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Vetenskapsradets projektmodell

Projektmetodiken kan anvandas till projekt, uppdrag och uppgift.
Forstudien ger underlag for val av omfattning.

L&s mer om projekt,
uppdrag och uppqift

<G> @ @ <G> <5> L&s mer om projektivitet
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Lopande verksamhet

For internt bruk inom Vetenskapsradet
Finns intresse for andra mallar eller att anvédnda modellen i valda delar kontakta
Margareta Eliasson som &r ansvarig for projektmodellen inom Vetenskapsradet.
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Projekt, uppdrag eller uppgifter?

Vi delar in olika arbeten av engangskaraktér i tre olika kategorier: projekt, uppdrag och uppgifter.
Syftet &r att f& en bra balans mellan styrning/formalia och enkelhet.

Projekt Uppdrag
* hog osakerhet . lagre osdkerhet och samordningsbehov
- tidsbegransat, tydligt start och slut - kréver vanligtvis ingen egen organisation
- temporar organisation med specifika roller - erfarenhet av liknande uppgifter finns ofta
* metodiskt arbetssatt + handlingsménster &r mer kdnda
- tydliga mal och leveranser « litet behov av omprévning under
. yzxdlig budget och resursram genomférandet
» behovsbilden ar tydlig
B i h Uppgifter
% .| Uppdrag ' Projekt + enkla arbeten av ringa omfattning
3 \UPPQIfteL b/ + lagre osdkerhet och litet samordningsbehov
\/ 4 + inspirerat av projektformen men ar mer
: informellt jamfért med uppdrag eller projekt
Rutinarbeteh Procos J » utférs ofta av en enskild person

Samordningsbehov

Till stéd for projektmetodiken finns en verktygslada
som kan anvandas oavsett om det ar ett projekt,
uppdrag eller uppgift.
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Om Projektivitet

Med projektivitet avses en organisations formaga
att med hjélp av projektformen na sina verksamhets-
mal och sociala mal.

Projektformen ska ses som ett av flera medel for
att astadkomma I&8ngsiktiga resultat och inte som
ett mal i sig.

Modellen utgér grunden for hur arbete i projekt
ska bedrivas.

Det &r viktigt att tidigt utga fran vilka
langsiktiga effekter man vill uppna i
verksamheten och vilken strategi som
finns for hela projektverksamheten.

For att fa verkligt bestaende effekter av
projektmodellen ar det nédvandigt att
ha tillracklig kompetens hos alla som
bidrar i olika roller i projektarbetet.

Nar dessa forutsattningar finns vidtar den
operativa tilldmpningen. Att f& hjélp med
hur modellen ska anvandas i de enskilda
projekten ar ofta en forutsattning for att
projektledarna ska komma igang pa ett bra
satt. Finns inte denna hjélp sa kan det forsta
steget bli for arbetsamt eller ocksa kan det
leda till en 6vertolkning av modellen.
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Modell

Var modell &r grunden for hur vi ska organisera,
leda och arbeta i projekt. Modellen talar inte om
hur det enskilda projektet ska drivas i detalj utan
ska mer ses som ett grovmaskigt ménster och ett
dvergripande stdd for arbetet.

Modellen &r utformad s& att de som nyttjar den i
praktiken snabbt och latt hittar det de soker.

Viktiga element i modellen ar hur vi
definierar ett projekt, hur vi organiserar
projekt med olika roller och en
beskrivning 6ver projektflodet,

dvs. hur projektets vag till mal

delas in i faser och beslutspunkter.

Modellen klargor hur projektens
samspel med Vetenskapsradets
organisation ar avsedd att fungera
och innehaller mallar for viktigare
projektdokument.
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Strategi

Har handlar det om att klara ut vilka I3ngsiktiga
effekter vi vill na.

Det kan vara bra att tdnka igenom vad vi i var
organisation ar bra respektive daliga pa - vilka
delar kan utvecklas och vilka anser vi vara mest
angelédgna. Ar det primért en fraga om hur vi ska
driva och genomféra de enskilda projekten eller
hur vi battre ska klara av att hantera en stor flora
av projekt?

En viktig fraga att ta stéllning till &r vilka
delar av verksamheten som ska bedrivas
i projektform eller som uppdrag i I6pande
verksamhet. Dessutom fragan om hur

vi integrerar projektplaneringen med
organisationens o6vergripande

planering samt hur vi sakerstaller

en varaktig forbattring.

Det &r ocksa viktigt att tydligt beskriva
och teckna ned de Iangsiktiga effekter

som ska uppnas med strategin. Ett val

genomfdrt strategiarbete bidrar till att

fokusera pa ratt insatser och ger béttre
forutsattningar att projektmodellen blir
framgangsrik.
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Kompetens

Kompetens handlar i detta fall om behovet

av insikt och forstaelse fér projektarbete

och projektledning. Med goda kunskaper om
projekt och den egna rollen har man lattare
att fungera val och bidra till att projektarbetet
som helhet blir effektivt.

Med hég kompetens inom projektomradet
kan man klara sig bra med en enkel modell.
Med for I8g kompetens hjélper det inte hur
bra modellen an ar.

Kompetens star for att alla ska ha
en gemensam grund att std pa for
att forstd projektmodellen och
rollerna. Det star ocksa for
fardigheter som projektledare,
projektbestallare, linjechefer och
medarbetare behdver for att
samverka val i projektarbetet.
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Tillampning

Det ar har vi arbetar praktiskt med projekten.

Vi anvander var kompetens i projektmetodik och far
stdd genom den anpassade projektmodellen. Det ar nu
det avgdérs om modellen ska fa énskat genomslag i
organisationen eller ej.

Att fa hjalp med hur modellen ska
anvandas i de enskilda projekten ar
ofta en férutsattning for att de
berdrda projektledarna ska komma
igang pa det nya séattet. Finns inte
denna hjélp s& kan det forsta
steget bli fér jobbigt eller ocksa

kan det leda till en 6vertolkning av
modellen.

Insatserna under denna fas maste

vara uthalliga sa att vi inte slutar

forran tilldmpningen fungerar bra.

Det finns manga exempel pa att luften
har gatt ur efter det att modellen &r
framtagen och att for lite energi har

lagts ned pa att trimma in den i praktiken.
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I Flodet for uppgift
i Uppgifter Uppdeagll "%
s M | ”_‘L
Las mer om:
Flodet
Startfas
Genomfdrande =
& aVSI ut Uppgiftsbeskrivning
Roller T:::L'iﬁu! Genomférande & avsiut
Uppgiftsansvarig Start
Uppgiftsbestéllare -
Idé och utredningsarbete @ Nyttjande

Dokument

OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pa navet

for senaste version

Uppgifter dr enkla arbeten av ringa omfattning med 18g osakerhet
och litet samordningsbehov. Arbetssattet inspireras av projektformen
men ar mer informellt jamfért med uppdrag eller projekt. Manga
uppgifter utférs av en enskild person. Grindbeslut anvands inte.
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Startfas

£

H Projekt
& Uppdrag

5 Uppagifter

Rutinarbete uh Processer

Las mer om:

Samordningsbehov

Flodet
Startfas
Genomfdrande =
& aVS|Ut Uppgiftsbeskrivning
Roller :":a'”'ﬂiﬁu Genomférande & avsiut
Uppgiftsansvarig Stant
Uppgiftsbestallare
Idé och utredningsarbete @ Nyttjande
I denna fas gors forberedelser for att fa ett effektivt genomférande och avslut. Ett

Dokument val utfért arbete i startfasen kan vara helt avgérande for uppgiftens madjlighet att
OBS! Anvénd alltid lyckas.

mallarna som Ndégra viktiga moment:

finns pd navet
for senaste version

« Ga igenom forutsattningarna inklusive hittills utfort arbete.
» Fortydliga bakgrund och syfte.

« Beskriv mal, tids- och resursram.

+ Planera och budgetera arbetet.

+ Boka resurser.

« Fortydliga till vem och hur resultat ska levereras.
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Genomforande & avslut

£
H Projekt
H Uppdrag

& | Uppgifter

Rutinarbete yv“ Processer

Las mer om:

Samordningsbehov

Flodet
Startfas
Genomfdrande = l
& aVS“—!t Uppgiftsbeskrivning
Roller :":a'r:ﬂiﬁu kGenomf&rande&avslut 2
Uppgiftsansvarig Start
Uppgiftsbestéllare -
Idé och utredningsarbete @ Nyttjande
Dokument I denna fas utfors sjalva arbetet. Tankarna fran startfasen omsatts nu i praktiken.

OBS! Anvand alltid N3gra viktiga moment:

mallarna som . Utfér arbetet.

_finns pa navet . Se till att bokade resurser finns pa plats och gor sitt jobb.

for senaste version « Vidta nédvandiga korrigeringar.

.+ Leverera resultatet och se till att f& uppgiftsbestallarens godkdnnande.

« Overldmna ansvaret for resultatet till uppgiftsbestéllaren.

« Stam av utfall i forhallande till mal och ramar, notera avvikelser och beskriv
lardomar.
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Roller och samverkan

£
podrag
& | Uppgifter

Las mer om: S

Uppgifts-
Flodet ¥
bestallare
Startfas
Genomfdrande ¢
& avslut "
Roller Uppgifts-
Uppgiftsansvarig ansvarig

Uppgiftsbestallare

Fér en uppgift har vi enbart tva tydliga roller: uppgiftsansvarig och
uppgiftsbestallare. Uppgiftsansvarig ar den som utses att genomféra

Dokument
arbetet.

OBS! Anvand alltid
maIIarrga som

_finns pa navet P& samma satt som i projekt ar dessa roller tillfdlliga och varar under

for senaste version arbetets livslangd. Uppgiftsbestéllarens har ocksa ett ansvar for att sdkra

resultatets nyttjande/effekter.

Uppgiftsbestallare ar vanligtvis narmast berdrd linjechef.

Uppgiftsansvarig tar fram en uppgiftsbeskrivning, denna godkanns av
uppgiftsbestallaren.

Godkand uppgiftsbeskrivning utgér beslut for att genomféra samt avsluta
uppgiften.
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Uppgiftsansvarig

Den som ansvarar for att uppgiftens resultat levereras.

Lds mer om: - Gar igenom syfte, férutséttningar och bakgrund.
- Foértydligar mal, tids- och resursram och kommer éverens med
Flodet uppgiftsbestallaren om dessa.
Startfas « Planerar arbetet.
« Utfor arbetet.
Genomférande « Vidtar ndédvandiga korrigeringar.
& avslut « Levererar resultatet till uppgiftsbestallaren och lamnar éver ansvaret till denne.

Roll « Dokumenterar eventuella avvikelser och storre lardomar.
oller

Uppgiftsansvarig
Uppgiftsbestallare

Dokument

OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pa navet

for senaste version
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Uppgiftsbestallare

Den som beslutar att en uppgift ska genomféras

Lds mer om: « Beskriver syfte, forutsattningar och bakgrund for uppgiftsansvarig.
« GOr beddmning av att arbetets resultat ar vart insatsen.
Flodet «  Kommer éverens med uppgiftsansvarig om mal, tids- och resursramar.
Startfas - Tillhandah&ller resurser.
« Fortydligar hur resultat ska levereras.
Genomférande « Tar emot leverans.
& avslut - Tar dver ansvaret for resultatet.
Roller

Uppgiftsansvarig
Uppgiftsbestallare

Dokument

OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pa navet

for senaste version
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Flodet for uppdrag

£
b Projekt
§ | uppgifted Uppdrag

Rutinarbete u“ Processer |

= b

Las mer om:

Flodet
@ A
Idé och utredning
|

Startfas —
Genomforande & avslut t’gifi'j,?i;’g
Nyttjande ﬂ:r:tblgm Genomférande & avslut
Start
Roller
Idé och utredningsarbete E Nyttjand
Dokument k-~
Uppdrag ar projektliknande arbeten som genomférs med lagre
dokumentationskrav an for projekt och med endast tva grindbeslut.
OBS! Anvand alltid Skal att vdlja uppdrag istdllet for projekt kan vara:

mallarna som

. o

finns pa navet
for senaste version

« Lag osakerhet eller litet samordningsbehov.

+ Organisationen ar van att hantera den aktuella typen av arbete.
« Arbetets &r inte sa omfattande.

«  Fa omvéarldsberoenden.

+ Litet behov av omprévning under genomfdrandet.
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|ldé & utredning

Las mer om:

Flodet
A o
Idé och utredning / _
| |

Startfas —
Genomférande & avslut Uppdrags-
beskrivning
Nyttjande ﬂ:ﬁﬂgm Genomftrande & avslut
Start
Roller

Idé och utredningsarbete E Nyttjande
Dokument

Idé- och utredningsarbetet syftar till att skapa och konkretisera idéer

OBS! Anvand alltid samt ge en forsta beskrivning av resultat och dnskade effekter.

mallarna som
finns p3 navet Ndagra viktiga moment:

for senaste version + Utveckla, beskriv och sammanstall idéer.

» GOr en grov uppskattning av kompetens- och resursbehov samt
tidsdtgang fér genomférandet.

- Vérdera idéer (nytta i forhallande till resursbehov och risker).

« Valj vilka idéer som ska bearbetas vidare.

+ Ge aterkoppling till de som kommit med idéerna.
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Startfas

Las mer om:

Flodet
Idé och utredning
| |

Startfas —
Genomforande & avslut Lippdvac;-

beskrivning
Nyttjande ﬂ:r:tblgur Genomférande & avslut

Start
Roller
Idé och utredningsarbete E Nyttjande

Dokument

I denna fas gérs férberedelser for att fa ett effektivt genomférande och avslut. Ett vél
utfort arbete i startfasen kan vara helt avgérande for uppdragets mdjlighet att lyckas.
OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pa navet
for senaste version

Nagra viktiga moment:

- G3 igenom bakgrund och hittills utfért arbete.

+ Klargér uppdragets ambitionsnivd genom att beskriva effektmal.

« Beskriv uppdragets arena (mal, tids- och resursram samt dvriga férutsattningar).
* Organisera uppdraget och beskriv hur samverkan ska fungera

« Planera och budgetera uppdraget.

« Forankra uppdraget internt och externt samt sakra resurser.

« Beskriv uppdragets mojligheter och risker, med forslag till atgérder.

» Beskriv hur uppféljning av arbetet ska ske och resultatet levereras.
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Genomforande & avslut

Las mer om:

Flodet
A\ A
Idé och utredning /
| |

Startfas =]
Genomforande & avslut Uppikage:
2SKIvning |
Nyttjande Muntligt - P
startbasiut < | Genomfdrande & avslut
Start )
Roller
Idé och utredningsarbete
Dokument
I denna fas utfors sjdlva uppdragsarbetet. Tankarna fran startfasen omsétts nu i
praktiken.
OBS! Anvand alltid Nagra viktiga moment:
mallarna som « Utfér uppdragsarbetet och ge stdd och ledning till personella resurser.
finns pa navet «  Folj upp, ta fram prognoser, hantera andringar och uppdatera planer.

for senaste version - Bevaka risker och méjligheter och vidta atgérder.

«  Se till att kommunikationen fungerar, saval inom uppdraget som med miljon.

« Leverera resultatet och se till att f& mottagarens godkénnande.

- Dokumentera maluppfyllelse och utfall, stdm av mot arena och notera restpunkter.
« Ange nér effektmalen ska matas och vem som &r ansvarig.

« Avsluta all formalia och stang uppdraget formellt.
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Rutinarbete u‘ Processer

=== h

Las mer om:

Flodet
o A
Idé och utredning /

Startfas =] |
Genomférande & avslut Uppdrags-
beskrivning
Nyttjande i
LY g:r::gfut Genomférande & avslut
Start
Roller

Idé och utredningsarbete Nvttian dD
Dokument i

Uppdragets resultat tas i bruk. Detta ar en spannande period dar uppdragets
resultat omsatts i praktisk nytta.

OBS! Anvand alltid
mallarna som Mottagare:

_ finns pa navet «  Genomfdr dterstdende implementeringsarbete.

for senaste version « Arbetar med dtgarder for att realisera effektmalen.

+ Tar emot och behandlar synpunkter och andringsférslag.

+ Genomfdr korrigeringar.

Den utsedda personen genomfor effektmalsutvardering.
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}_f Vetenskapsradet

Las mer om:
Flodet

Grupper

Uppdragsgrupp
Referensnatverk

Roller
Uppdragsledare

Uppdrags-
medarbetare

Uppdrags-
bestallare

Resursansvariga
Mottagare
Anvandare

Dokument

OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pd navet

for senaste version

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Roller & samverkan

Ledning J

_ 4 'Uppdrags-" _

7\ bestéllare '~ |
. 4 | Kund/ |
| Resurs- | \anvandare |
|ansvariga | _;
| { . \Mottagare |
B/ UL ] | i

' '%pdragsgr\_‘??- '

Referensnéatverk J

N&r uppdrag bemannas bér man utga fran vilken kompetens, tid och engagemang arbetet
kréver och mindre fran de befattningar olika personer har. Detta ger stérre flexibilitet nar
det enskilda uppdragets organisation utformas. Det ar vanligt att en och samma person
kan ha flera olika roller. Det &r darfor viktigt att vara pa det klara med vilken roll
respektive person har i olika sammanhang. Uppdragsorganisationen ar dynamisk och
varierar ofta over tiden.

Rollbeskrivningarnas syfte ar att tydliggdra respektive individs huvudansvar i det enskilda
uppdraget. Liksom i ett idrottslag &r dock rollerna mindre statiska och maste éverlappa
varandra for att det gemensamma resultatet ska bli bra. Att de medverkande fyller sin roll
och samverkar pa ett naturligt satt med de andra deltagarna &r ofta en férutsattning for
att uppdraget ska bli framgangsrikt.
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Las mer om:
Flodet

Grupper

Uppdragsgrupp
Referensnatverk

Roller
Uppdragsledare

Uppdrags-
medarbetare

Uppdrags-
bestallare

Resursansvariga
Mottagare
Anvandare

Dokument

OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pd navet

for senaste version

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg

Uppdragsgrupp
Uppdragets "kdrna". Personer som aktivt arbetar i uppdraget

Uppdragsgruppen bestar av de aktiva medarbetarna och
uppdragsledaren (UL). Gruppen ska vara anpassad efter varje enskilt
uppdrag, det vill sdiga bemannad fér att genomféra det aktuella arbetet.

Medlemmarna i gruppen har ett gemensamt ansvar for uppdragets
totala resultat och maste darfor bade kunna dstadkomma individuella
resultat och samverka med varandra.

Sténg
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}_f Vetenskapsradet

Las mer om:
Flodet

Grupper

Uppdragsgrupp
Referensnatverk

Roller
Uppdragsledare

Uppdrags-
medarbetare

Uppdrags-
bestallare

Resursansvariga
Mottagare
Anvandare

Dokument

OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pd navet

for senaste version

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg

Referensnatverk

Personer som stodjer uppdragsarbetet eller @r berérda av dess
resultat

Referensnatverk, som ibland kallas referensgrupp, ar normalt ingen
formell grupp utan en samlingsbendmning fér de individer som pa
olika satt stodjer uppdraget.

Ger synpunkter ur ett anvandar- eller intressentperspektiv.
Stodjer uppdragsarbetet som specialister.

Utfér kortare arbetsinsatser i uppdraget.

Tar I6pande del av, vidarebefordrar och féorankrar information
om uppdraget.

YVVVY

Personer kan under sina mest aktiva perioder inga i
uppdragsgruppen, for att under évrig tid hora till referensnatverket.

Vid behov kan delar av referensnatverket organiseras som en eller
flera grupper.

Sténg
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}_f Vetenskapsradet

Las mer om:
Flodet

Grupper

Uppdragsgrupp
Referensnatverk

Roller
Uppdragsledare

Uppdrags-
medarbetare

Uppdrags-
bestallare

Resursansvariga
Mottagare
Anvandare

Dokument

OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pd navet

for senaste version

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Uppdragsledare (UL)

Den som leder arbetet och ansvarar for att uppdragsmalen infrias

« Satter sig in i uppdragets bakgrund och prelimindara arena samt informerar
samtliga medarbetare om dessa.

+ Genomfdr intressentanalys och vidareutvecklar i samverkan med medarbetarna
uppdragets arena.

+ Faststaller i samverkan med uppdragsbestallaren uppdragets arena.

«  Visualiserar uppdragets innehall och resultat.

* Organiserar uppdraget och 6verenskommer med resursansvariga om forfogande
av personella och 6vriga resurser.

* Planerar uppdraget.

+ Hanterar osakerhet i uppdraget, bl.a. genom aktiv riskstyrning.

«  Motiverar medarbetarna och héaller uppe tempot genom aktiv daglig ledning.

« Haller uppdragsbestéllaren informerad om nuléget och eventuella avvikelser.

+ Samverkar |6pande med mottagare och anvandare.

+ Sammanstaller uppdragsstatus och underlag infér grindbeslut.

« Ansvarar infér uppdragsbestéllaren for att uppdragsmalen infrias.

* Levererar uppdragets resultat.

« Overldmnar ansvaret till mottagare.

+  Genomfdr erfarenhetsseminarium for att lIara av arbetet och informerar om
erfarenheterna.

En av uppdragsledarens mest centrala ansvar ar att skapa férutsattningar och
undanrdja hinder, sa att alla kan arbeta, samverka och kommunicera pa ett enkelt
satt.
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Uppdragsmedarbetare
Ingar i en uppdragsgrupp. De som aktivt bidrar i uppdragsarbetet.

« Satter sig in i uppdragets bakgrund och prelimindra arena.

» Vidareutvecklar i samverkan med uppdragsledaren uppdragets
arena.

+ Deltar aktivt i uppdragets planering och riskstyrning.

+ Ansvarar for att den egna arbetsinsatsen schemalaggs och utférs.

« Samverkar med 6vriga medarbetare sa att uppdragets mal infrias.

+ Bidrar till ett bra arbetsklimat.

+ Ger forslag till férbattringar och meddelar upptackta avvikelser och
féorandringar.

+ Rapporterar lage och resultat till uppdragsledaren.

Uppdragsmedarbetarnas motivation och méjlighet att kraftsamla i
arbetet ar ofta avgdrande for uppdragets framgang.

Sténg
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Uppdragbestallare

Intern lank mellan ledning och projekt

Den som ansvarar for det enskilda uppdragets verksamhetsnytta och effekter.

«  Fértydligar effektmalen och vérderar dessa i férhallande till insats och risker

« Kommer déverens med uppdragsledaren om uppdragets arena inklusive uppdragets
mandat

« Sakrar resurser for uppdraget

+ Forankrar uppdraget hos intressenter, i ledningen och med resursansvariga.

« Hanterar intressekonflikter och sakrar att beslut fattas.

+ Stodjer uppdragsledaren.

+ Godkanner avslutet, leverans till anvandaren samt bevakar att éverlamning till
mottagare genomfors.

«  Beslutar nar och hur effektmalsutvérdering ska ske.

«  Bevakar att erfarenheter fran uppdraget blir dokumenterade och férmedlade.

Uppdragsbestallaren spelar en viktig roll for att férankra uppdraget hos
ledningen och alla intressenter. Ett val fungerande samspel med
uppdragsledaren, dédr bada har forstaelse fér varandras roller och situation,
ar avgdrande for framgang.
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Resursansvariga

Ldnk mellan resurser och uppdrag. De som tillhandahaller
personella och évriga egna resurser till uppdrag.

«  Tar emot dnskemal om kompetens och resurser.

«  Sammanstéller kompetens- och resursbehov och tillhandahaller
resurser.

* Ansvarar for att egen personal har nédvandig kompetens och kan
arbeta enligt etablerade rutiner och processer.

« Ansvarar for att dvriga resurser (utrustning, metoder, material, etc.)
uppfyller stallda krav och normer.

« Kommunicerar I6pande kring kompetens- och resursbehov med
uppdragsledare och medarbetare.

» Fordelar om resurser vid behov.

Resursansvariga, som ofta ar linjechefer, ska se till att organisationens
samlade resurser anvdnds pa basta satt. Utmaningen &r att balansera
resursbehov och resurstillgang. Det géller badde att ha en aktuell bild av
den I6pande verksamhetens krav pa resurser och att satta sig in i de
olika projektens och uppdragens behov. Samtidigt som det galler att
kunna sdga ifran nar det inte gar ihop. Resursansvariga &r ocksa de
som framst ger personalen méjlighet att kraftsamla pa de olika
projekten och uppdragen.

Sténg


https://navet.vr.se/vetenskapsradetsintranat/mallarblanketter.4.69f66a93108e85f68d4800011228.html#Projektmallar

}_f Vetenskapsradet

Las mer om:
Flodet

Grupper

Uppdragsgrupp
Referensnatverk

Roller
Uppdragsledare

Uppdrags-
medarbetare

Uppdrags-
bestallare

Resursansvariga
Mottagare
Anvandare

Dokument

OBS! Anvand alltid
mallarna som
finns pd navet

for senaste version

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg

Mottagare

Den eller de personer som forvaltar uppdragets resultat

« Ansvarar for fortsatt verksamhet, t ex drift, forvaltning och
kompetensutveckling.

«  Satter sig tidigt in i uppdraget, dess resultat och effektmal.

« Beskriver och kommunicerar fortloépande sina férvantningar.

«  Bidrar med synpunkter under uppdragets gang.

« Informerar berérda om nya kontaktvagar och kontaktpersoner.

« Tar emot och ansvarar for restpunktlista.

« Tar emot synpunkter pa uppdragets resultat och implementerar
forbattringar.

Mottagare har ett viktigt ansvar att sakerstélla att resultatet férvaltas pa ett
bra satt. Att mottagare ar utsedda att ta 6ver ansvaret efter 6verlamning ar
viktigt for att uppdragen ska kunna avslutas i tid och dess deltagare skall
kunna &gna sig at nya ataganden.

Mottagare &r ocksa naturliga diskussionspartners till uppdragsledaren, t ex
kring kriterier for avslut.

Sténg
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Anvandare

Den eller de personer som anvander uppdragets leverans

Anvandare

Beskriver och kommunicerar fortldpande sina krav och énskemal samt
deras bakgrund.

Beskriver och kommunicerar dvriga férvantningar, t.ex. hur
informationsutbyte ska ske.

Féljer uppdraget under uppdragets gang och ger aterkoppllng
Sakerstaller via genomgangar och prov att krav och énskemal infriats.
Meddelar 6nskemal om leveransséatt och tar emot leveransen.

Anvéndaren har en svar balansgang mellan att vara tydlig med sina krav och
onskemal, samtidigt som det géller att beskriva verkligheten som inte alltid
ar sa tydlig. Diskutera tidigt hur vi ska hantera fragor dar det vid start saknas
nagot klart svar och hur vi ska handskas med kommande féréndringar.

Fértroende mellan anvandare och uppdragsledaren underlattar arbetet. Se till
att ha en god dialog tidigt.
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1 o)) Flodet for projekt
— SN
Lis mer om: «‘}\}6\ ‘6@; (&\@& @,\x’i&g N . z@& 5;»“%@
Projektflodet ur ) &06\?\95% &0“\?@“6 @Q"L:ic"é\ 0&\8 S
projektbestéllarens N A R Sy > Klicka pd de olika

- F P &
erspekt © &
perspektiv <3> <G>\ <G>0; A\
Projektflodet ur

Q)Q,
O . N
@Q bildelementen for
mer information
projektledarens T \
perspektiv | i,

P.;o'ekt ' | Avslut
\"" ( Genomfoérande
Milstolpar _
Start

For-
Idé/behov ¢t die " Uppdrag ‘ “ ENyttjande

Lépande verksamhet

Grindar

Projektflédet visar pa ett dverskadligt satt projektets férlopp fran idé
till nyttjande.

Vi illustrerar projektflddet med ett antal faser och beslutspunkter, sa
kallade grindar. Faserna innehaller olika arbetsmoment som ska
utféras och grindarna &r framatriktade beslutspunkter dar projektets
prioritet och nytta provas.

Denna uppdelning av forloppet ger erfarenhetsmassigt en mer
genomténkt struktur at projektarbetet och hégre kvalitet genom att
arbetet fokuseras pa de viktigaste aktiviteterna.
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I Projektflodet — Idé/behovsfas
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mer information
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projektbestallarens

perspektiv § ' 4
Projektflodet ur | i |
projektledarens g ' i (Avslut
perspektiv ' Genomforande

Grindar ' i i F

_ =
Milstolpar Idé/behov Sf’Jdie j Nyttjande

Med ett rikt idéflode och med en systematisk idé/behovshantering okar
forutsattningarna att géra ratt val féor kommande projekt.

Nagra viktiga moment:

e Utveckla och beskriva idéer

e Sammanstall och vardera idéerna, utga fran mallen “Idéfas”

e Ge aterkoppling till dem som kommit med idéerna

e Beslutsfattare i linjen valjer vilka idéer som skall bearbetas vidare (G1)
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& & & &
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. For- .
Idé/behov s Nyttjande

I denna fas studeras idén ur en vid synvinkel. Det géller att sbka, beskriva

och valja alternativ samt bedoma idéns varde och genomférbarhet. Avsikten

r att dka forstaelsen och kunskapen om idén genom att beskriva varfér och

hur den bér férverkligas och vilket resultat som kan uppnas. Férstudien kan vara olika
omfattande. Infér mindre projekt kan det racka med ett par timmar, infor stérre
projekt kan férstudien genomfdras som férprojekt

Nagra viktiga moment:
e Beskriv bakgrund och omgivning inklusive effektmal
« Identifiera intressenter och deras behov samt egna 6nskemal
e Ta stéllning till om idén ska férverkligas i form av ett projekt eller ga vidare i linjen
som uppdrag
e Beskriv méjliga projektmal (resultat) samt dess effektmal
e GOr en grov uppskattning av kompetens- och resursbehov samt
tidsatgang fér genomférandet
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Start
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I denna fas gors forberedelser for att fa ett effektivt projektgenomférande. Ett val utfort
arbete i startfasen kan vara helt avgdrande for projektets méjlighet att lyckas.
Informationen som arbetas fram under startfasen laggs in i dokumentet
"Projektbeskrivning” som ska godkannas av projektbestallaren i G3.

Nagra viktiga moment: (se verktyg)

e Ga igenom bakgrund och hittills utfért arbete

e GOr en intressentanalys

e Klargér projektets ambitionsnivéd genom att beskriva effektmal

e Beskriv projektets mal (Projektmal, tids- och resursram samt évriga férutsattningar)
¢ Visualisera projektet, garna med hjalp av olika strukturbilder

e Organisera projektet och beskriv hur samverkan skall fungera, saval inom projektet
som med projektmiljon

e Planera och budgetera projektet

e Forankra projektet internt och externt samt sakra resurser

e Beskriv projektets mojligheter och risker, med férslag till atgarder

e Beskriv hur uppféljning av arbetet ska ske
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(o

(Avslut
1 Start I
. For- .
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Klicka pa de olika
bildelementen for
mer information

I denna fas utférs sjédlva projektarbetet. Tankarna fran startfasen omsétts nu i

praktiken.

N3agra viktiga moment:

e Utfor projektarbetet

e H3ll uppe tempot genom aktiv daglig ledning
e Sakra, bibehall och slapp resurser

e FOlj upp prestanda/kvalitet, tid och kostnad samt ta fram prognoser

 Bevaka risker och méjligheter, vidta atgarder

e Hantera, bered, besluta och utfér andringar — uppdatera planer

e Beddm projektet mot effektmalen och &ndra vid behov inriktning (grindbeslut)

e Se till att kommunikationen fungerar, sdval inom projektet som med projektmiljon
e Projektresultatet godkanns av Projektbestallaren och levereras till anvandaren (G4)
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e ) Projektflodet - Avslutsfas
Lis mer om: A \ \ 5 N Klicka pa de olika
bildelementen for
Projektflédet ur Gl <2/ &3 <3b/ G4 és/ : :
projektbestallarens </ / / / . mer information
perspektiv “ 3‘ :

Projektflodet ur | ‘ ; ~'
projektledarens . ‘@
perspektiv Genomférande S

' Start F
Grindar _

; For- _
Milstolpar la&/EeuSy studie j Nyttjande

For att fa ett tydligt avslut finns en separat fas dar projektet stdngs och
erfarenheter aterfors.

Nagra viktiga moment:

e Dokumentera maluppfyllelse och utfall, stdm av mot projektets arena
 Notera restpunkter, ange hanteringsgang och ansvarig per punkt

e Hall ett erfarenhetsseminarium och fira projektslutet

e Dokumentera och sprid erfarenheter

¢ Avsluta all projektformalia (ekonomi, projektkonton m.m.)

e Beskriv hur och nar effektmalen ska métas och vem som &r ansvarig

e Lamna 6ver ansvaret for projektets resultat till projektets interna mottagare
e Informera intressenter om kontaktpersoner for framtiden

e Stang projektet formellt
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j \
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Projektets resultat levereras och tas i bruk. Detta ar en spannande period dar
projektets resultat omsatts i praktisk nytta.

Effektmalsutvdrdering genomfors och dterrapporteras.
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Effektmals-
utvardering

Avslut

Projekt-
bestalining

Genomférande

For-
|dé/behov stidie

+ Nyttjande

Projektbestdllaren anger i Projektbestdliningen hur projektet kan stddja att
Vetenskapsradet uppfyller de uppgifter myndigheten har i sin instruktion.
Projektbestillningen beskriver projektets arena och ger mal, ramar och
forutsattningar for projektet. Den utgdr en kvittens pa att projektledaren och
projektbestdllaren ar dverens om dessa. Projektbestallningen ska uppdateras vid
behov.

Efter projektets leverans ansvarar projektbestéllaren for att effektmalen féljs upp
och dokumenteras. Effektmalsutvarderingen anvéands for att, viss tid efter
projektets leverans, dokumentera i vilken grad effektmalen uppnatts.

Grindarna &r framatriktade beslutspunkter dar projektets nytta prévas. Hér tar
Projektbestéllaren stéllning till om nésta fas ska pabérjas eller inte.
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Projekt- ' Status- Slutrapport]
beskrivning rapporter
|Avs|ut
Genomférande

Start
i For-
Idé/behov studie E Nyttjande

Projektmodellen sedd ur projektledarens perspektiv fungerar som en ledstang
under projektets genomférande. Indelningen i faser ger en fokusering i arbetet
och beframjar kvalitén i resultatet. Genom att fora in milstolpar i projektet kan
viktiga resultat langs vagen tydliggdras och uppmarksammas. Detta ger ocksa
mojligheten till resultatorienterad uppfdljning.

Projektbeskrivningen ar projektgruppens operativa plan, som bland annat
beskriver projektmal och tankar kring hur arbetet skall bedrivas.
Projektbeskrivningen upprattas i bérjan av projektet och uppdateras vid storre
forandringar. Statusrapporter anvands fér att redovisa projektets nulage for
projektbestallaren och slutrapporten beskriver projektets maluppfyllelse, vunna
erfarenheter, mm.
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Start
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Grindarna ger projektbestallaren mdéjlighet till reflektion, genomlysning och prévning
av projektet. Dessa grindar ar tvingande, ytterligare grindar laggs in vid behov.

Idé/behov

Viktiga fragestallningar vid varje grind ar t ex:

* Projektets nyttoeffekter pa Iang och kort sikt

e Vardering av nyttoeffekterna i férhallande till resurs- och kompetensbehov
« Risker pa kort och 1ang sikt

e Projektets status och foreslagen inriktning fér nasta fas

e Tillgangliga resurser for det fortsatta arbetet

Syfte med respektive grindbeslut:

G1 gé’l vidare med en idé/behov och starta en forstudie?

G2 pabdrja startfasen av projektet, ga vidare med uppdrag i I6pande verksamhet?
G3 inleda genomférandefasen?

G3b (vid behov) fullfélja genomférandefasen? Strategiska beslut.

G4 beslut om leverans, nyttja projektets resultat och starta avslutsfasen?

G5 godkanna resultatet av avslutsfasen och stéanga projektet?
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Grindar
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Milstolpar

Med milstolpe menas ett resultat som ska uppnas
under projektets gang. Med hjélp av milstolpar
sakrar man att viktiga resultat identifieras. Att
milstolparna uppmarksammar planerade och
uppnadda resultat i projektet ar till nytta vid
I6pande planering i genomfdrandefasen.
Milstolparna &r ocksa ett kraftfullt verktyg for
uppféljning.

Milstolpar mdjliggoér flexibel planering i flera
nivaer, dar de som arbetar i projektet sjalva kan
planera hur de ska na de resultat som beh&vs fér
att nd respektive milstolpe.
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Grupper STYRGRUPP
Projektgrupp — Projekt- - _ o _
Referensnatverk bestéllare K!ICka pa de Olllia
St Resurs- S Extern bildelementen for
yrgrupp - . . .
ansvariga ¢ DLl mer information
Roll a Intern
oller l(é— A PL — mottagare Lis mer om:
Projektledare "— Yektgrup? Eroliekt_mket?agbetare
elprojeKktiedare
Projektmedarbetare ¢ brol ’
Projektbestallare ! Referensnatverk j ’
Resursansvariga -
Delprojektledare
Intern mottagare Nar projekt bemannas bér man utg% fran vilken kompetens, tid och engagemang
Extern mottagare uppgiften kraver och mindre frén de befattningar olika personer har i féretagets

linjeorganisation. Detta ger storre flexibilitet nar det enskilda projektets organisation
utformas. Det ar vanligt att en och samma person kan ha flera olika roller. Det ar darfér
viktigt att vara pa det klara med vilken roll respektive person har i olika sammanhang.
Projektorganisationen ar dynamiska och varierar ofta éver tiden.

Rollbeskrivningarnas syfte ar att tydliggdra respektive individs huvuduppgifter i det
enskilda projektet. Liksom i ett idrottslag &r dock uppgifterna mindre statiska och maste
Overlappa varandra for att det gemensamma resultatet ska bli bra. Att de medverkande
fyller sin roll och samverkar pa ett naturligt satt med de andra deltagarna &r ofta en
forutsattning for att projektet ska ha framgang.
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Lis mer om:

Grupper

Projektgrupp
Referensnatverk

Styrgrupp

Roller

Projektledare
Projektmedarbetare

Projektbestallare
Resursansvariga

Delprojektledare
Intern mottagare
Extern mottagare

Hem Flodet Roller Dokument Verktyg Sténg

Projektgrupp
Projektets "karna". Personer som aktivt arbetar i projektet

Projektgruppen planerar och genomfoér arbetet och skapar projektresultatet.
Den ska vara anpassad efter varje enskilt projekt, det vill sdga bemannad fér
att l6sa den aktuella uppgiften. Medlemmarna i gruppen har ett gemensamt
ansvar for projektets totala resultat och maste darfér bade kunna
astadkomma individuella resultat och samverka med varandra.
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Lis mer om:

Grupper

Projektgrupp
Referensnatverk

Styrgrupp

Roller

Projektledare
Projektmedarbetare

Projektbestallare
Resursansvariga

Delprojektledare
Intern mottagare
Extern mottagare

Hem Flbdet Roller Dokument Verktyg

Referensnatverk

Personer som stodjer projektarbetet eller ar berérda av dess resultat

Referensnatverk, som ibland kallas referensgrupp, ar normalt ingen formell
grupp utan en samlingsbendmning for de individer som pa olika satt stodjer
projektet.

Vid behov kan delar av referensnatverket organiseras som en eller flera
grupper.

- Referensnatverket ger rad infér beslut rérande
projektets mal, leveranser och planer

+ Ger synpunkter ur ett anvandarperspektiv

«  Ger (som specialist) synpunkter pa I6sningar
eller metoder

« Tar lopande del av och vidarebefordrar
information om projektet

« Utfor kortare arbetsinsatser i projektet

Personer kan under sina mest aktiva perioder ingd i
projektgruppen, for att under dvrig tid héra till referensnatverket.

Sténg
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Lis mer om:

Grupper

Projektgrupp
Referensnatverk

Styrgrupp

Roller

Projektledare
Projektmedarbetare

Projektbestallare
Resursansvariga

Delprojektledare
Intern mottagare
Extern mottagare

Hem Flodet Roller Dokument Verktyg

Styrgrupp

Personer som stodjer projektbestallaren

« Styrgruppen undanrdjer hinder for projektet

+ Stodjer projektledaren och bestallaren

« Hjalper till att féorankra projektet hos olika intressenter
* Foljer upp projektets resultat och deltar i beslut

+ Medverkar vid prioritering av resurser

De olika styrgruppsmedlemmarnas ansvar bor klargéras tidigt.

I en skraddarsydd styrgrupp ska projektbestallaren vara
ordférande. Styrgruppen avlastar och stédjer projektbestallaren,
men dvertar inte dennes totalansvar for projektet.

I projektmiljder ddr manga projekt drivs samtidigt kan
styrgruppen vara gemensam for flera projekt inom ett
verksamhetsomrade. Uppgifterna i gruppen ar d@ manga ganger
framst inriktade pa koordinering av den gemensamma
projektportfdljen.

Sténg
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Lis mer om:

Grupper

Projektgrupp
Referensnatverk

Styrgrupp

Roller

Projektledare
Projektmedarbetare

Projektbestallare
Resursansvariga

Delprojektledare
Intern mottagare
Extern mottagare

Hem Flodet Roller Dokument Verktyg Sténg

Projektledare

Den som leder arbetet och ansvarar for att projektmalen infrias

* Projektledaren sétter sig in i projektets bakgrund, effektmal och foérutsattningar
samt informerar samtliga medarbetare om dessa (utgar fran projektbestéliningen)

* Formulerar i samverkan med projektmedarbetarna projektets mal och
avgransningar

* Beskriver projektets arena och kommer overens med projektbestdllaren om
denna

* Visualiserar projektets innehall och resultat

* Planerar projektet

Kommer overens med resursansvariga om forfogande av personella och 6vriga

resurser

Motiverar medarbetarna och férankrar projektet i organisationen

Haller uppe tempot genom aktiv daglig ledning

Hanterar osakerhet i projektet, bl.a. genom aktiv riskstyrning

Haller projektbestillaren informerad om nuldget och eventuella avvikelser, bl.a.

genom statusrapporter

Haller kontakt med intern mottagare och extern mottagare

Sammanstaller projektstatus och underlag infér grindbeslut

Ansvarar infor projektbestallaren for att projektmalen infrias

Levererar projektets resultat till extern mottagare

Overldamnar ansvaret till intern mottagare

Genomfor erfarenhetsseminarium for att [dra av arbetet, skriver slutrapport och

informerar om erfarenheterna

En av projektledarens mest centrala uppgifter ar att skapa
forutsattningar och undanrdja hinder, sa att alla kan arbeta,
samverka och kommunicera pa ett enkelt sétt.

Se aven Delprojektledare
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Projektmedarbetare

. | Projekt

—_ Ingar i en projektgrupp - de som aktivt bidrar i projektarbetet
Lds mer om:
- Projektmedarbetaren sitter sig in i projektets bakgrund, effektmal, ramar
Grupper och forutsattningar
Projektgrupp . Medverkar"vid formulering av projektmal och planering
« Ansvarar for att den egna 6éverenskomna arbetsinsatsen utfors
- Samverkar med dvriga medarbetare sa att projektets mal infrias
Styrgrupp « Bidrar till ett bra arbetsklimat
« Ger forslag till férbattringar och meddelar upptackta avvikelser och

Referensnatverk

Roller forandringar

Projektledare + Rapporterar laget och resultat till projektledaren
Projektmedarbetare

Projektbestéllare Projektmedarbetarnas motivation och méjlighet att kraftsamla pa
Resursansvariga uppgiften ar ofta avgdrande for projektets framgang.

Delprojektledare
Intern mottagare
Extern mottagare
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Ny Roller — Projektbestallaren _ .
Projektbestallarens
— B Intern lank mellan ledning och projekt linjetillhorighet

Lis mer om:

Den som ansvarar for det enskilda projektets verksamhetsnytta och effekter.

Grupper
Projektgrupp «  Fortydligar effektmalen och vdrderar dessa i férhallande till insats och risker
Referensnatverk samt beskriver kopplingen till strategiska dokument
St « Beslutar om att starta projektet och tillser att en for uppgiften [amplig
yrgrupp .
projektledare utses
Roller - Tilldelar resurser och ansvarar for att resursansvariga tillhandahaller
Overenskomna resurser
Projektledare «  Kommer overens med projektledaren om projektets arena inklusive
Projektmedarbetare projektledarens mandat

+ Stodjer projektledaren, t.ex. med férankring hos intressenter
- Forankrar projektet i ledningen och héller den informerad
« Tar beslut om grindpassage eller eventuell nedlaggning

Proiektbestallare
Resursansvariga

Delprojektledare « Beslutar nar projektet riskerar att hamna utanfér den dverenskomna arenan
Intern mottagare + Bevakar att projektets resultat levereras till extern mottagare och att ansvaret
Extern mottagare for resultatet dvergar till den interna mottagaren

- Godkanner projektavslutet, dar bl.a. erfarenheter frdn projektet har
dokumenterats och férmedlats

Projektbestdllaren bdr ha ett mycket stort mandat att agera for ledningens
rakning i det enskilda projektet. Projektbestallaren spelar en viktig roll fér
att férankra projektet hos alla intressenter och har det évergripande
ansvaret for relationen med extern bestallare. Ett val fungerande samspel
med projektledaren, dar bada har forstdelse for varandras roller och
situation, ar en viktig ingrediens i ett bra projektarbete.




}_f Vetenskapsradet

. | Projekt

Lis mer om:

Grupper

Projektgrupp
Referensnatverk

Styrgrupp

Roller

Projektledare
Projektmedarbetare

Projektbestallare
Resursansvariga

Delprojektledare
Intern mottagare
Extern mottagare

Hem Flodet Roller Dokument Verktyg

Roller — Resursansvarig (ofta Linjechefen)

Lank mellan resurser och projekt

De som tillhandahaller personella och 6vriga egna resurser till projekten.

+ Resursansvarig tar emot 6nskemal om kompetens och resurser
fran projektledare

« Sammanstadller de olika projektens kompetens- och resursbehov

« Ansvarar for att egen personal har nédvandig kompetens och kan
arbeta enligt de rutiner och processer som finns

« Ansvarar for att dvriga resurser (utrustning, metoder, material etc.)
uppfyller stallda krav och normer

« Tillhandahaller personella och 6vriga resurser till projekten
(6verenskommelse med Projektbestallaren)

«  Kommunicerar Ié6pande kring kompetens- och resursbehov med
projektledare och medarbetare

 Fordelar om resurser vid behov

Resursansvariga, som ofta ar linjechefer, ska se till att organisationens
samlade resurser anvands pa basta satt. De har den svara uppgiften att
balansera resursbehov och resurstillgang. Det géller bade att ha en
aktuell bild av den I6pande verksamhetens krav pa resurser och att sitta
sig in i de olika projektens behov. Samtidigt som det galler att kunna
saga ifran nar det inte gar ihop. Resursansvariga ar ocksa de som framst
ger personalen mdijlighet att kraftsamla pa de olika projekten och
uppdragen.

Sténg
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Lis mer om:

Grupper

Projektgrupp
Referensnatverk

Styrgrupp

Roller

Projektledare
Projektmedarbetare

Projektbestallare
Resursansvariga

Delprojektledare
Intern mottagare
Extern mottagare

Hem Flodet Roller Dokument Verktyg Sténg

Roller - Delprojektledare

Den som leder arbetet i ett delprojekt och ansvarar for att dess mal infrias

Delprojektledare utses nar projektet ar sa stort eller komplext att det delas in i
delprojekt. Da &r det en utmaning att se till att delprojektets egna mal uppnas
samtidigt som detta ska leda till att hela projektets mal infrias. Delprojekt kan ge
deltagarna madjlighet att bedriva arbetet i val fungerande mindre grupper aven nar
projekten ar storre.

* Delprojektledaren satter sig in i projektets bakgrund, effektmal och forutsattningar
samt kommer dverens med projektledaren vad som ska inga i delprojektet

*  Formulerar i samverkan med sina medarbetare delprojektets mal och
avgransningar

* Beskriver delprojektets arena och kommer 6éverens med projektledaren om denna

* Visualiserar delprojektets innehall och resultat

®* Planerar delprojektet

* Overenskommer med resursansvariga om férfogande av personella och dvriga
resurser

* Skapar férutsattningar och undanréjer hinder sa att alla kan arbeta, samverka och
kommunicera pa ett enkelt satt

* Haller uppe tempot genom aktiv daglig ledning

®* Motiverar medarbetarna och forankrar delprojektet i organisationen

®* Hanterar osdkerhet i delprojektet, bl.a. genom aktiv riskstyrning

* Haller projektledaren och dvriga delprojektledare informerade

* Ansvarar infor projektledaren for att delprojektets mal infrias

och att dessa harmonierar med 6vriga delar av projektet
* Genomfér erfarenhetsseminarium for att ldra av arbetet
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Lis mer om:

Grupper

Projektgrupp
Referensnatverk

Styrgrupp

Roller

Projektledare
Projektmedarbetare

Projektbestallare
Resursansvariga

Delprojektledare
Intern mottagare
Extern mottagare

Hem Flodet Roller Dokument Verktyg

Roller — Intern mottagare

Intern mottagare — tar over efter leverans

Den eller de personer i den egnha organisationen som tar dver ansvaret
for projektets resultat efter leverans.

« Ansvarar for fortsatt verksambhet, t ex intern drift och foérvaltning

- Interna mottagaren sétter sig in i projektets resultat och effektmal

« Bidrar med synpunkter under projektets gang

+ Tar over ansvaret for projektets resultat efter leverans

« Informerar det egha foretaget och extern mottagare att
Overlamning skett och om nya kontaktvagar och kontaktpersoner

« Tar emot och ansvarar for restpunktlista

« Tar emot synpunkter pa projektets resultat fran egen organisation
och eventuell extern mottagare

«  Gor effektmalsutvérdering om detta dverenskommits med
projektbestallaren

Den interna mottagaren har en viktig uppgift i att sakerstalla “livet
efter leverans”, en oftast langre period dar projektets resultat nyttjas.
Att nagon &r utsedd att ta dver ansvaret efter leverans ar viktigt for
att projekten ska kunna avslutas i tid och dess deltagare ska kunna
dgna sig at nya uppgifter.

Den interna mottagaren &r ocksa en naturlig diskussionspartner till
projektledaren, t ex kring kriterier fér projektslut.

Sténg
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e, Roller — Extern mottagare/anvandare
ﬁmmametch{ :::::::::
Lis mer om:
G Den eller de personer som anvander projektets leverans
rupper
Projektgrupp Extern mottagare/anvandare
Referensnatverk + Beskriver och kommunicerar fortldpande sina krav och énskemal
Styrgrupp . B?s.kriver c?ch kommunicerf’ar 6vrigaof6rvéntningaor, t.ex. hgr informationsutbyte ska ske
* Foljer projektet under projektets gang och ger aterkoppling
Roller +  Sékerstiller via genomgangar och ev. tester att krav och 6nskemal infriats
Projektledare
Projektmedarbetare Externa mottagaren
Projektbestillare * Meddelar 6nskemal om Ieverapssétt och tar (met Ie\.{eran"ser?
Resursansvariga * Meddelar forandringar i krav, 5nskemal och 6vriga forutsattningar

Delprojektledare
Intern mottagare Den externa bestallaren/anvandaren har en svar balansgang mellan att beskriva en upplevd
verklighet och samtidigt vara tydlig med sina krav och énskemal nar det galler projektets resultat.
Det galler att diskutera hur vi ska hantera fragor dar det vid projektstart saknas klara svar samt att
komma 6verens om och hur vi ska agera vid kommande forandringar.

Extern mottagare

Fortroende mellan anvandaren och projektledaren underlattar arbetet. Se till att ha en god dialog
tidigt.

Lika viktigt ar det att det finns ett fortroende med avseende pa affarsmassiga aspekter mellan den
interna projektbestallaren och den externa mottagaren.
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oBs! anvand aliid | Dokumentmallar — Projekt |
mallarna som 1| = @
finns pa navet Projektbestillaren &
for senaste version P e : . . I 3 '
Idébeskrivning: Beskriver projektiden och den nytta som kan férvantas. I‘mﬂamn Procutll
Underlag for om férstudie ska inledas eller ej. s

Bestillning av forstudie: Beskriv férstudiens arena med mal, ramar och &vriga
forutsattningar.

Projektbestillning: Beskriver projektets arena med mal, ramar och
forutsattningar samt hur uppféljning ska ske. Ger mandat till projektledaren och
sakerstaller att projektbestdllare och projektledare ar éverens.

Grindbeslut: Beskriver bedomningar och grindbeslut. Dokumenterar besluten
och gor dem tillgangliga. Sakrar en gemensam bild av besluten.

Effektmalsutvirdering: Dokumenterar utvardering av effektmalen viss tid
efter att projektet avslutas

Projektledaren

Projektbeskrivning: Projektgruppens déverenskommelse med projektbestallaren
samt projektgruppens operativa plan for hur projektet ska organiseras och
genomfdras. Ger projektgruppen en gemensam bild av projektet.

Statusrapport: Beskriver projektets nuldge och ger prognoser for framtiden.
Klargér behov av stéd till projektet fran projektbestallare och omvérld. Visar pa
majligheter, risker och ger varningssignaler. Ger projektbestallare och
projektgrupp overblick av situationen.

Slutrapport: Redogér for projektets maluppfyllelse. Férmedlar vunna
erfarenheter. Anger ansvariga for ev. restpunkter och utvardering av effektmal.
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Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststall mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet

Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Introduktion

Har ges kortfattade beskrivningar av hur vissa verktyg anvands. Beskrivningarna
ar gjorda for att vara ett stdd i det operativa projektarbetet och férutsatter
grundkunskaper i projektarbete. Varfor olika verktyg anvands och ar viktiga
framgar inte hér, utan beskrivs i v@ra projektledarutbildningar och i var
utbildningsdokumentation.

Flertalet verktyg och satt att anvdnda dem &r valda dels for att nd ett visst
resultat men ocksd for att skapa delaktighet, férankring och gemensamma bilder.
En forutsattning for effektivt, kreativt och motiverande projektarbete.

Den har verktygslddan kan anvédndas oavsett
om det ar ett projekt, uppdrag eller uppgift.
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forsta bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Tank efter fore!

Tank pa

. Dela upp projektet i faser sd far du en mer genomtankt struktur for
projektarbetet och kan fokusera pa de for stunden viktigaste aktiviteterna.

. "Du har inte tid att ha brattom” - ett lyckat projekt kraver férberedelser.

. Férstudie- och startfaserna tydliggdr det arbete som behéver utféras.

. Folj arbetsgdngen Behov - Resultat - Omfattning - Plan s& 6kar méjligheterna
for ett bra férarbete.

. Din méjlighet att paverka projektets resultat minskar med tiden, bygg darfor
upp kunskap tidigt medan méjligheten att paverka &r god.

J Tank igenom nér olika beslut behdver tas sd att du inte begrénsar
valmodjligheterna for tidigt.

. I langre projekt ar det bra att d3 och da samla projektgruppen och géra en
omstart.

Resultat
Behov |
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Forsta bakgrund och nulage

Diskutera projektet sa att alla medlemmarna far en god bild av det.

Arbetsgdng

1. Varfor startas just detta projekt? Hur har behovet uppstatt?

2. Vad férvantas projektet leverera?

3. Hur omfattande ar projektet i tid, antal personer m.m.?

4., Ingar projektet i en stdrre satsning, program eller dylikt?

5. Har liknande projekt genomfdérts tidigare? Erfarenheter?

Tank pa

. Hall diskussionen pa en évergripande niva, samtliga delar kommer att belysas
mer i detalj senare.

J Hall en kort introduktion och uppmuntra till en aktiv diskussion i projektgruppen

om projektet. Se till att alla medlemmar kommer till tals och far en chans att
diskutera, reflektera och stalla fragor.
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststall mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Identifiera intressenterna

Definition

En intressent ar en organisation, grupp eller individ utanfér sjalva
projektorganisationen som har férvéantningar pa projektet eller som paverkar/paverkas
av dess genomférande eller resultat.

Arbetsgang

1. Identifiera intressenter

2. Beskriv férvantning, behov per intressent

3. Dela in intressenterna i primara och sekundara

4, Gruppera de primara som resultat- respektive genomférandeintressenter

5. Ange om intressenterna ar positiva respektive negativa

Tank pa

o Glém aldrig anvandaren

J Fokusera pa intressenternas forvantningar och behov, inte p@ huruvida dessa &r
mdjliga att infria eller inte

o Ta inte med personer som direkt medverkar i projektarbetet, t. ex.

projektledaren och projektmedarbetare.

) ¢ Me
Intress‘e”;e;f % . wes;i‘;n pd _jat
vt = il
f;)rr(;c:;tets geﬂomfomn < fo}g?ektets i
‘I\—H"Hi, o
Projekt Nyttjande

Myndigheter
Intresseorganisationer KundersAnvédndare+Ledning*Finansidrer
Entreprendrer
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Faststall mal och ramar (Arenan)

I projektets arena beskrivs 6verenskommelsen mellan projektledaren och
projektbestallaren. Den fortydligar projektledarens mandat. I arenan ingar
effektmal, projektmal, ramar och évriga forutsattningar.

Tank pa

e Arenan ar spelplanen for projektledaren, dokumentera den i Projektbestallningen
o Kontrollera att det finns en 6éverensstammelse mellan arenans olika delar

o ARskadliggér hur viktiga arenans olika delar &r med hjélp av projekttriangeln

o Kommunicera sa att alla i projektorganisationen &r inférstadda med arenan

Effektmal

Projektmdl och avgrédnsningar
Ramar och férutsattningar
Projekttriangeln

Tidsram
Resursram

Eorutsattningar




. vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg
Effektmal
Las mer om: Definition

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Effektmal beskriver de effekter som ska nas pa lang sikt till féljd av att ett
projekts resultat nyttjas.

Arbetsgang

1. Utga fran intressentanalysen, éverordnad strategi, program

2. Definiera vilka férvantningar som ska beaktas i projektarbetet

3. Beskriv vid behov tillagg i 6nskemal och férvéntningar fran
projektorganisationen

4, S&tt ambitionsnivan for just detta projekt genom att beskriva projektets
effektmal

Tank pa

Kom ihdg att effektmal ska besvara frdgan
varfoér just detta projekt ska

genomfdras

Anvand tydliga effektmal istallet for
luddiga syften, strava efter matbarhet
Undvik 18ngsiktiga effektmal pa hég niva,
men hanvisa garna till strategiska ]
dokument med langsiktiga mal =2 —\/

f

0

Projektet =
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Hem

Projekt

Uppdrag

Uppgifter

Verktyg

Sténg

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Projektmal och avgransningar

Definition
Projektmal beskriver konkret vilka resultat som ska uppnas, levereras.
Avgransningar foértydligar vilka resultat som inte ska uppnas, levereras.

Beskriv ett kort sammanfattande projektmal som kan lasas “fristdende” och

Fortydliga och skapa matbarhet genom att (ev i punktform) beskriva

vasentlig funktionalitet, prestanda, egenskaper som ska vara uppnadda eller

Gor vid behov en vardering av vilka punkter som ar krav respektive

dnskemal fér att underlatta framtida vagval och prioriteringar

Beskriv avgransningar genom att ange vilka resultat

Arbetsgang
1.
anvandas for att kommunicera
2.
vad som fysiskt ska levereras
3.
4, Bestam hur projektmal ska matas, utvadrderas
5.
som skulle kunna férvantas men inte kommer att
levereras av projektet
Tank pa

Skilj p@ projektmal och milstolpar
Fortydliga projektmalen och anvénd

darefter avgransningar for att

undvika missforstand

I vissa fall kan det vara lampligt att
beskriva maldetaljerna férst och
sedan det sammanfattande projektm

é a
dlet—

Avgransningar
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg
Ramar och ovriga forutsattningar

Ramar ar den tid och de resurser som avsatts for projektet. Resurser kan vara
timmar, ekonomiska medel, utrustning, byggnader, fordon och testmiljéer m.m.
Ovriga forutsattningar ar saker som det specifika projektet ska beakta, till

exempel krav pa arbetsmetoder och samarbetspartners.

Arbetsgang

1. Diskutera ramar och foérutsattningar med projektbestallaren och intressenter

2. Beskriv tidsram i kalendertid

3. Beskriv resursram i persontid

4. Beskriv resursram i ekonomiska medel

5. Beskriv dvriga forutsattningar som projektet vantas folja

Tank pa

J Med 6vriga forutsattningar avses specifika forutsattningar for just detta projekt
J Kontrollera att det finns balans mellan mal och ramar

o Det ar bra att dokumentera 6éverenskomna ramar, annars ar det latt att

gldmma bort vad man egentligen kom dverens om

J Finns kritiska resurser i projektet var extra noggrann med att beskriva hur
mycket som star till projektets férfogande
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Projekttriangeln

Projekttriangeln ar ett klassiskt satt att askadliggéra fokus och avvéagningar vad
galler projektmal och tids- respektive resursramar.

Arbetsgang

1. Underlétta framtida vagval vid malkonflikter genom att vérdera vilka av
parametrarna prestanda/tid/resurser som ar viktigare an andra

2. Lat olika berdrda i projektet ge sin syn pa vad som &r viktigast, ta reda pa
vilka delar av arenan som &r fasta och svara att andra pa

3. V&g de olika argumenten och bestam vad som galler

4. Satt en "kula” i triangeln som beskriver laget

5. Komplettera med en férklarande text som beskriver hur triangeln ska tolkas
och var frihetsgrader finns PRESTANDA

Tank pa
o Avsikten med triangeln ar att
ge vagledning vid konflikt
mellan arenans olika delar.
o Projekttriangeln kan ge
vagledning i manga sma,
vardagliga beslut i projektet. Q
o Dess tyngdpunkt kan
féorandras over tiden.

RESURSER TID
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Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg

[
Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Visualisering - Strukturering

Oka forstaelsen och ge forutsattningar for ett kreativt idéutbyte for projektet
genom att anvanda skisser, modeller, strukturer m.m. Visualisering kan anvandas
for att tydliggéra sdval behov och resultat som omfattning.

Tank pa

o V&lj satt att visualisera utifran var osdkerhet finns och vad som skulle vara
bra att klargéra

o Engagera personer med olika syn pa projektet

Skisser
Modeller & Prototyper

Funktionsstruktur

Leveransstruktur
Arbetsstruktur

Sténg
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt

Skisser

Uppdrag Uppgifter

Arbetsgang
1. Bdrja med en enkel skiss.
Diskutera, komplettera och férandra skissen.

2
3. Dokumentera skissen pa ett enkelt sétt.
4

Verktyg

Anvand skissen som utgangspunkt for fortsatt projektarbete.

Tank pa

. Var inte radd for att fa upp en felaktig skiss fran bérjan, det &r
ofta nédvandigt for att fa igdng en dialog och komma vidare.

o Férsok halla ett renodlat perspektiv i skissen, det &r béttre
med flera enkla skisser an med en enda som ska forklara allt.

Sténg



\ Vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Modeller
Arbetsgang
Lis mer om: 1. Diskutera och faststall syftet med modellen.
Tank efter fore! 2. Se till att det finns material och utrustning for att skapa modellen.
Férstd bakgrund 3. Borja med stora, 6versiktliga delar och férfina modellen successivt.
och nulage 4.  Anvand modellen/prototypen for att prova olika alternativ.
Identifiera " N .. .
intressenterna 5. Anvand insikter och erfarenheter for det kommande projektarbetet.
Faststall mal och Tank pa
ramar (Arenan? . L&t g&rna olika grupper arbeta med olika delar av modellen. Detta kan leda till
Visualisera projektet att problematik kring sammansattning och integrering tydliggors.
Planera projektet . Vid anvéndning av modellen testa inte enbart nyttjande s3 som planerat, utan
Tydliggor rollerna alla tdnkbara framtida fall (vad hénder om en nyttjare goér pa annat sétt ?)
Kommunicera . Modellen ska belysa samverkan och pdverkan mellan olika ingdende delar.
aktivt
Hantera osdkerheten
Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden




\ Vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Funktionsstruktur
Arbetsgang
. 1. Forklara for samtliga vad en funktion och funktionsstruktur ar (omfattar
Las mer om: nyttofunktioner och stédfunktioner).
Tank efter fore! 2. Generera forslag till funktioner. Anvand “post-it Iaoppar" och ”brain-storma”.c>
o ' Involvera alla deltagare. Inga invandningar ar tillatna. Hamta inspiration fran
Forsta bakgrund malbild, skisser och modeller.
och nulage 3.  Gruppera forslagen. Det finns manga olika satt att gruppera funktioner. Diskutera
Identifiera for- och nackdelar med de olika satten och valj sedan (det viktigaste ar att alla
intressenterna funktioner kommer med).
Faststall m3l och 4, Skapa rubriker per gruppering och satt in férslagen i ett hierarkiskt traddiagram.
ramar (Arenan) 5 Komplettera, ta bort "dubbletter” och justera.

Visualisera projektet

Tank pa
Planera projektet . Ha ett nyttjande perspektiv pa projektresultatet (till vad ska resultatet kunna
Tydliggor rollerna anvandas?)
Kommunicera . Ibland behdvs flera funktionsstrukturer, en per anvandarperspektiv
aktivt | Persondator |
Hantera osékerheten — -
Lyckas med . N T — _.,J_,_l_ N — | | — _J'—".'
genomférandet ,‘ Redigera text || | Spela spel | Redigern bild | | Lagm L | Komminicera | Sbka
Utbva ditt ledarskap . . S N I
Avsluta och Tenwportirt ' H Mejla
utvardera projektet —_— | 5
Samﬁplglet med ST o
omvarlden o e
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\ Vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg
Leveransstruktur
Arbetsgang
. 1. Forklara for samtliga vad en leveransstruktur omfattar (omfattar alla resultat
Las mer om: som levereras fran projektet)
2. Generera forslag till leveranser. Anvand "post-it lappar” och "brain-storma”.

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Involvera alla deltagare. Inga invandningar &r tilldtna. Hamta inspiration fran
malbild, skisser, modeller och befintliga strukturer

3. Gruppera forslagen. Det finns manga olika satt att gruppera leveranser.
Diskutera for- och nackdelar med de olika satten och valj sedan (det viktigaste
ar att alla resultat som ska levereras kommer med)

4, Skapa rubriker per gruppering och satt in forslagen i ett hierarkiskt traddiagram.

5 Komplettera, ta bort dubbletter och justera

Tank pa
. Se till att alla olika typer av leveranser kommer med t.ex. konkreta produkter/
tjanster, driftsorganisation, utbildningsdokumentation och anvandarmanualer.

.: Persondator |
| B - o
- T 1t 1"
| . e 1 Ewriga | | ' Ruwd- | ‘
I?fwgrawi/aﬁ . Bildskirm | ‘(jcwtral'.ewh&ﬂ __eihetev rablage | __SiPPD - _|_ Iﬁib%mmﬂLm|
I Ny R s M
. Harddisk | | Moderkort | | Stomune

DVE RW
I |

_— - —
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Arbetsstruktur

Arbetsgang

1. Foérklara for samtliga vad en arbetsstruktur ar och omfattar (omfattar alla
aktiviteter som ska utféras i projektet).

2. Generera forslag till aktiviteter. Anvand "“post-it lappar” och "brainstorma”.

Involvera alla deltagare. Inga invdndningar &r tilldtna. Hdmta inspiration fran
malbild, skisser, modeller och befintliga strukturer.

3. Gruppera férslagen. Det finns manga olika satt att gruppera aktiviteter. Diskutera
for- och nackdelar med de olika satten och valj sedan (det viktigaste ar att alla
aktiviteter kommer med).

4, Skapa rubriker per gruppering och satt in férslagen i ett hierarkiskt traddiagram.
5. Komplettera, ta bort “"dubbletter” och justera. .
Persondator ‘
—
I e i T [ T SN [
Formge | Ta fram utforma mark- ubveckla | Skapa [ e
produkt | masb{quru nadst. kawp | | programvara | l?,uwds-ﬂ:poﬁ | e
Tank pa i | |1 reslamiiy_| el
. Arbetsstrukturer ska inte visa onstr +prodl | | | Sammanstitia | I
- . maskLawanm | Tparguiment || ramEee
den kronologiska ordningen et | [ ptrgent | personal
. . . .. (o] R
(aktivitet till aktivitet). I sa fall 7’;‘,@;{ - r,j,;ﬁ_f';ﬁ[;i!

riskerar du att missa aktiviteter

som ligger utanfoér det naturliga
handelseférloppet.

Ordningen skapas senare i logiknatet

|| utforma erbj
tilL Gterforsiljare

o Vid stdrre projekt ar det [dmpligt att ha en
gemensam grov arbetsstruktur som sedan kan
tjdana som grund fér andra mer detaljerade
strukturer inom respektive del
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Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Planera projektet

Det finns tva olika typer av projektplanering - strategisk och operativ. Strategiska
planer anvdnds som beslutsunderlag och fér uppféljning. Operativa planer visar pa
ett konkret satt hur man ska arbeta och vad som behdver géras for att uppna
projektmalen samt hur samordning av alla insatser ska ske.

Indelning i strategiskt och operativt perspektiv anvédnds vid planering av saval tid

och resurser som ekonomi.
S;:rateg_;isk <><> <><> <> <>
planering
A
L“L

i ¥l

PLANERING AV RESURSER

STRATEGISK PLANERING

OPERATIV PLANERING

PLANERING AV TID

eMilstolpar eResursplanering
eLogiknéat eSakra resurser
eGanttschema eEkonomisk planering

eAktivitetslistor
eNarzonsplanering
eTidsbuffertar
eKorta tidplanen

Sténg



}: Vetenskapsradet

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Strategisk projektplanering

Arbetsgang

1. Satt dig in i det konkreta behov som finns gallande strategisk planering.

2. Gor en huvudtidplan som visar grindbeslut, viktiga milstolpar och projektets
huvudaktiviteter.

3. Beskriv behovet av resurser och ekonomiska medel, totalt och per
verksamhetsar.

Tank pa

. Den strategiska planeringen ska ge en sammanhallen, évergripande information

om projektet.

J Ta hansyn till malgruppens (projektbestallare, styrgrupp och intressenter) behov
nar du utformar planerna, men undvik att ta med alltfér manga detaljer.

SO Ol r )
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt

Uppdrag

Verktyg — Operativ projektplanering

Uppgifter

Verktyg

Sténg

Den operativa projektplaneringen beskrivs har i punktform, aven om den
oftast utférs iterativt dar planer férfinas och fortydligas successivt

Arbetsgang

1. Identifiera projektets aktiviteter. Utga gérna fran arbetsstruktur och

komplettera vid behov

Skapa tidplaner utgaende fran behoven

vk W

over tiden

Ga igenom viktiga faststallda tidpunkter som leveranstider, deadlines m.m.

Anpassa tidplaner till projektets forutsattningar och évriga verksamheter

Skapa resursplaner som visar projektets behov av kompetens och resurser

Resurssdkra och uppdatera tids- och resursplaner efter tillgangliga resurser

Skapa eller revidera projektbudget som visar kostnader totalt och dver tiden,

samt fordelning pa olika kostnadsslag

Tank pa

o Involvera projektgrupp och andra
relevanta personer (leverantoérer, erfarna
kollegor) i planeringen. Skapa
forutsattningar for nytankande och
Oppenhet

. Var omsorgsfull vid resurssakring da
brister har ar ett av de vanligaste skalen
till att projekt hamnar i trdngmal

ARBETSSTRUKTUR

i

N
!

GANTT-SCHEMA

| | | —
| P
—
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Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet

Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Milstolpar

Arbetsgang

1. Definiera milstolpar for resultat under genomférandet, bérja med
viktiga resultat och integrationspunkter, saval interna som externa.

2. L&gg till milstolpar fér andra resultat sa att intervallen mellan
milstolparna blir ganska korta - intervaller mellan 2-6 veckor brukar
fungera bra.

3. Sakerstall att alla inblandade har tydliga milstolpar for sitt arbete.

4, Skapa en milstolpeplan med relevant information.

Tank pa
e Milstolpar ska vara tydliga och

hjalpa till att “halla angan

MILSTOLPEPLAN uppe” i projektet.

Milstolpe |  Onskat Tid- | An- | God- e Borja vid tidpunkt for

Nr| Namn ’ resultat punkt| svarig kén”nf_[ projektleverans och rdkna

_ | T bakat nar du definierar

01 | Detaljplan \ Resurskontrakt ‘ 1/2 r ‘ milstolpar. Nar m§ste ett visst
02 \letllnjer | Dokum. regler | 20/2 | DPL | PL | resultatet vara klart for att
|03 Kraftledmng ! Tillstdnd ; 15/3; PL | Mynd } mOJllggora hela projektets
\04 Upphandllng | Avtal huvudlev. ‘ 174 | PL Bestall | leverans i ratt tid?

105 | Funktionstest | Sakrade prest. | 3/5 | DPL oL ‘

e  Satt gdrna manga och tata
milstolpar. Detta ger mdjlighet
till 6kat resultatfokus och
snabbare aterkoppling.



Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

/4 - . . ..
\ Vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg
Logiknat
Arbetsgang
. 1. Forklara for samtliga vad logiknét och kritisk linje och glapp &r. Klargér pa
Las mer om: vilken detaljnivd och for vilken malgrupp planen utformas.
Tank efter forel 2. Identifiera projektets aktiviteter. Utga gérna fran arbetsstruktur och
o ' komplettera vid behov.
Forsta bakgrund 3. Skapa logiska kedjor av aktiviteter och beskriv (rita) hur olika kedjor forhaller
och nulage sig till varandra.
Identifiera 4. Lagg in beroenden mellan projekt och omvarld.
intressenterna 5 Uppskatta kalendertid per aktivitet, utga fran tillgdngliga resurser
Faststall mal och (pa grov niva).
ramar (Arenan) 6. Markera kritisk linje samt glapp, berdakna total kalendertid.
Visualisera projektet 7. G% igenom Iogikné:l'tet pch f('jres_l.é_.fbrbéttringar. .
8 GOr en resursavstamning och férandra planen efter resurstillgang.
Planera projektet
Tydliggér rollerna Tank pa

Logiknéatets viktigaste nytta &r att fa en diskussion om inbérdes ordning och
beroenden mellan projektets aktiviteter.

Anvand enkla verktyg som underlattar delaktighet t.ex. "post-it lappar”

och bladderblock

KRITISK LINJE OCH GLAPP

P Glapp 4 dagar i



Y Vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg
Ganttschema
Arbetsgang
. 1. Férklara for samtliga vad ett ganttschema ar, klargor pa vilken detaljniva och
Lds mer om: fér vilken malgrupp planen ska utformas.
; ) 2. Identifiera projektets aktiviteter. Utga gérna fran arbetsstruktur och logiknat
Tank efter fore! .
. och komplettera vid behov.
Forsta bakgrund 3. Rita in respektive aktivitet ldngs tidsaxeln. Ange kalendertid per aktivitet, utga
och nulage fran tillgangliga resurser (pa grov niva).
Identifiera 4. For in viktiga beroenden mellan aktiviteter.
intressenterna 5. Markera viktiga beroenden mellan projektet och dess omvarld.
Faststall mal och 6. For in viktiga faststdllda tidpunkter som leveranstider, milstolpar m.m. och
ramar (Arenan) justera planen.
Visualisera projektet 7. Mgr_kera kritisk linje samt glap|:_>_, bec}ék_pa _t_ota?l kalendertid.
_ 8. Ga igenom ganttschemat och foresla forbattringar.
Planera projektet 9.  Gor en resursavstdamning och férdndra planen efter resurstillgédng.

Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

r,g

= Tank pa

e Ganttschemats viktigaste syfte
ar att ge en 6verskadlig bild.

GANTT-SCHEMA

e L L TS [ L,
e  Ganttschemat &r ocksa val lampat
! for den strategiska planeringen.

=
|
-

f
|
I

: W

N

| e Ganttschema ar bra att félja upp mot
| under genomfdrandefasen

| ——— |

—



\ Vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Aktivitetslistor

Arbetsgang
Las mer om: o ) )

1. Lat de enskilda projektmedlemmarna eller arbetsgrupperna arbeta fram
Tank efter fore! aktivitetslistor for sina respektive delar
Forstd bakgrund 2. Stam av aktivitetslistorna mot projektplanerna och skapa milstolpar
och nuldge 3 Sakerstall att aktivitetslistorna ar latta att f6lja upp
Identifiera .
intressenterna

o AKTIVITETSLISTA
Faststall mal och ——— e e
rojekt: Atervinning Sida: 1

ramar (Arenan) }ID‘AWM CICNETET ﬁ;

Visualisera projektet

2y | 0504 | 0515 | BK
|
osoa | o522 | ks | [l

| 1 |Systembeskrivn.

I ‘ 2 |Process program | 3V ‘
0504 | 0522 BK | I

CcL

Planera projektet

@ ‘ 3 |Projektledning |3V

\ |
| 4 |pilotfersok [4v | 0504 | 0529 |
|

0504 | 0612 ‘ HS

Tydliggér rollerna

|
‘Is Studie maskin | 6V

|
0504 | 0612 MH i
|
|

Kommunicera "6 App\ikaﬂonsuw.‘:iv orn | oo |
aktivt 1; Com,p;m.emer ‘1: | os25 | o529 | [
tvardering |
Hantera osdkerheten 9 Rapport __1v_ 0St | e ol
Lyckas med
genomférandet
Utdva ditt ledarskap Tank pa
Avsluta och . Aktivitetslistornas viktigaste nytta ar att se till att aktiviteterna verkligen utférs
utvérdera projektet . Aktivitetslistorna utgor ett viktigt stod for den enskilde projektmedlemmen, de
Samspelet med Oversatter projektets 6vergripande planer till en personlig planering

omvaérlden . Aktivitetslistor visar inte nagra beroenden




\ Vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Narzonsplanering

Arbetsgang
ok 1.  Utga fran en dvergripande plan for hela projektet, gdrna med milstolpar
Las mer om: 2.  Skapa en detaljerad plan fér den narmaste tiden (nérzonen) 1t senare
; ) delar av projektet visas som huvudaktiviteter
Tank efter fore! A . .. . . v ps
o 3. En god tid innan narzonen ar slut ska detaljplanering av efterfdljande fas
Férsta bakgrund genomforas
och nulage
Identifiera Tank pa
mtressente:na . I I3nga projekt ar det bra att nyttja narzonsplanering fér att fa bra och
Faststall mal och konkreta planer utan att dverarbeta dessa langt i forvig
ramar (Arenan) . Lagga upp ett tempo som &r avpassat till hela projekttiden. Se upp sa
Visualisera projektet projektet inte hamnar i omvaxlande rusningar och stillestand
o Arbetsséttet ar erfarenhetsméassigt mycket bra, men kréver uthallighet s3

Planera projektet
: ..p ! det fullféljs hela vagen
Tydliggér rollerna

Kommunicera /

aktivt ' GANTT SCHEMA
Hantera osdkerheten I T U L
Lyckas med | o
genomfdrandet = |-
Utdva ditt ledarskap '==’“=’1.
Avsluta och — N

utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden




:\_f Vetenskapsradet

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg
Tidsbuffertar
Arbetsgang
. 1. Diskutera nar i planen tidsbuffertar (medvetet inplanerad reservtid) behdvs.
Las mer om: 2.  Bestdm hur stor respektive tidsbuffert ska vara med h&nsyn till
Tank efter fore! osakerhet/risker och hur viktigt det ar att halla leveranstiden.
. ' 3. Diskutera hur vi kan fa till dessa tidsbuffertar (Korta tidplanen alternativt
Forsta bakgrund férsena leveranser och/eller milstolpar).
och nulage 4.  Uppdatera tidplanerna med tidsbuffertarna.
Identifiera
intressenterna TIDSBUFFERTAR
Faststéll mal och
ramar (Arenan) o B |T——>-‘ D EN —*—L
Visualisera projektet — | — - -
Planera projektet
Tydliggor rollerna . _7j__9_ I . ] _'*j
N | S— |
Kommunicera
aktivt
Hantera osdkerheten N e
Lyckas med e —_—
genomférandet Tank pa

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

« Tidbuffertarna ska alltid kopplas till osakerhet vid en specifik aktivitet

« Tidsbuffertar ar nyttiga infér integrationspunkter och resurser/aktiviteter
som &r svara att flytta i tiden

« Projektgruppen maste ofta sjélva skapa sina tidsbuffertar

« Oavsett var man valjer att lagga sina buffertar, ar det viktigt att man féljer
upp den avsatta tiden fore bufferten sa att denna inte tas i ansprak i fortid.



}_f Vetenskapsradet

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Korta tidplanen

Arbetsgang

1. Ska tidplanen kortas maste hela projektet betraktas och planeras om,
inte enbart i slutet.

2. Studera kritisk linje och ifragasatt i forsta hand beroenden och tidiga,

stora aktiviteter.

3.  Fragor att fundera pa:

a) Gar det att begrénsa projektets omfattning genom att éka
avgransningarna?

b) Ar det méjligt att leverera vissa delar senare som tillagg?

C) Kan fardiga I6sningar/produkter anvandas istallet fér att man
utvecklar egna?

d) Kan fler aktiviteter utféras parallellt?

e) Hjalper det med mer resurser? Kan fler resurser gdras tillgangliga
internt eller kdpas in externt?

f) Kan leverantorerna korta sina ledtider?

g) Finns det alternativa eller snabbare upplagg?

Tank pa

o Sok mojligheter och alternativa I6sningar med dppet sinne, och darefter
vardera dem.

o Inrikta arbetet pa farre mojligheter och alternativa I6sningar som ger stor
tidsbesparing snarare an fler med 1ag potential.

o Ifragasatt merarbete som foérsta handlingsalternativ.

o Man lyckas sallan korta tidplanen sent i projektet och/eller dar osakerheten

ar som storst.



\ Vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

) Resursplanering

|
Las mer om:

Arbetsgang
Tank efter fore! 1. Fortydliga vad som ska goras i varje aktivitet.
Forstd bakgrund 2. Beddm resursbehov per kompetensomré’ldeO for respektive aktivitet.
och nulage 3. Summera resursbehov per kompetensomrade for helheten och per
o tidsenhet.
ilgtiggggfema 4, Stém_ av mot tillgéngliga resurser per kompetensomrade, totalt och
B o per tidsenhet.
Faststall mal och 5.  Atgarda eventuella resursbrister genom att satta in nya resurser,

ramar (Arenan) féréandra tidplanen eller sénka ambitionsnivan.

Visualisera projektet 6. Dokumentera resultat och 6verenskommelser.
Planera projektet 7. Uppdatera resursplanen vid férandringar.
Tydliggor rollerna /\
: Tank pa
Kommunicera
aktivt . Tidsenheten (punkt 3 och 4 ovan) :gfgl;ﬁz‘f;; &
Hant “kerhet varierar beroende pa projekt, men i o
antera osakerneten de flesta fall passar manad bra.
Lyckas med . Resursbehov uttrycks normalt i
genomférandet timmar eller arbetsdagar och inte i
Utdva ditt ledarskap procent. N
‘ =
Avsluta och I
. ke
utvardera projektet Januari Februari Mars April
Samspelet med Eva 40 20 110 a0
omvarlden Goran 40 40 80 60
Peter 0 40 120 80




}_f Vetenskapsradet

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Sakra resurser

Arbetsgang

1. Beskriv projektets behov av resurser och kompetens fér hela dess forlopp.

2. Foér en dialog med resursdgarna och tilltédnkta projektmedlemmar baserat pa
tid och resursplanerna

3. Skapa en éverenskommelse som visar att resurserna (saval personella som

materiella) ar reserverade for projektet. Avtalet kan vara muntligt eller
skriftligt, t.ex. som en del i Projektbeskrivningen

4, Sakerstall en bra dialog med resursidgarna under projektets gang och paminn
om kommande resursbehov

5. Uppdatera resursbehovet vid férandringar och férseningar

Tank pa

. Var mycket tydlig i alla diskussioner och ange TEQRETISK } Simaner
exakt nar resurserna behdvs for samverkan ,‘ Utbildning mm
(veckodag, datum m.m.). MAXIMAL | (ooepae oreete

o Var realistisk nar det galler hur mycket tid Panikarenden
respektive individ kan ldgga ner i projektet. V et

o Undvik splittring dvs. personer som har alltfoér
manga olika uppgifter som ska utforas VERKEIG vart projekt
parallellt. [

o Strava efter att hitta I6sningar vid

resurskonflikt istallet for att enbart stalla krav
pé’\ resursansvariga.



}: Vetenskapsradet

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Ekonomisk planering

Arbetsgdng

1. Tydliggor projektets behov av pengar 6ver tiden i en projektbudget.
(vanliga delar i projektbudget ar arbetstimmar fér egen personal, inhyrda
konsulter, material och inkdp, utrustning, resor och 6vrigt)

2. Kom &verens om projektledarens ekonomiska mandat

3 Bestam hur uppfdljning ska ske

Tank pa
. P& en strategisk niva handlar projektekonomi om att satta den forvéntade nyttan
i relation till samtliga kostnader
« Uppskatta intakter relaterade till projektet och dess resultat
» Vardera intakterna mot kostnaderna
. For projekt som har annan nytta an rent ekonomisk bér nyttan med projektet
beskrivas och darefter stdllas mot kostnaderna

Intakter |

Avslut | e o
lGenomférande e

— Mantimmar
Konsulter ‘

Material
L@ Nyttjande | Utrustning | |
| Resor \ |
| Ovrigt I

Kostnader | Reserv I T— |
| Totalt

Start

17_
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Tydliggor rollerna

Arbetsgang

1. Klara ut vem som ar projektbestallare och din roll som projektledare

2.  Beskriv projektets behov av kompetens. Utgd fran arena och
arbetsstruktur

3. Klargér vilka kompetenser som bér ingd i projektgrupp respektive
referensnatverk. Ibland kan det vara bra att klargéra resurs i linjen som
ska lamna resultat till projektet

4, Stam av projektmedlemmars insatser i arbetstid med respektive individ
och resursansvariga

5. Notera extern mottagare och intern mottagare

6. Beskriv, om det behovs, ytterligare delar i projektorganisationen, t.ex.
styrgrupp, delprojekt och samverkande organisationer

Tank pa

. Se till att ha de aktiva i projektgruppen och ; VV?WVL;dnlng N ’
personer som ger stod eller behdver =
information i referensnéatverket. Styrgrupp

o Nar projektet ska bemannas vardera Projekt - ) _
personers tid, intresse och férmaga. ' __‘“”'<bestallare -

o Nar ogganisatioonen utser projektbestallare | e } Kund/ |
ska saval férmagan att se projektet ur ett ansva”ga anvandar%

verksamhetsperspektiv som mdgjligheten att | p | Mottagare|
forankra projektet i ledningen beaktas. ﬂ e ( PL
Vardera kritiskt behovet av styrgrupp, ofta R '?%ktg;uv?r’

racker det med en engagerad

projektbestallare. —
Utse mottagare tidigt for att underlatta
Overlamning vid projektslut.

Referensnatverk J




' Vetenskapsradet

Hem Projekt Uppdrag

Uppgifter

Verktyg

Sténg

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Kommunicera aktivt

Arbetsgang

1.

2.

3.

4.

Tank

Gor ett urval av de intressenter du behéver kommunicera med. Utga gérna fran

intressentanalysen.

Beskriv per intressent syftet med kommunikationen, metod, 6énskvard frekvens samt

ansvarig for kommunikationen.

Ga igenom projektorganisationen och vilken kommunikation som &r nédvéndig for

att arbetet ska fungera bra.

Beskriv fér varje kommunikationskanal:

och ansvarig fér kommunikationen.

pa

Se till s& kommunikationsplanen
beskriver hur man proaktivt kan
hantera kommunikationen med saval
den egna projektorganisationen som
med omvarld och intressenter.

Ta bade med engangsfdreteelser som
t.ex. uppstartsmote som
aterkommande kommunikation.
Kommunicera aktivt under hela
projektets gang.

malgrupp, syfte, metod, dnskvéard frekvens

Kommunikationsplan f
Intressent j Syfte Metod TAnsvarlg r
T
1
| l 74”'_""'(*‘;_, |
! Internt \[ Syfte . Metod \AI’lSlIil;lg“"




. vetenskapsradet  Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Verktyg — Samspelet med omvarlden

~ 1. Satt dig in i konkreta beroenden samt madjligheter och hinder i
Las mer om: din egen projektmiljé - savéal den inre som den yttre

; ) 2. Kommunicera aktivt med intressenter
Tank efter fore! 3. Varda relationer till resursansvariga och parallellt pdgdende

Forstd bakgrund verksamheter

och nulage 4. Kontrollera att hela projektgruppen tar ansvar fér projektmalen
Identifiera 5. Skapa forutsattningar for en god och rak kommunikation mellan
intressenterna projektmedlemmarna
Faststall m3l och 6. Se till att problem uppmarksammas och hanteras s3 att de inte
ramar (Arenan) "faller mellan stolarna”
Visualisera projektet Tank p&
Planera projektet . Underskatta inte inverkan fran projektmiljon — arbeta aktivt och skapa
Tydliggor rollerna handlingsutrymme.
K . Kommunikation med omvarlden underlattas av gemensamma begrepp.
ommunicera . . . s . . . .
aktivt o Utveckla dina kommunikativa fardigheter - kommunikation ar ditt
} viktigaste verktyg for att hantera projektmiljon.
Hantera osdkerheten
Lyckas med e
genomférandet Plan J
Utbva ditt ledarskap Omfattning
Avsluta och ‘
utvardera projektet l Behov

Samspelet med \
omvarlden




}_f Vetenskapsradet

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg
Minirisk
Arbetsgang
1. Identifiera risker.
2. Fortydliga och konkretisera risker.
3. Rangordna riskerna.
- Bed®dm sannolikhet pa en skala mellan 1-5 dér 1 &r 1&g och 5 &r hég.
- Beddm konsekvens pa en skala mellan 1-5 dar 1 &r liten och 5 &r stor.
- Berakna riskvarde genom att multiplicera sannolikhetsvarde och
konsekvensvarde.
4, Agera genom att utforma en atgardsplan och sétta in atgarder for de allvarligaste
riskerna.
Tank pa
o Identifiera - anvénd brainstorming for att fa en bred belysning.
J Fortydliga - se till att det &r konkreta risker och inte omraden eller konsekvenser.
J Rangordna - bedém sannolikhet och konsekvens separat s3 att inte
bedémningarna paverkar varandra.
*  Agera F 4. agera

a)  Planera atgédrder som minskar
sannolikheten, mildrar konsekvensen
eller acceptera risken som den ar.

a)  Utforma atgardsplan som visar
risk, atgadrd, dnskat resultat, ansvarig,
Onskad fardigtidpunkt och prognos.

b) Utfér de planerade dtgarderna och félj upp.

3. rangordna
2. fortydliga

1. identz'ﬁ‘ef_fa
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utbva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg
Maximojlighet
Arbetsgang
1. Identifiera moéjligheter.
2. Fortydliga och konkretisera mdjligheter.
3. Rangordna mdjligheterna.
- Beddm sannolikhet pa en skala mellan 1-5 dér 1 &r 1&g och 5 &r hég.
- Beddm konsekvens pa en skala mellan 1-5 dar 1 &r liten och 5 &r stor.
- Berakna moéjlighetsvarde genom att multiplicera sannolikhetsvarde och
konsekvensvarde.
4, Agera genom att utforma en dtgardsplan och sétta in atgérder for de
vasentligaste mdjligheterna.
Tank pa
. Identifiera - anvénd brainstorming for att fa en bred belysning.
. Fortydliga - se till att det &r konkreta méjligheter och inte omraden eller
konsekvenser.
. Rangordna - beddm sannolikhet och konsekvens separat sa att inte
bedémningarna paverkar varandra.
(obs: ju hogre mojlighetsvarde desto battre). [' 4. agera
J Agera

a) Planera atgarder for att 6ka sannolikheten, ——iﬂn—gw@ﬁ
utnyttja mojligheter eller deras potentiella effekter. 2. fortydliga

b) Utforma atgardsplan som visar @@m

mojlighet, atgard, dnskat resultat, ansvarig,
onskad fardigtidpunkt och prognos.
a) Utfér de planerade atgarderna och f8lj upp.
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Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomfdrandet

Utdva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg Sténg

Lyckas med genomforandet - framgangsfaktorer

Arbetsgang

1.Hall tempot uppe genom aktiv daglig ledning

2.Tydliggor framsteg, t ex nar milstolpar passeras

3.F6lj upp framatskridandet, uppdatera planer, satt in atgérder, vaga ta beslut.

4. Kommunicera aktivt med projektdeltagare och projektmiljén, saval den inre som den
yttre

5.Hantera smarre férandringar operativt och de som paverkar projektets arena formellt,
t ex med en andringslogg

6.Hantera beslut i en beslutslogg, istallet for i olika mdtesprotokoll. Detta dkar tydligheten
och ger battre dverblick till alla berérda

7.Rapportera status med prognos regelbundet och vid stérre handelser eller férandringar
8.Ta fram underlag for grindbeslut och presentera dessa

9.Forbered leverans och leverera, t ex med delleveranser

Tank pa /_LPlan | BFeij up;;“
Omfattnln [ .
o Hjalp till med I6pande prioriteringar. } Resultat = |4

Behov |

o Uppta inte onddig tid av projektmedarbetarna

. Var tillgénglig, (du star inte till férfogande)
och uppmuntra till dialog under arbetet.



}: Vetenskapsradet

Hem Projekt Uppdrag Uppgifter Verktyg

Sténg

Las mer om:

Tank efter fore!

Forstd bakgrund
och nulage

Identifiera
intressenterna

Faststéll mal och
ramar (Arenan)

Visualisera projektet
Planera projektet
Tydliggér rollerna

Kommunicera
aktivt

Hantera osakerheten

Lyckas med
genomférandet

Utdva ditt ledarskap

Avsluta och
utvardera projektet

Samspelet med
omvarlden

Utova ditt ledarskap

Arbetsgdng

1. Overldmna ansvaret for projektets resultat till intern mottagare

2. Genomfor ett tydligt avslut, stdm av maluppfyllelse etc.

3. Klargér nar effektmal ska utvdrderas och vem som &r ansvarig

4. Tydliggér utestdende aktiviteter/delar med hjélp av en restpunktlista och

stang projektet

5. Hall erfarenhetsseminarium och fira avslutet

6.  Sprid erfarenheter fran projektet

7. Avsluta projektet formellt i ekonomisystem mm.
8. Uppl6s projektorganisationen

Tank pa

. Ett tydligt projektavslut ger deltagarna
en kvittens pa att arbetet &r slutfért och
en mojlighet att kraftsamla pa nasta uppgift

. Har ett projekt avbrutits i fortid aterstar
ofta and3 arbete med att ta hand om hittills
skapade resultat och dokumentera hur I3ngt
man kom samt redovisa vunna erfarenheter

Observera och forbattra gruppens samarbete
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Observera och forbattra gruppens samarbete

Baserat pa Ralph Stacey’s “Five factors for operating at the edge of chaos”

Lds mer om: Arbetsgdng

1. Diskutera hur gruppen fungerar i féljande
Tank efter fore! avseenden: Informationsfléde, olikhet,
Férsta bakgrund samverkan, uthdrda osakerhet och maktskillnad.
och nulage 2. Identifiera inom vilka faktorer/omraden gruppen
Identifiera har sina styrkor och brister.
intressenterna 3. Ta fram forslag for att bygga pa styrkorna och
Faststall mal och hantera bristerna. O e b e

4, Sakerstall att vi haller vara forbattringar levande!

ramar (Arenan)
Visualisera projektet
Planera projektet Tips pa fragor att diskutera med gruppen

Tydliggor rollerna Q Informationsflode: Hur fordelas samtalstiden mellan gruppens medlemmar?

o . . . -
Kommunicera Belyses fragestallningar ur olika perspektiv?

aktivt a Olikhet: Hur ar olikheten betraffande personlighet, kén, kompetens,

Hantera osikerheten organisatorisk tillhérighet, kultur, bakgrund och erfarenhet? Respekterar vi
varandras asikter?

Lyckas med o

genomférandet a Samverkan: Bygger vi vidare pa varandras idéer eller lagger vi i huvudsak tid

pa att bemdta sadant vi inte haller med om? Lyssnar alla aktivt efter

Utdva ditt ledarskap e ] k | - > .
madjligheter, eller nyttjas tiden till att férbereda nasta inlagg?

Avsluta och
utvérdera projektet 0O  Uthidrda osidkerhet: Har vi tdlamod och mod att leva med osékerhet s3 vi
hinner penetrera olika handlingsalternativ och fa en bred genomlysning? Kan

I
Samspelet med vi se att osakerhet kan vara positiv?

omvarlden

0O  Maktskillnad: Upplever vi maktskillnad i var grupp? Far vissa personers
asikter genomslag i stérre omfattning &n andras? Vdger man sina ord pa
guldvdg innan man vagar uttrycka sig?
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Planera projektet
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Avsluta och utvardera projektet

Arbetsgang

1. Overlamna ansvaret for projektets resultat till intern mottagare

2. Genomfor ett tydligt avslut, stdm av maluppfyllelse etc.

3. Klargér nar effektmal ska utvérderas och vem som &r ansvarig

4, Tydliggdr utestdende aktiviteter/delar med hjélp av en restpunktlista och

stang projektet

5. Hall erfarenhetsseminarium och fira avslutet <63\/ @ <4\/ <Gs\/

6.  Sprid erfarenheter fran projektet

7. Avsluta projektet formellt i ekonomisystem mm. '

. . . . Favslut

8. Uppl6s projektorganisationen P eV VL' f

. /
@ Nyttjande
Tank pa

Ett tydligt projektavslut ger deltagarna en kvittens pa att arbetet &r
slutfort och en mojlighet att kraftsamla pa nésta uppgift

Har ett projekt avbrutits i fortid aterstar ofta &nda arbete med att ta
hand om hittills skapade resultat och dokumentera hur I1angt man kom
samt redovisa vunna erfarenheter
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Projektbestallarens linjetillnorighet Tillbaka til
Roller - Projektbestallaren

Amnesradet for Kommittén for Kommitten for
humanicra och utvecklingsforskning konstnérlig forskning
samhallsvetenskap (HS) {KUP) [KKF

Rmnesradet for Radet for Uthildnings-

Amnesradet for Kommitten for
medicin och hilss klinisk behandlings-
(MH forskning (KKBI

naturvetenskap och forskningens vetenskapliga
teknikvetenskap (NTI infrastrukturer (RFIl kommittén (UVK)

A R

Huvudsekreterare Huvudsekreterare Huvudsekreterare

NT RFI UVK

Huvudsekreterare

MH

Huvudsekreterare

HS

Enhetenfor styming

och samordning

o T mm mm mm Em Em mm o mm Em Em Em Em Em Em Em Em Em E

Enheten for
verksamhetsstod

Projektbestallare inom
Vetenskapsradet ar
GD,

forvaltningsdirektor e
eller avdelningschef.

Enheten for
personal och ekonomi

AVDELNINGEN F KOMMUNIKATIONS-
FORSKNINGSP K AVDEININGEN Juridisk funktion

Enheten fér forskningspolitisk Enheten for
radgivning digital kommunikation

Enheten for forskningspolitisk Enheten fér strategiskt
analys och utvérdering kommunikationsstod

Enheten for
uppftélining
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Hantera osakerheten

Osakerhet medfér bade risker och méjligheter. Det finns tva olika typer av
osakerhet - strategisk och operativ.

Den strategiska osdakerheten handlar om: Har vi identifierat intressenterna och har
vi forstatt deras behov? Svarar resultaten (projektmalen) upp mot de behov som
finns? Den strategiska osdkerheten hanteras i férsta hand av projektbestéllaren.

Den operativa osakerheten kan vara av olika karaktar i olika projekt. I vissa projekt
ligger den stora osdkerheten i att kunna beskriva resultatet, medan i andra projekt
dominerar osdakerhet som rér genomférandet. I det senare fallet vet man vad som
ska astadkommas men inte hur. Den operativa osdkerheten &r i forsta hand
projektledarens och projektgruppens ansvar.

Plan

Strategisk osdkerhet |
—~_/_—_|Omfattning ,

\

Resultat

= -

Behov

Operativ osakerbet

Det finns manga olika metoder fér risk- och méjlighetsanalys, vi beskriver har
minirisk respektive maximoéjlighet.

MINIRISK
MAXIMOJLIGHET
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Vetenskapsradets projektflode i relation till organisation och roller inom projekt

D

idébeskrivning/

Eehu‘u’:.b-e-s.h!;f;fn ing

1.

Idé/behov

Projekt-
bestalln

For-
studie

Start

Genomfdrande

Slutrapport]

Avslut

l
i Nyttjande

G = Grind/beslutspunkt som bestillaren maste ta fér att projektet ska fortsitta

Idé/uppdrag/regeringsuppdrag etc. som infuppkommit. G1 = Beslut om férstudie ska genomfaras.

2. Projektbestillningen tas fram av tilltdnkt projektledare, tillsammans med bestillare/bestéllarombud. Resurstillsittning for
startfas sker | dverenskommelse med berSrda chefer/medarbetare utifrdn resurs- ach kampetensbehov under startfasen.
G2=beslut om att starta projektet.
Projektbeskrivningen/planen arbetas fram av projektgruppen under startfasen. Bestillaren beslutar om projektet ska gd in
i genom{fédrandefas eller ovslutas. G3=beslut om att gd in | genomfdrande.

Slutresultat: Projektgruppen levererar och presenterar sitt slutresultat som bestéllaren godkinner. Gd=beslut om hur
projektets leverans ska nyttjas.
Slutrapport om erfarenheter projekrgruppen samlat pd sig under projektets gng levereras till VP-kontoret. Slutrapporter
samlas och férvaltas | kunskapsbank | VP-kontoret, G5=beslut om att projektet dr helt avslutat,

1.



	Bildnummer 1
	Bildnummer 2
	Bildnummer 3
	Bildnummer 4
	Bildnummer 5
	Bildnummer 6
	Bildnummer 7
	Bildnummer 8
	Bildnummer 9
	Bildnummer 10
	Bildnummer 11
	Bildnummer 12
	Bildnummer 13
	Bildnummer 14
	Bildnummer 15
	Bildnummer 16
	Bildnummer 17
	Bildnummer 18
	Bildnummer 19
	Bildnummer 20
	Bildnummer 21
	Bildnummer 22
	Bildnummer 23
	Bildnummer 24
	Bildnummer 25
	Bildnummer 26
	Bildnummer 27
	Bildnummer 28
	Bildnummer 29
	Bildnummer 30
	Bildnummer 31
	Bildnummer 32
	Bildnummer 33
	Bildnummer 34
	Bildnummer 35
	Bildnummer 36
	Bildnummer 37
	Bildnummer 38
	Bildnummer 39
	Bildnummer 40
	Bildnummer 41
	Bildnummer 42
	Bildnummer 43
	Bildnummer 44
	Bildnummer 45
	Bildnummer 46
	Bildnummer 47
	Bildnummer 48
	Bildnummer 49
	Bildnummer 50
	Bildnummer 51
	Bildnummer 52
	Bildnummer 53
	Bildnummer 54
	Bildnummer 55
	Bildnummer 56
	Bildnummer 57
	Bildnummer 58
	Bildnummer 59
	Bildnummer 60
	Bildnummer 61
	Bildnummer 62
	Bildnummer 63
	Bildnummer 64
	Bildnummer 65
	Bildnummer 66
	Bildnummer 67
	Bildnummer 68
	Bildnummer 69
	Bildnummer 70
	Bildnummer 71
	Bildnummer 72
	Bildnummer 73
	Bildnummer 74
	Bildnummer 75
	Bildnummer 76
	Bildnummer 77
	Bildnummer 78
	Bildnummer 79
	Bildnummer 80
	Bildnummer 81
	Bildnummer 82
	Bildnummer 83
	Bildnummer 84
	Bildnummer 85
	Bildnummer 86
	Bildnummer 87
	Bildnummer 88
	Bildnummer 89
	Bildnummer 90

