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Riktlinjer for styrning av Sunets projekt

1. Forutsattningar

Dessa riktlinjer ska stodja arbetet med att skapa en enhetlig styrning och en gemensam struktur av Sunets projektverksamhet. De ska ocksa bidra till att
skapa en 6kad transparens till Sunets kunder. Projektarbetet ska bedrivas i 6verensstammelse med Sunets évergripande mal och strategier.

® Regleringsbrev for Vetenskapsradet.

® Delegations och handlaggningsordningen.

® Langsiktig organisationsmodell for Sunet. Nr: GD-2015-135, beslutsdatum 2015-09-28.
I riktlinjerna beskrivs férutséttningar och ramar fér den framtagna metodiken. Med modellen féljer ett antal projektmallar som ska anvéndas for arbetet i de
olika projektfaserna. Utgangspunkten &r att projektmodellen ska ses som en basmodell. Beroende pa projektens syfte och méal kan modellen behéva
justeras. Vissa grundkunskaper i projektarbete underlattar vid anvandning av modellen.

Detta &r inte en projekthandbok. For férdjupad information inom omradet hanvisas till VR:s projektmodell som &r en bra referens att titta i.

2. Riktlinjer



For att skapa en enhetlig styrning och en gemensam struktur av Sunets projekt har denna projektstyrningsmodell tagits fram och beslutats av
avdelningschefen.

For Sunet gemensamma projekt galler:

Uppdragsgivare &r avdelningschefen.

Uppdragsgivaren ar normalt ordférande i styrgruppen.

Uppdragsgivaren kan delegera hela eller delar av ansvaret till en projektagare.

Sunets ledningsgrupp har det 6vergripande ansvaret for gemensamma Sunet projekt.

Projekten samlas i en projektportfol].

Uppféljning av projektportféljen sker inom ramen for ledningsgruppens méten.

Ledningsgruppen eller delar av den &r, om inte annat anges i direktivet eller projektplanen, styrgrupp fér de gemensamma projekten.
For Sunet gemensamma projekt ska projektmodellen anvéndas.

Utvecklingsprojekt som bedrivs dar det krévs sérskilda finansieringsbeslut &r per definition alltid ett Sunet gemensamt projekt.

For projekt som genomférs inom ramen for den arlig férvaltningsplanen for varje tjanst ska projektmodellen anvéandas. Dessa projekt genomférs och foljs
upp inom ramen for férvaltningsorganisationens resurser.

Projekt som per definition inte nAmns ovan kan anvanda och anpassa den framtagna projektmodellen och mallarna utifrn identifierade behov.

| Sunets stabsgrupp finns en samordnare som ger projektstod.

2.1 Samverkansprojekt

Sunet genomfor, eller ingdr i ibland, i samverkansprojekt tillsammans med andra aktérer/myndigheter dar gemensam finansiering och leverans staller
andra krav pa beslutsnivdn och modellen behéver d& anpassas utifrdn givna forutsattningar. | samband med att ett samverkansprojekt startas maste det i
samarbetsavtalet regleras hur den beslutande/styrande nivan ska regleras b&de vad géller uppdragsgivare och styrgrupp samt hur ansvar och
befogenheter férdelas mellan ingdende parter.

3. Projektportfoljen - kriterier

Med kriterierna som utgangspunkt tar Sunets avdelningschef, efter beredning i ledningsgruppen, beslut om ett projekt ska genomféras samt ingd i den
gemensamma projektportfoljen.

Malet &r att prioriteringen av samtliga projekt ska koordineras inom ramen for ordinarie budgetprocess.
Foljande kriterier ska beaktas och varderas for de projekt som ska ingd i projektportféljen:

ar i linje med Sunets strategiska vagval

ar i linje med Sunets affarsmodell

ar identifierade och prioriterade i behovsfangstprocessen
ar ett regeringsuppdrag i regleringsbrevet

ar lag eller regelstyrt

ar tekniskt tvingande

har ett uttalat intresse fran kunderna/larosatena
projektet kréver ett sarskilt finansieringsbeslut

projektet har ingen faststalld budget

Genom att samla Sunet gemensamma projekt i en gemensam projektportfélj far Sunets ledningsgrupp en 6vergripande bild av vilka projekt som pagar
samt status pa dessa och kan anvanda dessa underlag i sitt strategiska arbete.

4. Projektmodellen

Uppdragsgivaren beslutar om ett projekt ska utféras inom ramen for denna projektmodell.

Projektprocessen féregés av en behovsfangsprocess. Projektprocessen inkluderar fem faser, fran eventuell forstudie till uppféljning efter avslut av
projektet.

Modellen ska skapa ordning och reda i projektarbetet genom en tydlig struktur och ett gemensamt éverenskommet arbetssétt. Modellen innehéller mallar
samt instruktioner och &r framtagen for att vara ett stod for de som &r involverade i projektarbetet.



Malet, syftet och omfattningen med ett projekt kan variera valdigt mycket och syftet med denna modell &r att ge Sunets medarbetare ett ramverk som stod
i arbetet.
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I modellen identifieras de viktigaste aktiviteterna ett projekt genomgar, vilka leveranser som ska ske samt de viktigaste beslutspunkterna.
Beslutsprocessen

Vid varje beslutspunkt gor styrgruppen en beddémning av status i projektet och tar beslut om projektet ska fortsatta genomforas, om nagra forandringar bor
ske eller om projektet ska avslutas. For vissa projekt ska det &ven finns beslutspunkter for delleveranser.

4.1 Forstudiefas

En del projekt féregas av en forstudiefas. Ett viktigt syfte med att genomfdra en forstudie ar att ge ett battre beslutsunderlag infor att starta ett projekt. |
studien bor faktaunderlag tas fram, olika fragestallningar belysas samt riskanalys genomféras.

Intressenterna/avnamarna bor vara identifierade i behovsfangsprocessen och resultatet &r en input till forstudien.

4.2 Planeringsfas

Infor start av projektet skall det bemannas, genomférandet planeras och projektplanen faststallas.
Beslutspunkter:

® BP1 Beslut om att starta och p&bérja planeringsfasen.
® BP2 Beslut om att fortsatta, avbryta eller inféra justeringar.
® BP3 Beslut om att det finns ett tillrackligt kvalitativt underlag for att ga vidare med projektet.

Identifiera

varfor projektet skall genomforas

vad man vill uppna med projektresultatet

vem som &r uppdragsgivare (projektagare)

hur projektet skall finansieras

hur projektet ska bemannas

vem som ska forvalta resultatet

vilka de priméra intressenterna ar

vilka andra som kan ha behov av/paverkas av levererat resultat
risker med projektet och leveransen

Samverkan skall alltid ske med de enheter/funktioner/kunder som bedéms péverkas av projektresultatet.
Projektdirektiv
Uppdragsgivaren ar ansvarig for direktivet som ska vara skriftligt. Direktivet ska vara ett underlag for stéllningstagande for den tilltankte projektledaren.

Omfattningen pa dokumentet varierar beroende pa uppdragets storlek. Ett uppdrag kan vara ett utdrag ur ett protokoll men ofta behéver det fortydligas och
utvecklas till ett separat dokument, undantagsvis gors detta i projektplanen.



Oberoende av omfattningen pa uppdraget ska det alltid framga vem som &r uppdragsgivare, vad som &r syftet och malet, omfattningen, beréknad
tids&tgang, resurser och hur slutresultat skall forvaltas.

Den viktigaste punkten for projektet ar formuleringen av malen. Det &r de uttryckta behoven som skall malformuleras. Malformuleringarna informerar om
vad som skall utféras i projektet och ligger som grund fér uppféljningen av arbetet.

Projektplan

I normalfallet &r projektledarens forsta uppgift att tolka uppdraget och ta fram en projektplan som projektet skall arbeta utifran. Projektplanen ska férankras
och beslutas av styrgruppen om det finns en sadan, annars med uppdragsgivaren.

Planeringen &r ett av de viktigaste momenten i projektarbetet och projektplanen &r projektets planeringsredskap. | dokumentet skall det definieras vad som
skall goras, vilka personresurser som behdvs (timmar, kompetens) och tidsplanering for hela projektet skall goras. Forsok att ldgga hela kartan dver
projektet sa att det inte dyker upp 6verraskningar under projektets gang. Satt upp delmal for projektet och engagera om mgjligt projektdeltagarna i arbetet.

Finns inget dokumenterat projektuppdrag sa skall projektplanen &ven specificera uppdraget.
Foljande omraden bor alltid finnas beskrivna i projektplanen:

bakgrundsbeskrivning till uppdraget

syfte och mal med projektet

leveransplan, omfattning, delmoment

projektorganisationen, ansvar och roller

kommunikationsplan, uppratthalla bra kommunikation med projektets intressenter
riskanalys, medvetandegéra risker som man beddmer finns

samverkan

avgransningar

4.3 Genomforandefas

Detta &r normalt den mest omfattande fasen i ett projekt. Har sker det operativa projektarbetet med maélet att leverera resultat enligt projektdirektivet.

Arbetet foljer projektplanen som delas in i ett antal etapper med beskrivna resultat som ska uppnds per etapp och avslutas med en beslutspunkt. For varje
etapp ingar normalt ett antal identifierade aktiviteter som ska genomforas.

Beslutspunkter:

® BP4 Beslut om att starta genomférandefasen.
® BP5 Beslut om att fortsatta, avbryta eller att gora justeringar.
® BP6 Beslut om att godkanna projektets leverans.

Uppféljning/Statusrapportering

Uppféljning av projekt ar viktigt for att sakerstélla att ett projekt nar malsattningen i réatt tid. Projekt ska foljas upp lépande med avrapportering till
uppdragsgivare och styrgrupp. Det &r viktigt att identifiera status samt eventuella avvikelser och risker. Hur ofta och vad som ska avrapporteras definieras i
projektplanen.

4.4 Projektavslut

Det ar viktigt att ett projekt formellt avslutas och att resultatet dverlamnas till ansvarig tjansteédgare for forvaltning. Uppdragsgivaren bor en tid efter
projektavslutet félja upp resultatet av projektleveransen. Det ar inte helt ovanligt att forvaltningen far éverta ansvaret for en restpunktslista. Detta bor tydligt
regleras vid dverlamningen av leveransen.

Beslutspunkter:

® BP7 Beslut om att 6verlamna leverans till férvaltning.
® BP8 Beslut om att avsluta projektet.

Projektdeltagarna skall veta nar de &r klara med sina ataganden och uppdragsgivaren skall ha terrapportering av resultatet. Detta ska goras med en
slutrapport 6ver projektarbetet. Rapporten ger ocksa projektledaren majlighet att formulera sina erfarenheter sa att &ven andra kan ta del av dem. Nar
rapporten skrivs bér man tanka for vilken malgrupp man skriver fér och ocksa definiera denna. Inled med en sammanfattning som kort berér uppdraget,
dess syfte, mal och resultat. Sammanfattningen ska ocksa rikta sig till intressenter utanfor projektet som behover fa en bild av huvuddragen i projektet. |
ovrigt skall rapporten disponeras s& att uppdragsgivaren far nédvandig information om arbetet som utférts. Om det under projektarbetet skett avvikelser
frdn uppdraget skall dessa redovisas och ocksa motiveras.

Normalt skall projektet avvecklas nér projektet ar avrapporterat.

4.5 Uppfoljning/ Effekthemtagning

Effekterna av projektleveransen ska utvarderas. Normalt gors detta sex till tolv manader efter att leveransen évergatt till férvaltning. Uppdragsgivaren
ansvarar for att utvarderingen sker och utser ansvarig person for detta.



5. Projektorganisationen

Omfattningen pa projektorganisationen varierar och satts ihop utifran storleken pa uppdraget och syftet och méalet med projektet. Fran en "mini”
organisation bestdende av en uppdragsgivare och en projektledare till att omfatta ett antal delprojekt som &r bemannade med deltagare och intressenter
som ska bidra till att projektet kan éverlamna en slutleverans.

Sunets projektorganisation
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Bild: Exempel pa hur ett projekt kan organiseras.

5.1 Uppdragsgivare

Avdelningschefen &r uppdragsgivare och ar den som beslutar att uppdraget ska startas. Uppdragsgivaren kan delegera ansvaret till en projektéagare.
Uppdraget kan ocksa komma fran Sunets kommitté.

Uppdragsgivaren:

faststéller projektdirektivet.

ar normalt ordférande i styrgruppen.

utser representanter i styrgruppen.

utser projektledare, anger befogenheter och ansvar.

anger projektets tids- och resursramar och ser till att erforderliga resurser stélls till projektets férfogande.
ansvarar for att identifiera intressenter och forbereda berdrda pa projektresultatet.

forankrar projektet i Sunets kommitté och héller den informerad.

ger delegation for vissa projekt till en utsedd projektagare.

5.2 Projektagare

Projektagaren kan p& delegation fran uppdragsgivaren ansvara for att projektet genomférs. Projektagare &r normalt en enhetschef eller nAgon som har en
stark anknytning till den verksamhet dér utvecklingen skall ske. Projektéagarens ansvar ar att initiera och sékerstélla genomférandet av projektet inom
ramen for projektdirektivet.

5.3 Styrgrupp

Styrgruppen verkar pa uppdragsgivarens uppdrag. Den har ansvaret for projektets planering, kontroll och styrning da det géller resurser och sakinnehall.
Den skall préva och godkanna de planer som utarbetas av projektledaren/projektgruppen. Vidare skall den verka for att projektet genomfors pa ett effektivt
sétt och i enlighet med uppdragsgivarens intentioner.



Styrgruppen:

tolkar direktivet for arbetet.

medverkar vid utformningen av projektplanen och godkénner denna.
beslutar i fragor av storre vikt som tid, kostnad och leverans.

foljer projektarbetet och stddjer projektledaren.

varderar och diskuterar de forslag som projektgruppen utarbetar.
godkéanner leveranserna i projektet.

informerar uppdragsgivaren om projektets resultat.

tar beslut om slutrapport och éverlamnar den till uppdragsgivaren.

Styrgruppen bor besta av ett begransat antal personer, 2 till 5 personer. De som ingar i gruppen boér ha vissa beslutsbefogenheter. De bér ocksa ha ett
reellt intresse for projektet eller speciell sakkunskap. Projektledaren bér endast vara foredragande for styrgruppen. Extern bestéllare ingar i normalfallet
inte.

I mindre projekt kan styrgruppen mycket val utgéras av en person med beslutsbefogenheter. Uppdragsgivare och styrgrupp kan vara identiska.

5.4 Projektledare

Projektledaren ar direkt understéalld styrgruppen alternativt uppdragsgivaren och ansvarar for att projektet drivs och genomfors enligt angivna direktiv, mal,
budget och tidsplan. Projektledaren skall vara arbetsledare, samordnare och informator. | mindre omfattande projekt kan en stor del av det operativa
arbetet ligga pa projektledaren. Huvuduppgiften ar att ansvara for planering och styrning av tilldelade resurser s& att projektuppdragets mal uppnas.

Exempel p& andra uppgifter:

uppratta projektplan, alternativt gor styrgruppen det

foresla eller utse projektmedlemmar, alternativt gor uppdragsgivaren detta
leda och samordna arbetet i projektet, informera och motivera

rapportera till styrgrupp och intressenter

féredragande pa styrgruppens sammantraden

sammankalla till och leda projektmoten

rapporterar storre avvikelser samt foreslar korrigeringar

vidtar lampliga atgarder vid stérningar i projektet

ansvarar fér dokumentation av projektet

ansvarar for dverlamnande av leveransen till férvaltning

For omfattande projekt kan delprojektledare utses.

5.5 Projektgrupp

Projektgruppen bestar av personer som arbetar aktivt i projektet. Projektplanen ligger till grund for projektgruppens uppdrag och arbete. Gruppens
sammanséttning &r beroende av det problem som skall I6sas och kan variera utifran vilken etapp projektet befinner sig i. Medlemmarna bér véljas efter
fackkunskaper, erfarenheter och samarbetsférméaga.

Projektmedlemmarna:

ska vara inférstddda med projektets syfte och mal.
ska arbeta p& uppdrag av projektledaren.

har ett gemensamt ansvar for projektets resultat.
ska ha en avtalad arbetsinsats for sitt deltagande.

5.6 Intern mottagare/ tjansteagare

Tjanstedgaren tar dver ansvaret for projektleveransen och forvaltar tjansten enligt beslutad tjansteférvaltningsmodell. Det ar viktigt att det finns en utsedd
tjanstedgare till leveransen sa att projektet kan avslutas enligt tidplan. Tjansteadgaren ar motpart till projektledaren néar det galler kriterierna for
projektavslut.

Tjansteédgaren:

tar Over ansvaret for projektets resultat efter leverans.

bidrar om méjligt med synpunkter under projektets gang.

tar emot och ansvarar for restpunktslistan.

tar emot aterkoppling frdn anvandarna av projektets resultat.
informerar intressenter om projektleveransen.

5.7 Extern mottagare/ intressent/ kundrepresentant

Organisationer som har intresse av eller ar kunder av projektleveransen.

Da ménga av Sunets projekt har ett granssnitt till externa mottagare/intressenter av projektleveransen &r det viktigt att skapa en bra dialog med dessa
under projektets alla faser. Kartlagg vad de vill ha ut av projektet samt vad de kan bidra med. Faststéll tillsammans hur uppkomna fragestallningar och
féréandringar ska hanteras.



Extern mottagare/intressenter/kunder:

beskriver och kommunicerar sina krav och 6nskemal nar det galler projektets resultat.
féljer utvecklingen i projektet och ger aterkoppling.

sékerstaller att deras krav och 6nskemal beaktas.

diskuterar hantering av uppkomna férandringar i férutsattningar och krav.

Dialogen kan ske genom att man adjungerar personer till projektet eller genom ett remissforfarande.

5.8 Referensnatverk

Referensnéatverket ska besta av personer som stddjer projektarbetet eller &r berdrda av resultatet. Tank igenom vilka som ska radfragas och informeras.
Tank kritisk massa — manga grupper eller personer ger inte alltid battre resultat.

Projektledaren kan komplettera projektets kunskaper med en eller flera referenspersoner/- grupper. Klargér vad som férvéantas av dem. Tank pa att de
endast ar radgivande och inte har nagot ansvar eller beslutsrétt for projektet. Ofta traffar man personerna var for sig och inte som grupp.

Referenspersoner:

ger rad infér beslut rérande planer, mal och leveranser.

ger synpunkter utifran ett anvandarperspektiv.

ger synpunkter pa I6sningar eller metoder.

tar I6pande del av och vidarebefordrar information om projektet.
kan utféra kortare arbetsinsatser i projektet.

kan medverka i férankringsarbetet.

Kan under en period inga i projektgruppen for att sedan tillhora referensnatverket.

6. Beroenden/ Samverkan/ Intressenter

Normalt har ett projekt ett granssnitt till manga instanser.
Beroenden av leveranser fran andra projekt som pagar eller andra aktiviteter som pagar parallellt som maste vara avslutade.

Samverkan &r viktigt och skall ske med de enheter/funktioner, bade externa och interna, som paverkas av eller ska bidra till att genomférandet av projektet
blir méjligt samt att slutleveransen méter deras behov.

Intressenter som paverkas av eller kan paverka utvecklingsinsatsen eller projektresultatet &r ofta fler &n vad man fran borjan trott och det &r viktigt att
dessa blir identifierade och informerade om arbetet.

Uppdragsgivaren eller projektledaren ansvarar for att dessa kontakter tas.

Ett alternativ ar att identifiera personer eller organisationer som far utgéra remissinstanser.

7. Projektgranskning

Tank positivt! Ta tempen pa projektet med hjalp av en utomstadende — en person som inte ingar i projektet — och ser det med andra égon.
Beakta kommande risker, kritiska faktorer och méjligheter. Hur star det till med projektorganisationen, bestéllaren, samarbetspartners och intressenter.

Ofta initierar uppdragsgivaren eller styrgruppen en projektgranskning men initiativet kan ocksd komma fran projektledaren.
8. Juridiska aspekter

Radfraga juristerna och be om deras synpunkter.
Ett hinder som kan skapa problem bade i genomférandet av ett projekt samt projektleveransen &r de juridiska aspekterna. Det &r viktigt att de juridiska

kraven belyses tidigt i projektet da till exempel bade Datainspektionen och MSB har férordningar som stéller krav pA myndigheternas informationssékerhet
och it-sékerhet.

9. Projektbudget - ekonomihantering
Oversikt 6ver planerade utgifter och intékter. Projektbudgetering kan variera beroende vilken typ av projekt det &r.

Finansiering av projektet ska vara klar och beslutad innan ett projekt godkanns att starta. Normalt ingar detta i projektdirektivet. Valjer man att ta en
finansiell risk ska det framga.



Det ska finnas en budgetplan for projektet, denna foljs upp och avrapporteras pa styrgruppsmétena. Normalt ingar detta i projektplanen och
statusrapporterna.

For att forenkla uppfoljningen bor godkénda kostnader for projektet redovisas pa ett sarskilt projektkonto.

10. Projektytor

Samlad information till intressenter om projektet pa Sunets externa webb.
Funktionalitet i det interna projektarbetet:

Projekthemsida

Dokumentarkiv for dokument och bilder

Projektplanering

Diskussionsforum

Projektkalender
11. Dokumentmallar

For att sakra kvalitén i arbetet bor de dokumentmallar som ingér i projektmodellen anvandas. Foljande dokument kan vara aktuella under ett projekts
livscykel, vilka dokument som skall inga avgors av storleken och inriktningen pa projektet.

Styrande dokument

Forstudiedirektiv

Forstudieplan, rapport

Projektdirektiv, enkel modell

Projektdirektiv — underlag och férutsattningar
Projektplan — identifiera, definiera, avgrénsa
Statusrapport — aktuell status och prognos
Slutrapport — projektets maluppfyllelse

Mallar - genomférandefas

Riskanalys

Uppféljning
Kommunikationsplan
Minnesanteckningar
Tidplan/Gantt-schema
Tidredovisning

Budget
Kostnads/intéktsanalys
Kostnadsprognos
Resultatrapport

12. Kiriterier fér Sunet gemensamma projekt - detaljerad

1 | Losningen bygger pa beprévad erfarenhet samt anvander 6ppna och/eller de facto standarder

2 | Effektiviserar och underlattar samarbete med omvarlden, fungerar oberoende av anvandarens anslutningssétt eller geografiska placering
3 | Kostnadseffektiv tjianst som manga efterfragar, ger minskade drifts- och styckekostnader "bidrar till verksamhetsnytta”

4 Drar nytta av Sunets infrastruktur, kan integreras med Sunets identitetsfederation

5 | Identifierade och prioriterade i behovsfangstprocessen

6  Arilinje med Sunets affarsmodell

7  Ar ett regeringsuppdrag i regleringsbrevet

8 | Arlag eller regelstyrt

9  Ar tekniskt tvingande

10 Kraver ett sarskilt finansieringsbeslut



‘ 11 | Ar ett uttalat intresse fran kontaktpersonerna pé larosétena | |

13. Projektorganisation — mappning detaljerad vy

Sunets projektorganisation
[m-=—======= |
Bestillare/ styrgrupp Fattar viktiga beslut for | Sunets Kommitté |
Strategisk niva Projektportfélien koordin eras projektet |
Stop - go i
Helhet, strategier, vision Beslutande/ Uppdragsgivare/

Grindar, Styrande Projektigare ¥~ Projekigranskare
Bestallning, prioritering och kontrolistationer,

resurstilldelning beslutspunkter l
Styrgrupp - Eytern mottagare

Projektiedarens styrniva Planera och styra
Projektet hanteras i sin helhet Projektiedare - — >
Milstolpar : e

Planering, styming, ledning
Stdd till O-nivan for
Initiativ, ansvar, kommunikation, projektets genomférande Ledande/
coaching Ufférande

Utférande
Projektgruppernas/teamens niva
Kreativitet, samarbete,
Har utfors det aktiva arbetet engagemang, detaljer
sakkunskap,
kommunikation

Projekigrupp

Radgivande Referensn 4tverk
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