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AVSNITT o1

OM PROJEKT

Det har avsnittet ar en introduktion till
projekt som arbetsform. Avsnittet borjar
med att definiera sjalva begreppet projekt
och darefter hur ett projekt genomfors i
olika faser. Avsnittet beskriver ocksa ett
projekts plats i en organisation och olika
framgangsfaktorer for projektarbete.

01 Effektiva projekt

Foljande delar kravs for en effektiv projektverksamhet: ledningens stéd, professionella
projektledare, en gemensam projektmodell, projektverktyg, olika guidelines & riktlinjer for
projekt, gemensamma normer fér projektarbete och att projekt mats & foljs upp.

02 Definition av projekt
Ett engangsarbete som féljer en plan i férbestamda steg och beslutspunkter. Projektets
uppgift ar att leverera ett resultat till en bestallare.

03 Projekt eller inte
Utgangspunkten ar att ett resultat ska arbetas fram utifran en idé, ett behov eller som en
lésning pa ett problem.

04 Projekt eller process

Ett projekt ar nagot som utférs en gang pa ett unikt satt, t ex att installera ett nytt lonesystem.
En process ar nagonting som repeteras och utférs pa liknande satt varje gang, t ex den
manatliga lbneberakningen och utbetalningen.

05 Grundprincip fér projekt

Ett projekts atagande ar att leverera en Llosning till en idé, ett problem eller ett behov till en
bestallare, som initierar ett projekt i den sa kallade initieringsfasen. Bestallaren finansierar
normalt ett projekt och projektledaren leder projektet.

06 Projekt genomfors i faser
Ett projekt genomfdrs i olika faser: initiering, forstudie, planering, genomférande och
avveckling. Mellan faserna finns beslutspunkter, aven kallade grindar.
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AVSNITT o1

OM PROJEKT

07 Olika arbetssatt
Sekventiellt - kravstalla, utveckla och leverera helheten vid ett tillfalle.
Agilt - kravstalla, utveckla och leverera delar av helheten vid flera tillfallen.

08 Projekt och verksamhet

Med verksamhet menas det ordinarie och l6pande arbetet, t ex fakturering eller férsaljning.
Ett projekt skapar ofta ett hjalpmedel eller stddsystem, t ex ett nytt faktureringssystem.
Verksamheten bestaller projekt och ansvarar sedan for att ta emot resultatet.

09 Komponenter for framgang
Exempel ar en realistisk plan, ledningens stéd, ratt bemanning, effektivt arbetssatt, tydliga
ansvarsforhallanden, tydliga beslutspunkter, férankring och kommunikation.

10 Projektets omvarld

Med en intressent i ett projekt avses en person, grupp eller enhet som paverkas av eller
paverkar projektet eller projektets resultat, t ex en kund, bestallare, leverantér, myndighet,
slutanvandare eller en avdelning.

11 Projektmognad

Med projektmognad avses formagan att styra och genomféra projekt. T ex kan féljande 5
nivaer anvandas: Ad hoc (informellt, personberoende), Definierad (gemensam projektmodell),
Organiserad (gemensamt arbetssatt), Integrerad (projektarbetet mats och utvarderas) och
Optimal (inbyggd foérbattringsprocess).
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AVSNITT o2

PROJEKTMODELL

Det har avsnittet handlar om hur en
projektmodell kan stodja och underlatta en
organisations projektarbete. Avsnittet
beskriver vilka olika delar som ingar i en
projektmodell. Darefter beskrivs innehallet
i varje del och praktisk tillampning i
projektarbetet.

01 Syfte med en projektmodell
Att arbeta pa ett enhetligt och beprovat satt for att uppna dkad effektivitet, kvalitet och
sakerhet i ett projekt.

02 Olika delar i en projektmodell

En projektmodell innehaller viktiga delar som tillsammans skapar forutsattningar fér
effektiva projekt: projektfaser och steg, beslutspunkter, krav pa formalia, roller, ansvar och
befogenheter, tidsplan och olika typer av analyser som t ex riskanalys.

03 Fem projektfaser
Initiering (bestallning/start), Férstudie (analys av olika lésningar), Planering (vad, nar, vem),
Genomfoérande (arbeta och leverera) och Avveckling (avsluta/efteranalys och dra lardom).

04 Dokumentstod

Att dokumentera ar centralt i professionellt projektarbete. Genom att anvanda
standardiserade dokument sakerstalls att arbetet utférs pa ett beprévat och enhetligt satt
och att inget gléms bort.

05 Styrande dokument

Det finns ett styrande dokument for varje projektfas. Det dokumenterar vad som utforts i
fasen och anvands ocksa som beslutsunderlag infér nastkommande fas. De styrande
dokumenten ar normalt obligatoriska fér att ett projekt ska kunna sagas folja en
projektmodell.
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AVSNITT o2

PROJEKTMODELL

06 Stodjande dokument

Anvands fér att stdédja olika typer av arbete i ett projekt, t ex fér analyser, budget,
kommunikation, méten, organisation, planering och uppféljning, rutiner och regler, uppstart
och andringshantering.

07 Beslutande dokument

Anvands mellan projektfaser for att beddéma det utférda arbetet och for att ange riktlinjer
for nasta fas i ett projekt. Lagsta nivan pa anvandning av projektmodellen ar en
beslutspunkt vid varje grind, dvs mellan varje projektfas.
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AVSNITT 03

INITIERING

Det har avsnittet handlar om projektfasen
initiering. Det ar den forsta projektfasen i
projektmodellen. Avsnittet inleds med en
beskrivning om syftet med fasen for att
darefter fokusera pa vad som ar viktigt att
tanka pai initieringsfasen.

01 Om initieringsfasen
Bestallaren startar upp ett projekt och faststaller effektmalet, t ex att korta
handlaggningstiden med 30% jamfoért med nuvarande handlaggningstid.

02 Projektdirektiv
Projektdirektivet utgér bestallningen av ett projekt. Dar beskrivs bl a bakgrund, énskade
effekter, omfattning, tid, kostnader och vilka resurser som kravs.

03 Fokus pa nytta och effekter
Verksamhetens motiv till att genomfoéra ett projekt kan t ex vara att 6ka intakter eller att
minska kostnader, att 6ka kvalitet eller att skapa snabbare fléden.

04 3 viktiga fragor i initieringsfasen
Vad ar effektmalet? Vad ar projektmalet? Vad ingar inte?

05 Effektmal och projektmal

Effektmal ar det som bestallaren énskar uppna med hjalp av ett projekts olika leveranser,
dvs motivet till att ett projekt startas. Projektmal &r parametrarna tid, kostnad och resultat
tillsammans.

06 Avgransningar

Skriftlig dokumentation pa vad som inte ingar i ett projekts atagande. Kan med fordel
uttryckas i punktform, med en avgransning per punkt.
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AVSNITT 03

INITIERING

07 Maltriangeln

Maltriangeln visar att det finns ett samband mellan tid, kostnad och resultat. En bestallare
behover prioritera mellan dessa och om nagon av parametrarna andras behéver
konsekvenserna av det bedémas.

08 Kvalitet i projektarbete
Ratt kvalitet ar det bestallaren férvantar sig och ar beredd att betala fér. Fér hdg kvalitet
kan kosta for mycket och fér lag kvalitet skapar missnéjda bestallare.

09 SMART:a mal
Specifika, Matbara, Accepterade/Angelagna, Realistiska, Tidssatta.

10 Begrepp och definitioner
Definition av viktiga ord och begrepp i projekt. Underlattar saval muntlig som skriftlig

kommunikation och minskar risken for missférstand

11 Beslut-grind o
Ska projektet fortsatta, med eller utan andringar, eller stoppas.
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AVSNITT 04

FORSTUDIE

Det har avsnittet handlar om projektfasen
forstudie. Det ar projektmodellens andra
fas. Avsnittet beskriver hur en
forstudierapport arbetas fram med olika
alternativa losningar for ett projekt.

01 Om Foérstudiefasen

Att ta fram och analysera ett eller flera lésningsalternativ for ett projekt. Ger ett
beslutsunderlag for att bedéma vilken losning som ska valjas och vilka konsekvenser det
kommer att medféra.

02 Forstudierapport

Dokument som beskriver ett eller flera lésningsalternativ med tillhérande rekommendation
till beslut: bakgrund, bestallare, effektmal, projektmal, intressenter, analyser, olika
lésningsfdrslag, projektorganisation, leveranser och en rekommendation till beslut.

03 Prioriteringar

Nar projektets leveranser och aktiviteter finns tydligt beskrivna kan de behdva prioriteras. En
bestallare kan da beskriva vilka leveranser, krav och egenskaper som ska sakras forst i
projektet, vad som ar nast viktigast osv. Det gor att projektet kan fokusera pa ratt arbete.

04 Alternativa lésningar

Alternativen jamfors med varandra utifran t ex kvalitet, ekonomi, ldnsamhet och risker. Det
kan ocksa vara vardefullt att belysa alternativen utifran behoven pa kort och lang sikt, det
kan kallas livscykelperspektiv.

05 Projektekonomi
En viktig del i beslutsunderlaget for om ett projekt ska genomfoéras eller inte ar att beskriva
projektets forvantade kostnader och eventuella intakter.

06 Projektstorlek
Stora och komplexa projekt kan vara svara att éverblicka, planera och félja upp. Istallet kan
ett projekt delas in i mindre delar.

07 Beslut-grind 1
Ska projektet fortsatta, med eller utan andringar, eller stoppas.
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AVSNITT o5

ANALYSER

Det har avsnittet handlar om vanliga
analyser som genomfors i projektarbete.
Ett antal val beprovade och relativt
lattanvanda analyser beskrivs och hur de
praktiskt anvands i projekt.

01 Vanliga analyser

Styrgruppen och bestallaren valjer normalt ut vilka analyser som ska géras i ett projekt.
Enkla och val beprévade analysmetoder ger ofta vardefulla insikter utan att ta alltfér
mycket tid i ansprak.

02 Intressentanalys
Identifierar ett projekts intressenter och deras relation till projektet. Anvands fér att utforma
ett projekts dialog och kommunikation med varje typ av intressent.

03 Nyttoanalys

Analyserar olika typer av nytta som uppstar om ett projekt genomférs. Kan anvandas fér att
prioritera och for att berakna nettonytta, vilket ar nyttan som uppstar subtraherat med
kostnaden for att uppna nyttan.

04 Konsekvensanalys
Analyserar vilka konsekvenser som projektresultatet och sjalva projektet far for
organisationen om det genomfors.

05 SWOT-analys
En beddmning av ett projekt och ett projekts resultat: styrkor (Strenghts), svagheter
(Weknesses), méjligheter (Opportunities) och hot (Threats).

06 Riskanalys
Analys av ett projekts risker utifran sannolikhet och konsekvenser samt méjliga garderingar.

07 Analys av genomfdrbarhet
Beddmning av vilka férutsattningar och krav som finns fér att ett projekt ska kunna
genomfoéras med ett lyckat resultat.
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AVSNITT 06

PROJEKTORGANISATION

Det har avsnittet handlar om hur projekt
kan organiseras och vilka uppgifter och
ansvarsomraden olika projektroller har.
Avsnittet handlar ocksa om vad
professionellt projektledarskap innebar.

01 Projektroller
Ett organisatoriskt schema &ver projektorganisationen och de olika rollerna skapar en tydlighet
och dversikt éver hur ett projekt ar bemannat.

02 Ansvar och uppgifter
Bestallaren ar den som initierar, bestaller och ofta ocksa finansierar ett projekt for att erhalla
ett resultat som anvands for att uppna énskade effekter.

Styrgruppen som ar ytterst ansvariga foér projektet och som godkanner de styrande
dokumenten och fattar avgérande och viktiga beslut for projektet. Styrgruppen sakrar att ett
projekt nar sina mal, ar valskétt och genomfoérs inom ramen for vad som har éverenskommits.

Projektgruppen bestar av projektmedlemmar som utfér arbetet i ett projekt och de rapporterar
normailt till projektledaren.

Arbetsgrupper utfér arbete som projektgruppen inte har kompetens eller tid att utfora.

Referensgrupper sakerstaller att olika intressen i projektet tillvaratas och férankras. Har viktiga
intressen i projektet och/eller betydelsefulla kunskaper.

03 Projektledarrollen

Projektledaren planerar, leder och driver projektet. Informerar l6pande om status till olika
intressenter. Ansvarar for att bestallaren far sina leveranser enligt dverenskommen
projektplan.

04 Olika synsatt pa projektledarrollen

Projektledarrollen ar varierande: strukturera/planera, leda en grupp, kommunicera med
intressenter, hantera en budget, vaga stalla krav och vara resultatinriktad.
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AVSNITT 06

PROJEKTORGANISATION

05 Att vaga som projektledare
For att vara en framgangsrik projektledare kravs sjalvfortroende och handlingskraft.
Ledarskapet i projekt kan darfér kallas for ett situationsanpassat ledarskap.

06 Professionell projektledning

Innebar att ha kompetens att strukturera och planera och att kunna leda individer och
grupper, kommunicera med intressenter, hantera budget, vaga stalla krav, vara
resultatinriktad och handlingskraftig, uppratta rutin fér andringar och risker.

07 Projektledarens fokus varierar

| de tidiga faserna analyseras bestallningen, 6nskade effekter och alternativa ldsningar. |
planeringen déversatts mal till konkreta leveranser och det arbete som kravs fér att kunna ta
fram resultat. Vid genomférandet ar fokus pa att leda, folja upp och att sakra framdrift. Vid
avveckling ar fokus att avsluta, dokumentera och att dra lardom.

08 Att ta stallning till projektledarskap

Har jag den erfarenhet och kompetens som kravs? Ar jag beredd att ta ansvar? Hur ser min
nuvarande arbetsbelastning ut? Har projektet realistiska férutsattningar?
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AVSNITT o7

PLANERING

Det har avsnittet handlar om
planeringsfasen, som ar projektmodellens
tredje fas, dar allt arbete ska identifieras,
forberedas och planeras infor sjalva
genomforandet av projektet.

01 Om Planeringsfasen

| planeringsfasen bestams innehall, omfattning och pa vilket satt ett projekt ska
genomforas. | den har fasen faststalls ocksa vilka som ska utféra arbetet och vilka
kostnader och tider som galler for varje aktivitet och fér projektet som helhet.

02 Projektplan

Det styrande dokumentet projektplan anvands fér att definiera ett projekts totala
atagande, foérutsattningar och ramar. Exempel pa innehall ar effektmal, projektmal,
avgransningar, leveranser, aktiviteter, tid, kostnader, resurser, kvalitet, ekonomi, risker,
metoder och standards, juridik, rutiner fér genomférandet och hur dverldmning av
projektets resultat ska ske.

03 Omvandla mal & leveranser till aktiviteter

Projektets leveranser omvandlas i planeringsfasen till hanterbart arbete, dvs aktiviteter.
Detta kallas for WBS (Work Breakdown Structure). Varje aktivitet maste kunna planeras
och styras och boér darfér inte vara for omfattande.

04 Strukturera arbetet
Strukturera och visuellisera i vilken ordningsféljd som aktiviteter ska utféras och vilket
samband och beroenden som finns mellan aktiviteter.

05 Beddma kompetens- och resursbehov
En resursplan visar hur och nar ett projekts resurser anvands.

06 Uppskatta tid

Berakna pa lagsta niva foér varje enskild aktivitet. Jamfér med liknande projekt och
involvera olika kompetenser. Lagg till marginaler vid uppskattning sa att det finns utrymme
for oforutsedda handelser.
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AVSNITT o7

PLANERING

07 Bemanna
Bemanna projekt genom att beakta kompetens, samarbetsférmaga, tillganglighet,
specialistkunskaper, motivation, attityder m.m.

08 Skapa tids- och resursplan
Strava efter att optimera och effektivisera genomférandet av ett projekt. Visualisera med
hjalp av olika typer av planer.

09 Uppratta projektbudget

Uppratta en projektbudget med alla kdnda kostnader och intakter for projektet. Som
utgangspunkt anvands leverans- och aktivitetsbeskrivningar, bedémt resursbehov, offerter,
avtal och olika tidsuppskattningar.

10 Sakra planeringen

| en riskanalys identifieras hoten mot projektet. Dessa kraver normalt garderingar, t ex mer
resurser och reservtid i planen, for att undvika omplanering av projektplanen. Reservtid kan
ldggas in i aktiviteter, mellan aktiviteter, fére milstolpar och fore sluttidpunkten.

Personer som férvantas delta och den utrustning som kravs maste sakerstallas. Ratt
kompetens maste ocksa finnas tillganglig under ratt tidsperiod i projektet.

11 Férbered genomférandefasen
Metoder, standards och regler maste férankras, t ex gallande genomférande av arbete,

moten, kommunikation, sekretess, leveranser, uppféljning, rapportering och andringar.

12 Beslut-grind 2
Ska projektet fortsatta, med eller utan andringar, eller stoppas.
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AVSNITT 08

GRUPPER & SAMARBETE

Det har avsnittet handlar om bemanning
av projekt och att skapa effektiva
grupper. Val fungerande grupper i
projektarbete ar en nyckelfaktor for
framgang. Avsnittet handlar ocksa om
olika typer av konflikter i projekt och hur
de kan forebyggas.

01 Resursers koppling till projekt

Interna eller externa resurser engageras pa heltid eller deltid for ett projekt. Tydliga
overenskommelser med resursagare och resurser behdver goras for att sakra tillgangen till
ratt resurser i ratt tid och omfattning.

02 Ansvarsmatris
Traditionellt ar rollerna statiska i en projektorganisation. Med en ansvarsmatris tillats
bemanningen av rollerna skifta under resans gang genom sa kallad flexibel rollférdelning.

03 Effektiva grupper
Att beakta vid sammansattning av grupper: kompetens/erfarenhet, férstaelse/respekt,
samarbetsklimat, sammansattningen av olika kompetenser och motivation.

04 Konflikter

Projektarbete kan innehalla faktorer som orsakar konflikter. Det finns olika nivaer pa hur stark
en konflikt ar - stérning, samarbetsproblem, allvarliga motsattningar, fientlighet.
Projektledaren har normalt ett ansvar for att ta fram och genomféra handlingsplaner for att
l6sa konflikter som uppstar i ett projekt sa fort som majligt.

05 Varderingar & normer

| en projektgrupp samlas ofta personer med olika normer. | projektet bér gemensamma
normer galla, t ex att passa tider, att framféra kritik, att respektera varandra och att vara lojal.
Genomfoér en workshop for att diskutera, enas om och faststalla normer som ska galla i ett
projekt.
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AVSNITT 08

GRUPPER & SAMARBETE

06 Méteskallelse och métesunderlag
Varje mote bor ha ett uttalat och dokumenterat syfte for att bli effektivt. Fére varje méte skickas
moéteskallelse med syfte, bakgrundsmaterial och agendapunkter. Kalla ratt personer.

07 Métesprotokoll
Innehaller information om det som diskuterats och beslutats pa moétet. Protokollet ska efter
utskick aven justeras och darefter arkiveras.

08 Oppna och stangda fragor
En 6ppen fraga sdker en lésning. En stangd fraga har ett antal givna svarsalternativ.

09 Styrgruppsmoten

Bor fokusera pa projektets leveranser, projektplanen (tid, kostnad, resurser) och problem som
dykt upp. Styrgruppsmoten ar primart till for att fatta beslut och genomférs darmed vid
milstolpar och vid grindar mellan faserna.
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AVSNITT 09

GENOMFORANDE

Det har avsnittet handlar om
genomforandefasen, som ar
projektmodellens fjarde fas. Avsnittet
handlar om hur projekt genomfors pa ett
strukturerat satt dar fokus ar pa att folja
upp olika delar och sakra att bestallaren
far overenskomna leveranser.

01 Om Genomfdrandefasen

Genomfoérandefasen innebar att projektet ska utféra alla aktiviteter och leverera allt som
overenskommits enligt projektplanen. Leveranser, aktiviteter, resurser, tidsplan och budget
ska regelbundet foljas upp och rapporteras.

02 Start av genomférandefas

Genomforandet bor startas med en sammankomst dar projektledaren presenterar projektet
och hur det kommer att genomfdras. Utgangspunkten ar projektplanen. Syftet ar att avisera
att ett projekt pabodrjar sitt genomfdrande, att projektmedlemmar ska lara kanna varandra
och skapa en vi-anda och att alla ska forsta sin roll och betydelse i projektet.

03 Leveranser
Leveranser ska tas fram och levereras enligt projektplanen. Bestallaren godkanner och
kvitterar mottagandet av leveranserna.

04 Leveransprotokoll

En férteckning éver samtliga férvantade leveranser och status pa varje leverans. Varje
leverans i férteckningen ska ocksa ha en tillhérande leveransbeskrivning som i detalj
beskriver alla delar av leveransen, t ex egenskaper, funktioner, tider, kostnader, kvalitet och
godkannandekriterier.

05 Delegering
| projektledarrollen ingar arbetsledning genom att férdela ut ansvar for att utféra delprojekt,
leveranser och aktiviteter.

06 Uppféljning
Projektledaren foljer regelbundet upp olika fakta for att sakerstalla projektets framdrift.
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AVSNITT 09

GENOMFORANDE

07 Rapportering
Projektledaren samlar in fakta ifran uppféljningar, analyserar avvikelser och rapporterar till
styrgrupp, bestallare och andra intressenter.

08 Andringshantering

En rutin for hantering av andringar ar centralt i projektarbete. Okontrollerade andringar som har
bristfallig eller ingen dokumentation kan medféra stora risker for ett projekt. Rutinen fér andringar
beskriver hur varje andring initieras, bedéms, prioriteras, verkstalls och till sist arkiveras.

09 Beslut-grind 3

Grind 3 ar det fjarde av totalt fem beslut som ett projekt ska passera innan det ar avslutat. Beslut-
grind 3 innebar att fatta beslut om att projektet ska dverga till nasta fas, avvecklingsfasen.
Underlag for detta beslut goérs med leveransprotokollet som underlag.

10 Att ldmna éver ett projekt
Det behéver finnas tydliga riktlinjer och ansvar fér en eventuell férvaltning av ett projekts
resultat. Vid projektoverlamning ska en namngiven mottagare ta emot leveransen.
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AVSNITT 10

AVVECKLING

Det har avsnittet handlar om
avvecklingsfasen. Det ar den femte och
sista projektfasen och innehaller viktiga
delar for att avsluta ett projekt pa ett
formellt satt och samtidigt dra lardomar
for kommande projekt.

01 Om avvecklingsfasen

Avvecklingsfasen startar da beslut fattats om att projektet ska avslutas, vilket principiellt
innebar att bestallaren ska ha erhallit och godkant alla éverenskomna projektleveranser.
Om sa inte ar fallet, ska avvikelserna finnas dokumenterade tillsammans med beskrivning
om hur de ska hanteras.

02 Slutrapport

Dokument som innehdller en sammanfattning av projektet fran start till avslut. Exempel pa
innehall i slutrapporten ar: vad som fungerade bra och mindre bra, samt planerat och
verkligt utfall av leveranser, tider, kostnader och resursutnyttjande. Slutrapporten beskriver
ocksa erfarenheter av metoder, hjalpmedel, leverantérer och projektadministration .

03 Uppgifter i avvecklingsfasen
Avsluta alla projektets rutiner, aterlamna utrustning, avveckla projektorganisationen,
avsluta konton, utvardera och dra lardom.

04 Utvardering och effekthemtagning

Ett projekt ska utvarderas avseende bade sjalva projektet och utvardering av de effekter
som uppnatts med projektet. Med férdel kan enhetliga nyckeltal, metoder och
dokumentationssatt anvandas vid utvardering sa att resultatet gar att jamféra med andra
projekt.

05 Kick-out

Avslutande sammankomst dar alla som bidragit i ett projekt avtackas och en markering att
projektet nu ar slut. En gemensam genomgang av projektets slutrapport kan vara ett inslag
pa en kick-out.

06 Beslut-grind 4
Beslut-grind 4 innebar att projektet erhaller ett formellt godkannande fran styrgruppens
ordférande om att projektet fullgjort sina ataganden och darmed ar avslutat.
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