styrgrupp

Infor varje beslutspunkt (BP2-BP5) skall status for projektet rapporteras
enligt mall ovan. Dessutom for stérre projekt skall status rapporteras pa
styrgruppsmoten enligt 6verenskommen frekvens. Tumregel: 1 ggn/manad.
Se agendor for styrgruppsmote nr 1 och l6pande styrgruppsméten enligt
sérskilda mallar.

Slutrapport

Slutrapport ar en sammanfattning av projektet. Uppsatta mal samt kalkyler,
tidplaner och planerat projektarbete skall foljas upp mot utfall. Se vidare
mall. Avrapportering sker till styrgrupp.
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Vart diarienummer
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Dokumentmallar
Dokumentmallar for

o Underlag for forstudie

o Forstudierapport

0 Uppdragsspecifikation

o0 Projektplan

o Statusrapport

0 Forsta styrgruppsmotet

0 Lo6pande styrgruppsmoten
o Slutrapport

o Effektuppfoéljningsrapport
0 Miniriskanalys

finns tillgangliga pa tekniska kontorets och stadsbyggnadskontorets intranat
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