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2  Projektstyrning
2.1  Allmant
Syftet med detta avsnitt ar att ge en gemensam bild for beslutsfattare och projekt-
deltagare 6ver hur inférandeprojekt bor bedrivas.
Under flik 5 Arbetsgang visas hela inférandeprocessen med resultat.
Under flik 8 Mallar finns dokumentmallar for de flesta arbetsmoment som behdvs for att
styra inférandeprojekt. Mallarna ar indelade i olika anvandningsomraden med inriktning
pa projektet och etappresultat.
2.2  Projektstyrningsmodell
Arbetet bedrivs i tre projektfaser start, inforande och avslut. Mellan projektfaserna finns
beslutspunkter dar styrgruppen tar stallning till om uppnadda resultat kan godkénnas.
Projektfasen inforande &r indelad i etapperna Riktlinjer, Acceptanstest,
Driftforberedelser, Provdrift och Driftsattning.
Varje etapp bestar av ett antal aktiviteter. Verktyget beskriver vad som ska goras,
aktiviteternas ordningsféljd, underlag och resultat.
Nedan visas projektstyrningsmodellen.
Projektstyrningsmodell
/ Start Planerings- och uppfoljningscykeln i inférandefasen Avslut \
S -+
startaprojet e Utfors i varje etapp -~ BE‘:EEED
Driftforberedelser
Acceptanstest Provdrift
[ N
K Riktlinjer Driftséittning /
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2.2.1 Start

Vid starten ingar att komma 6verens om vad som ska goras, hur arbetet ska bedrivas,

nar det ska vara klart och vem som ska utfora arbetet. Det &r viktigt att alla som &r med

i projektet far tid avsatt till projektarbetet och att det féljs upp I6pande.

Projektledaren ansvarar for att starta inforandeprojektet.

Nedanstaende bild visar de aktiviteter som ingar denna projektfas, betraffande

aktivitetsbeskrivningar och resultat se nasta sida.

Tolka uppdraget
och forutsattningarna
Organisera
Rekrytera Analysera risker
Planera
Kostnadsberékna
Ta fram projektbeskrivningen Fas;zﬁliﬁ?ﬁﬂ- Informera
Skapa projekt- Genomfora
bibliotek Kick-off
Anpassa modeller, .
metoder och hjdlpmedel Utilda
Skapa teamet
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Tolka uppdraget och
forutsattningarna

Beskriv hur malen har uppfattats och vilka resultat projektet
ska leverera.

Ta reda pa vilka resurser, hjalpmedel, utrustning och lokaler
projektet har tillgang till.

Organisera Dela upp projektet i ansvarsomraden och beskriv projektets
organisation.
Se dven 2.4 Projektorganisation.

Rekrytera Tillsammans med bestéllaren/styrgruppen rekrytera lampliga

personer till projektet. FOr att sékerstélla att man &r éverens,
linjechef, projektledare och medarbetare skriv projekt-
kontrakt.

Analysera risker

Bedom projektets risker ge forslag till tgarder.

Planera

Samtliga ansvariga bor deltaga i grovplaneringsprocessen.
Planera etapper, aktiviteter, tidpunkter, resursatgang, resultat,
milstolpar, kvalitetsgranskningar och moten. Faststall
ansvariga.

Se dven 2.3 Planering och uppféljning.

Kostnadsberdkna

Med planeringen som underlag berdkna projektets kostnader
och ta fram en budget.

Ta fram projektbeskrivningen

Beskriv uppdraget, projektbeskrivningen &r kontraktet mellan
styrgruppen och projektledaren.
Se dven flik 8 Mallar Projektbeskrivning.

Faststélla projektbeskrivningen

Styrgruppen faststaller projektbeskrivningen. Den &r
kontraktet mellan styrgruppen och projektledaren.

Informera

Informera alla berdrda i projektet och intressenter runt om
projektet. GOr organisationen medveten om att nu startar
projektet.

Skapa projektbibliotek

Skapa projekthibliotek dar projektdeltagarna ska lagra
arbetsresultat, filer, dokument etc.
Se &ven 2.8 Projekthibliotek.

Genomfora Kick-off

Genomfor ett startmote med syfte pa att arbeta med
planeringen, utbilda i gemensamma delar, skapa teamet, ta
fram projektbeskrivningen etc.

Anpassa modeller, metoder och

Faststall vilka modeller, metoder, mallar och hjalpmedel som

hjalpmedel ska anvéndas samt anpassa till projektets forutsattningar.

Utbilda Alla resurser som engageras till projektet maste ha den
kompetens som kravs. Det kan innebdra att projektdeltagare
maste utbildas i vilka verktyg som ska anvindas etc.

Skapa teamet Se till att alla forstar vikten av projektet som helhet och sin
egen roll for att nd resultatet. Se till att alla trivs.

Resultat:

e Projektbeskrivning

e Grov plan

e Aktivitetsforteckning

e Milstolpar

e Delprojektplaner

e Projektkontrakt — Resurser
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2.2.2 Inforande
Under inférandefasen utfors arbetet enligt beslutade planer och arbetsmodell. Genom att
se inférandet som en process, med ett antal framatriktade cykler med en eller flera
cykler per etapp, styrs projektet under denna projektfas.
Varje cykel inleds efter beslut om start och avslutas efter beslut om godkannande.

Nedanstaende bild visar arbetsmomenten i varje cykel.

Folj upp &
granska

Planera

Planera Samtliga ansvariga bor deltaga i detaljplaneringsprocessen.
Detaljplanera aktiviteter, tidpunkter, resursatgang och resultat.
Verifiera att alla personresurser har uppfattat sina roller och de
resultat som ska presteras.

Se dven 2.3 Planering och uppféljning.

utfor Se till att samspelet mellan olika intressenter fungerar och att
ingen vantar pa underlag eller forutsattningar for att kunna
utfora arbetet.

Se till att samtliga projektmedlemmar &r motiverade och
engagerade.

Sékra anvéndning av modeller, metoder och hjalpmedel. Vid
behov anvisa stddresurser.

Folj upp & granska Projektledaren ska kontinuerligt félja upp pagaende arbete
Uppfdljningen ska ge projektledaren, projektmedlemmarna
och styrgruppen besked om projektet ar pa ratt vag enligt plan,
héller budget och klarar kvalitetsmalen.

Rapportering gors dels i samband med projektmdéten vad som
gar enligt plan och vilka avvikelser som finns.

Rapportering gérs sedan till styrgruppen.

Vid avvikelse analysera laget ge forslag till atgard.

Stam av Projektledaren informerar styrgruppen om l&get i projektet.
Vid avvikelse stimmer projektledaren av med styrgruppen hur
projektet ska drivas vidare. Underlag ar forslag till atgérd.
Atgérden kan vara; att omplanera, att sitta in mera resurser, att
minska ambitionsnivan, enklare I6sning eller att acceptera
awvikelsen och informera.

Resultat:

e Etapplaner

e Aktivitetsforteckning kompletterad
e Projektstatusrapporter
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2.2.3 Avslut

Syftet med avslutsfasen ar att formellt verlamna projektresultatet till bestallaren och
forvaltningsorganisationen, att utvardera erfarenheter fran projektet och avsluta

projektet.

Nedan visas de aktiviteter som ingar denna projektfas.

Kvalitetssiikra dokument

Utviirdera projektet

v ternt mist Slutméte Formellt
erlamna nternt mote med bestillare avslutsmote
g ctavslt " Avsluta projekt-
a fram projektavslutsrappo bibliotek

Kvalitetssakra dokument

Alla dokument som ska dverlamnas till forvaltningsorganisa-
tionen kontrolleras i en granskning. Vid granskningen ska
dokumenten var fardiga. Hansyn tas till vilka som ska anvanda
dokumentationen. Det ar for dem tillgangligheten ska vara
anpassad.

Utvardera projektet

Samla in, utvardera dokumentera och informera om
erfarenheter fran projektet.

Overlamna

Projektresultat med dokumentation 6verlamnas till bestéallaren
och forvaltningsorganisationen. Det &r viktigt att Overlamning
sker till de personer som ska ha ansvaret.

Internt mote

Genomfor mote med projektgruppen.

Slutmote med bestéllare

Genomfor mote for att stdmma av att projektresultatet
uppfyller kraven samt att projektet kan avslutas.

Formellt avslutsmote

Ett sista styrgruppsmotet for beslut att projektet kan avslutas.

Ta fram projektavslutsrapport

Sammanstall projektets slutrapport.
Se &ven flik 8 Mallar Projektavslutsrapport.

Avsluta projektbibliotek

G4 igenom projektbiblioteket rensa arbetsresultat, filer,
dokument etc. Spara erfarenheter for kommande projekt i ett
historikbibliotek for erfarenhetsatervinning.

Se &ven 2.8 Projektbibliotek.

Resultat:

e Avslutat projekt

e Overldmnat projektresultat
e Projektavslutsrapport
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2.3 Planering och uppféljning

Tid- och resursplanering av projektarbetet &r en forutsattning for att lyckas med
projektet. Man far inte bara planer utan ocksa en process som skapar medvetenhet,
deltagande och motivation.

Det &ar darfor viktigt att alla ansvariga deltar i planeringsprocessen, att resultatet
forankras och ses som en dverenskommelse mellan projektledaren, delprojektledare och
aktivitetsansvariga.

Det ar viktigt att pagaende arbete féljs upp kontinuerligt mot plan, budget och
kvalitetsmal samt att aterkoppling till projektmedlemmarna gors om deras insatser i
projektet.

Forutom tider och resurser planera aven for kvalitetssékring (kvalitetsgranskningar) och
moten.

Modellen nedan visar sambanden mellan planering (grovplanering och detaljplanering)
och uppfoéljning i olika projektfaser.

Planerings- och uppféljningsmodell

Start Inférande Avslut
Forutsattningar
l for nasta etapp
. . . Avsluta
Grovplanering +—>| Detaljplanering > uppfoljningen
) : v
for samtliga etapper j
—y| Utforande
v
Uppféljning &
granskning
Avstamning
< Omplanering
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Projektorganisationen &r frikopplad fran linjeorganisationen och projektmedlemmarna

arbetar i projektet under en bestamd tidsperiod.

Projekt kan organiseras pa olika satt, nedan visas ett exempel pa hur en projektorganisa-
tion kan se ut, beskrivning av roller samt tips vid rekrytering av projektmedlemmar.

Bestallare/
uppdragsgivare

Styrgrupp

Referensgrupp

Kvalitetssakring

Projektledning

Delprojekt/
arbetsgrupp

Delprojekt/
arbetsgrupp
t ex Utbildning

Delprojekt/
arbetsgrupp
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Roll Beskrivning

Bestallare/uppdragsgivare Den som beslutar att starta ett projekt, tar fram direktiv och

betalar for projektets genomforande &r projektets kund/bestallare.
Det maste alltid vara klart vem som ar kund/bestallare och vilken
nytta kunden/bestallaren ska ha av projektets resultat.

Styrgruppen Styrgruppen bestar av personer som har bestallarens fortroende
att genomfora projektet. De ska kunna fatta beslut inom ramen
for projektet.

Ansvar

e Initiera projektet genom direktiv.

Faststalla projektbeskrivningen.

Tilldela projektet resurser.

Fatta beslut om lGsningar, inriktning etc.

Kontrollera att projektet genomfors enligt beslut, vardera
resultatet och konsekvenser.

e Vara lanken mellan projektet och linjen.

e Stddja projektledaren.

e Projektledaren &r foredragande i styrgruppen.

Rekrytering

Styrgruppsmedlemmar bor rekryteras fran ledningarna i berérda
verksamheter. Darigenom kan gruppen bli beslutskraftig och en
effektiv styrelse.

Referensgrupp Gruppen anvénds for att informera om och forankra projektets
resultat och/eller att stodja projektet med specifika projektarbets-
uppgifter.

Kvalitetssakring Gruppen anvénds for att sékra kvaliteten i projektarbete och
resultat.

Version 1 Sida © Citrus i Stockholm
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Roll Beskrivning

Projektledning Projektledaren leder arbetet mot uppsatta mal. | projektledningen

kan ett fatal personer inga som hjélper projektledningen att styra
projektet t ex delprojektledare, projektadministrator eller andra
nyckelpersoner.

Ansvar

Ansvara for att malen uppnas inom givna ramar.
Rapportera om projektet till styrgruppen.

Ansvara for den direkta ledningen av projektarbetet.
Motivera och stddja projektpersonalen.

Informera om projektet.

Planera och folja upp projektarbetet.

Ansvara for tidplaner, budget, dokumentation och
beslutsunderlag.

e Folja upp arbetsresultat och signalera avvikelser.
Rekrytering

Projektledare bor rekryteras inom internt. Ar projektledaren
oerfaren eller projektet komplext, kan en person med stor
erfarenhet av projektledning tillsattas som projektledarstod.

Delprojekt/arbetsgrupp Utfor det egentliga arbetet i projektet. Delprojektledaren/
ansvarige leder arbetet och ansvarar for att leverera ett specifikt
resultat pa en viss tid, till en viss kostnad och med en viss
kvalitet.

Ansvar

e Planera vad som ska goras.

e UtfGra arbetet.

e Leverera resultat med ratt kvalitet.

e Rapportera till projektledaren.

Rekrytering

Delprojektledaren/ansvarige bor ha erfarenhet av motsvarande
arbetsuppgifter. Han/hon ska kunna féra en kreativ dialog med
andra intressenter.

Version 1 Sida © Citrus i Stockholm
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Lokal projektorganisation

Projektstyrning

Datum
2016-11-01

CITRUG

| de fall systemet ska inforas pa lokala enheter (t ex avdelningar) ar det lampligt att driva
lokala projekt under en kortare period.

Manga av arbetsomradena ar samma i bade det centrala projektet och i de lokala
projekten som t ex arbetsrutiner, utbildning, konvertering, omlaggning.

Det ska finnas lokalt ansvariga for samtliga arbetsomraden. Nedanstaende bild visar
principen for hur ett lokalt inforandeprojekt kan vara uppbyggt och hur stodet fran det

centrala projektet &r organiserat.

Organisation av lokalt inforandeprojekt

Inforande
projektledning

Lokalt projekt

Projektledning

Arbetsrutiner Utbildning

Systemet

Konvertering

Omliggning

Arbetsrutiner Utbildning

System-
uppsittning

Konvertering

Omliggning

fle mmemoooo | |

Cenfralt stod
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2.5 Beslutspunkter

Projektet indelas i projektfaser och i inférandefasen i etapper, milstolpar samt aktiviteter
som startas och avslutas i beslutspunkter.

Genom en tydlig beslutsprocess, underbyggd med dokumenterade resultat, har projektets
ansvariga i olika nivaer mojlighet att kontrollera och styra projektets fortskridande.

- >
Sar__ ] nforande ——

Avslut

: Etapper :
! Milstolpar |
1
1 :
1

Aktiviteter

Beslut om Beslut om start Beslutom Beslutom
startaprojekt av inférande godkiinnande avsluta

projekt

- )

Det skall finnas beslutspunkter infor start och avslut av projektets faser samt under
inforandefasen. Arbetsmodellen beskriver inférandearbetets etapper och resultat som ar
beslutsunderlag. Viktiga planerade delresultat under genomforandet definieras som
milstolpar och dessa utgor ofta beslutpunkter.

Beslut skall fattas pa organisatoriskt ratt niva. Ansvars- och beslutsnivaerna motsvaras
av den hierarkiska uppbyggnaden i en projektorganisation.

| projekt finns foljande nivaer:

e Styrgrupp Overordnade beslut

e Projektledare projektledningsbeslut

e Delprojektledare delprojektledningsbeslut
e Aktivitetsansvarig aktivitetsbeslut

Under startfasen dverlater bestallaren/uppdragsgivaren de 6verordnade besluten till
projektets styrgrupp. Styrgruppen fattar darefter alla 6verordnade beslut under hela
inforandefasen fram till projektets avslutning. Det formella beslutet om slutligt
godk&nnande av resultat och att projektet kan avslutas tas av bestallaren/uppdrags-
givaren.

Version 1

Sida © Citrus i Stockholm

12(14)



Citrus Projektstyrning CITRUG

Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

2.6 Kvalitetssakring

Syftet med kvalitetssékring &r, att vid ett antal viktiga tidpunkter granska att kvaliteten
pa projektarbetet och att det resultat man astadkommer ér tillfredsstéallande. Styrgruppen
beslutar om kvalitetssakring.

Kvalitetssakring ska vara ett stod for projektet, inte ett hot. Om det upplevs som ett hot
maste man genomfora det pa nagot annat satt.

Kvalitetsgranskning innebér att personer som inte deltar i projektet gar in och granskar
kvaliteten. Granskning sker vid viktiga tidpunkter i projektet, t ex: att i slutet av varje
etapp i inforandefasen granska de resultat som uppnatts.

Det &r viktigt att de personer som deltar i granskningen har insyn dels i den verksamhet
som projektet arbetar med (syften till att férandra), dels i projektarbete och de meto-
der/modeller som anvénds.

Kvalitetssakring kan dven ske inom arbetsgruppen. Syftet med denna kontroll &r att
nagon inom arbetsgruppen, som inte har producerat resultatet ska sékra det innan
kunden bestéallaren har tillgang till resultatet for egen vardering.

Resultatet av en kvalitetsgranskning ska vara forslag till atgarder som leder till att
projektet kan drivas annu béttre och att resultatet far annu hogre kvalitet.

For att sékerstélla att systemet uppfyller stéllda krav och fungerar tillfredstallande i
verksamheten och i driftliknande miljo bor provdrift genomforas fore driftsattning.
| provdriften ingdr dven att verifiera utbildning, dokumentation och konvertering m m.

2.7 Andringshantering

Det ar viktigt att det beskrivs i projektbeskrivningen hur nya och férdndrade krav ska
hanteras. En orsak till att projekt inte haller tidsplaner kan vara att projektet inte gor det
som star i projektbeskrivningen. | manga fall har nya och férandrade krav medfort
forseningen.

Beslut om nya eller forandrade krav som paverkar planeringen tas av bestallaren,
styrgruppen eller projektledaren beroende pa hur andringshanteringen utformats i
projektbeskrivningen.
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2.8 Projektbibliotek
Material (arbetsresultat, filer, dokument etc) rérande inférandeprojektet lagras i
projektbiblioteket sa lange som projektet pagar.
| samband med att projektet avslutas; rensas projektbiblioteket pa material som inte &r
intressant for kommande projekt, material rorande forvaltningsobjekt dverlamnas till
forvaltningen och material som ar intressant for kommande projekt flyttas till en
historikkatalog.
Nedanstaende skiss visar principen for bibliotekshanteringen i de olika projektfaserna
och i forvaltningen.
Start Inférande Avslut Forvaltning
Skapa Lagra Avsluta
projekt- material projekt-
bibliotek bibliotek -
Forvalt-
ning
3
Projekt- Projekt- Projekt-
bibliotek bibliotek bibliotek [~ Erfaren-
v hetséter-
= . .
inaktuellt material vinning
rensas bort
Nedan visas exempel pa strukturen i projektbiblioteket.
*) En katalog per delprojekt Systemet
| | | |
o ek e Mt
ijelﬁblea‘iVning Delproij‘tplan Da“rum Pla.nerillg ijektst}"ming
Ekonomi Faststallda Faststillda Etappresultat
Projektdagbok dokument dokument
Planer/aktiviteter/ Systemversioner Systemversioner
milstolpar Statusrapporter Administration
Beslutsunderlag Mbten
Moten Administration
Projektinformation
Kvalitetssdkring
Statusrapporter
Presentationsmaterial
Namnlistor
Administration
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