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Projekthandbok

Sammanfattning

Lycksele kommun driver och finansierar projekt som pa ett direkt satt
ska bidra till att realisera malen i den lokala tillvaxtpolitiken. Det &r till
stor del projekten som ska omvandla strategier och insatsomraden i
den lokala och regionala utvecklingsplaneringen till faktiska resultat.

Denna Projekthandbok ar en vagledning for hur projekt Iampligen
planeras och beskrivs infér ansékan om projekt och
projektfinansiering for Lycksele kommun.

Den &r anpassad for att vara en support vid projekthantering. Syftet
ar att underlatta en fungerande planeringsprocess, bidra till en
projektansokan av god kvalité och darigenom skapa
forutsattningar for ett framgangsrikt projektgenomférande
med alla de olika projektfaserna implementerade.

Lycksele kommun ser projekt som en tillgang och ett verktyg for
forandring. En mojlighet att bedriva utvecklingsverksamhet och ta del
av de externa resurser som finns avsatta for detta. Med ett tydligt
projektkontor skapar vi forutsattningar for att stotta projektidébarare
inom organisationen att kunna driva sin idé, en struktur for att battre
ta vara pa effekter och resultat samt ger stod till den befintliga
ledningsstrukturen som redan finns pa den hogre ledningsnivan
sakrar darmed en kvalitativ och forvaltningssaker hantering.
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1 Projektkontoret

Projektkontoret stottar projekt i Lycksele kommun under ansékningsprocess, beredning och genomférande.

Projekt ar i sin form avgransade, medan projektkontoret svarar for kontinuitet dver tid och ser till att resultat och
erfarenheter tas till vara.

Projektkontoret fungerar som navet i Lycksele kommuns projektverksamhet och ska 2 ganger per ar rapportera infor
Kommunstyrelsen och dess arbetsutskott om pagaende/avslutade projekt. Detta mojliggor for kommunens ledning att
ha storre inblick i pagaende projekt och kommunstyrelsen kan utdva sin uppsynsplikt.

Projektkontoret fungerar ocksa som stod for de kommunala bolagen vid projektansékningar hos program och fonder.

Projektkontoret dr radgivande och har inget beslutande mandat.
Det har till uppgift att bereda projekt infér beslut enligt géllande delegationsordning.

En annan uppgift ar att vara ett centrum for projektkunskap. | det ingar:

e Omvarldsbevakning
Uppdaterad kunskap om utlysningar och programperioder

e Kunskaps-Hubb
Formedling av relevant kunskap om projektmodeller och projektstrategi, samt om de lagar och férordningar som géller
vid projekthantering

e Vigledning/lotsning
Projektkontoret tillhandahaller kompetent vdgledning och lotsning for att sdkerstélla god projekthantering

e Kompetensutveckling
Projektkontoret samordnar utbildningstillfallen for projektledare i kommunen, samt regelbundna traffar for
erfarenhetsutbyte.

Projektkontoret dr inte en bestdllningsorganisation for projekt. Projektégaren driver projektet och projektkontoret agerar
bollplank/rddgivare.
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2 Projekthantering hos Lycksele Kommun

2.1 Formalia om projektverksamhet i Lycksele Kommun
2.1.1 Begrepp som anvands i projekthandboken

Projekt - uppdrag som utfors av en tillféllig arbetsorganisation for att dstadkomma ett i férvag bestamt resultat, oavsett
vart projekt-idé kommer ifran och vilken projektform. Det finns en mangd olika typer av projekt. | denna
projekthandbok avgransar vi oss till: De uppdrag som beslutats om utefter de ramar som beskrivs i detta dokument.

Projektidébarare — ar den eller de med idé till projekt innan projektansékan &r skriven
Projektagare — ar den eller de som ansoker om eller bedriver projekt inom/tillsammans med Lycksele Kommun.

Beslut om finansiering/medfinansiering — de beslutade ramarna for Lycksele kommuns insats i projekt. Ekonomiska, i
form av arbetstid eller tillgdngliggérande av materiella varden.

Projektbeslut — beslut hos huvudfinansiar om projektmedel.
Projektfaser — de olika momenten i férarbete, genomférande och avslutande av projekt.
Projektlogik — beskrivning av koppling mellan projektfaser och de uppsatta malen.

LFA-metoden — den malstyrda projektplaneringsmetod som Lycksele Kommun férordar. Se punkt 5.1.

2.1.2  Projektdefinitioner

| Lycksele kommun delas projekt in i tva grupper:

e Interna projekt; Projekt dar Lycksele kommun eller ndgot av de kommunala bolagen &r projektdgare

e Externa projekt; Projekt dar Lycksele kommun medverkar och/eller finansierar med olika former av stod
| Lycksele kommun kan dven aktiviteter finansierade av riktade statsbidrag bedrivas som projekt. De foljer da
projektformalia i allt utom projektledningsfunktionerna. Se dven punkt 2.2.3

2.1.3 Organisation

e Interna projekt i Lycksele kommun ska ha projektledare och ska ha styrgrupp dér det ar tillampligt, samt ha en
tydlig ansvarsfordelning mellan dessa. Undantag for riktade statshidrag/medel fran Lansstyrelse.

e Styrgrupp kan besta av representant(er) for projektagare och representant(er) fran intressenter, sakkunniga.

e Externa projekt bor erbjuda Lycksele kommun en plats i styrgrupp dar det férekommer

e Alla projekt i Lycksele kommun kommunicerar med projektkontoret som avrapporterar till Kommunstyrelsen
och dess utskott.

2.1.4 Projektledare

Projektledare ar utsedd av projektagare och ansvarar for projektets genomforande i samrad med styrgrupp.
Projektledarens uppgift:

e Ansvara for att projektet drivs och genomférs enligt faststéallda direktiv, mal och planer.

e |eda och samordna arbetet i projektet

e Rapportera till styrgruppen och vid behov av beslut sammankalla styrgruppsmote

e Kommunicera med projektkontoret

e Vidta ldmpliga atgarder vid stérningar i projektet

e Goralampliga prioriteringar inom projektets ram

e Ansvara for dokumentation av projektet, utvdrdera och lamna slutrapporter.
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2.2 Projektekonomi
2.2.1 Separat projektredovisning

Kommunens egna och partnerprojekt ska ha en separat projektredovisning, sa att projektets totala kostnader, intakter
och finansiering direkt kan utldsas i projektdgarens redovisning. Detta for att sdkerstalla att kostnaderna enbart har
uppkommit i syfte att genomfdra projektet. Sarredovisningen ska sakerstallas genom att projektagaren anvander en
sarskild redovisningskod (projektnummer) i bokféringen. Géllande bokforingsregler ska foljas. Projektdgaren ska
sakerstalla att aktiviteter och kostnader i projektet &r skilda fran ordinarie verksamhet Aven medfinansiering i form av
arbetstid eller materiella varden ska redovisas.

2.2.2 Kontering
Kommunens egna och partnerprojekt ska konteras med projektnummer i ekonomisystemet enligt foljande indelning:
Projekt med prefix 4 - Utvecklingsprojekt

e Interna projekt med extern finansiering, som beretts och beslutats enligt delegationsordning.

e Externa projekt dar Lycksele kommun finansierar med resurser som beretts och beslutats enligt
delegationsordning.

e Interna egen- och externfinansierade projekt som beretts och beslutats enligt delegationsordning.

Projekt med prefix 5 - Driftsprojekt
e Avgransade kostnader/intakter i drift av verksamhet
Projekt med prefix 6 - Investeringsprojekt

e Avgransade langsiktiga kostnader/intakter gallande: system, inventarier, mark och fastigheter, tekniska
inventarier, trafik och miljé samt 6vrig infrastruktur.

Denna ordning avser alla nya projekt beslutade efter denna handboks inférande.
2.2.3 Statsbidrag

Riktade statliga medel for att tillampa reformer redovisas enligt foreskrift, men behover inte vidare sdrredovisas om
inte sadana krav stélls av bidragsgivare.

2.2.4 Kostnadseffektivitet

Projektverksamheten i Lycksele kommun ska bedrivas pa ett kostnadseffektivt satt.

Med kostnadseffektivitet menas att alla kostnader ska utga fran principerna om sund ekonomisk forvaltning, som
bygger pa begreppen sparsamhet, effektivitet och dndamalsenlighet.
2.2.5 Finansiering/medfinansiering

Finansiering av projekt i Lycksele kommun sker i enlighet med beslut taget enligt varje ndmnds delegationsordning.

2.2.6 Delad Finansiering

Ett projekt finansieras ofta av flera medfinansidrer. Region Véasterbotten beslutar om anvandningen av vissa statliga
medel for regional utveckling, det sa kallade ldnsanslaget 1:1, medan exempelvis Tillvaxtverket hanterar den Regionala
utvecklingsfonden och ESF, Den Europeiska socialfonden.

Det ar viktigt att vara ute i god tid med ansokan. Har ni exempelvis for avsikt att i ert projekt soka medfinansiering fran t
ex Region Vasterbotten och ett EU-program, behdver ni bade ta hansyn till den kommunala beslutsprocessen, Region

9



Projekthandbok

Vasterbottens utlysningar och ansékningsdatum till det EU-program som ni avser att soka till.

2.3 Styrdokument

Den regionala utvecklingsstrategin (RUS) for ar 2020-2030, samt de lokala prioriteringar som beskrivs i Lycksele
kommuns styrdokument utgor grunden for prioriteringar och insatser for Lycksele kommuns utveckling. Lycksele
kommun skall inom ramen for detta bland annat bidra till genomférandet av EU:s strukturfondsprogram genom att
prioritera insatser som delfinansieras av EU:s strukturfonder.

3 Projektfaserna

Vi ska har beskriva vagen genom projektfaserna, oavsett typ av projekt eller projektlogik. Se dven bilaga 1

S=

S ]

| 3. Projektberedning \’
4. Projektbeslut

5.Projektstottning/
Ommunikation

Figuren ovan visar flédesschema Interna projekt

3.1 Interna projekt
3.1.1 Projektidé

Enheter och kommunala bolag, med idé till projekt, har méjlighet att fa lotsning och radgivning av projektkontoret i
processen att skapa forutsattningar till projektansokan, fa en vardering av hur val idén stdmmer mot de kommunala
malen samt fa kunskap om kommande utlysningar hos olika externa finansiarer. Idébararen bar sjalv ansvar for
forfattande av projektansokan.

3.1.2 Projektanstkan/Projektberedning

Projektansokan ska folja den projektlogik som efterfragas av huvudfinansiar. | projekt som helt finansieras av
kommunen bér man félja LFA-metoden som projektlogik. Vid inlamnad ansokan bereds och beslutas drendet enligt
delegationsordning, varefter varje projekt tilldelas ett projektnummer. Kopia pa beslut sands till projektkontoret.
Projekt som darmed har full finansiering gar vidare till projektstart. Projekt som medfinansieras av Lycksele kommun
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skickas parallellt in for behandling hos extern finansiar.
3.1.3 Projektbeslut extern finansiar

Vid projektansdkan hos extern finansidr startar projektet forst vid bifall hos denna. Vid avslag hos extern finansiar kan
ett nytt projektbeslut tas hos Kommunstyrelsens arbetsutskott eller Kommundirektor att genomfdra projektet, men
med anpassade ramar och malbeskrivning.

3.1.4 Projektstart

Nar full finansiering ar beslutad startar projektet.

Forst nu kan projektet ta pa sig kostnader och genomfoéra aktiviteter.

Organisationsordning faststalls med projektledare/styrgrupp och ansvarsférdelning mellan dessa.
Projektagare bor sakerstadlla att information lamnas till projektledare om till exempel:
Inkopspolicy (LOU), tidredovisning, kontoplaner, rekvisitioner med mera.

3.1.5 Projektstottning/kommunikation under projektet

Projektaktiviteter genomfors och rapporteras efter de krav som huvudfinansiar beskriver. Projektkontoret har god
kunskap om samtliga projekt i Lycksele kommun och kommunicerar med projektledare under projektets gang. Denna
kommunikation ar grunden till projektkontorets rapportering till Kommunstyrelsens arbetsutskott. Projektkontoret
erbjuder projektledare stottning och olika former av kompetensutvecklande aktiviteter.

3.1.6 Projektavslut

Projekt foljer den formalia som kravs av huvudfinansiar, men skickar kopior pa slutrapportering till projektkontoret.
Projekt som har hel finansiering av kommun eller av medel fran myndigheter (t ex statsstdd) redovisar till den nédmnd
som beslutat och ska i sin redovisning kortfattat beskriva hur projektet genomférts, med tydlig koppling till:

e  aktivitets- och tidsplan for projektet,

e faststalld budget,

o framkomna resultat.

Avvikelse fran aktivitets- och tidsplanen och den faststallda budgeten ska kommenteras.
Alla viktiga handlingar och verifikat dokumenteras, samlas och arkiveras enligt Lycksele kommuns
dokumenthanteringsplan.

Projektagare har skyldighet att till projektkontoret [dmna information som &ar relevant for uppfoéljning och utvardering
av projektet genom enkater och intervjuer eller andra muntliga eller skriftliga forfaranden

3.2 Externa projekt

3.2.1 Projektanstkan/Projektberedning

Vid ansbkan om medel till externa projekt, eller finansiering med arbetstid, lamnas projektansokan in och ska f6lja den
projektlogik som efterfragas av huvudfinansiar. Projekt som helt finansieras av kommunen bor félja LFA-metoden som
projektlogik. Projektet lamnas for beredning och beslut enligt delegationsordning. Vid positivt beslut tilldelas projektet
ett projektnummer och en kopia pa beslut skickas till projektkontoret. Om projekt med extern projektéagare har
styrgrupp bor en representant fran Lycksele kommun utses.

3.2.2  Projektstottning/kommunikation under projektet

Projektkontoret har god kunskap om samtliga projekt som Lycksele kommun finansierar/medfinansierar och
kommunicerar med projektledare under projektets gang. Denna kommunikation ar grunden till projektkontorets
rapportering till KS-AU.
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3.2.3 Projektavslut

Projektet foljer den formalia som krévs av huvudfinansiar, men skickar kopior pa slutrapportering till projektkontoret.
Projekt som har hel finansiering av Lycksele kommun redovisar till den nédmnd som beslutat och ska i sin redovisning
kortfattat beskriva hur projektet genomférts, med tydlig koppling till:

e aktivitets- och tidsplan for projektet,

e faststalld budget,

e framkomna resultat.

Avvikelse fran aktivitets- och tidsplanen och den faststallda budgeten ska kommenteras.
Viktiga handlingar och verifikat dokumenteras, samlas och arkiveras enligt Lycksele kommuns
dokumenthanteringsplan.

Projektagaren har skyldighet att till projektkontoret lamna information som ar relevant for uppféljning
och utvardering av projektet genom enkéter och intervjuer eller andra muntliga eller skriftliga férfaranden.

Figuren nedan visar flodesschema Externa projekt

=
<A

’c
‘/

‘ 3. Projektberedning
4. Projektbeslut
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4 Vad ar ett projekt

Projekt ar ett uppdrag som utfors av en tillféllig arbetsorganisation for att astadkomma ett i forvag bestamt resultat:
”En tempordr satsning for att framstdlla en unik vara eller tjdnst”

Tempordr avser att projektet har en viss varaktighet med en start och ett slut.

Satsning innebar att projektet prioriterats och tillforts resurser av olika slag.

Unik &r att projektet avser att ta fram nagonting som inte gjorts tidigare. Det unika kan ligga i det slutliga resultatet eller
det satt som detta framstélls pa. Projektet syftar till att ta fram nagonting, att det ska producera ett slutresultat.
Slutresultatet kan vara konkret, till exempel en ny produkt for ett foretag, ett nytt IT-system eller abstrakt, som en
organisationsandring eller en tjanst.

For att Lycksele kommun ska kunna bevilja projektfinansiering krédvs att projektet dr avgransat i fraga om tid, ekonomi
och arbetsinsats samt att projektet avser hantera insatser utanfor ordinarie verksamhet hos projektdgaren och
samarbetspartners.

Framgangsrika projekt bygger ofta pa realistiska och tydligt uppsatta mal och att det finns en tydlig koppling mellan det
som gors inom ramen for projektet (aktiviteter) och vad som skall uppnas (malen). Av vikt &r ocksa deltagande av
malgrupp och andra intressenter redan vid projektutformningen och att det finns tydliga ataganden och
ansvarstaganden fran alla parter (en bred forankring)

Manga av projektets forutsattningar avgors redan i forarbetet, d.v.s. en val genomford och férankrad
projektplaneringsprocess skapar goda férutsattningar for ett framgangsrikt genomférande.

Da vi idag stéller stora krav pa projektverksamheten i kommunen anser vi att det &r viktigt att det finns:
o Affarsméssig forankring och fokus genom hela projektet
e Vil definierade roller, ansvarsférdelning och tydliga rutiner/rutinbeskrivningar
e Styrning genom uttalade faser
o Aterkoppling for att lara av erfarenheter
e Hantering av avvikelser och justeringar
e Fokus pa projektets produkter/tjanster
e Anpassning till projekt-typ och projektmiljo

Vi skall sdledes strava efter att uppratthalla dessa kravprofiler.
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5 Projektplanering och beskrivning

Da olika finansidrer stéller olika krav pa projektlogik och redovisning ska projekt i Lycksele kommun f6lja de krav som
stélls av huvudfinansidr. Daremot ser Lycksele kommun, vardet av en god planering. Vi rekommenderar att den malstyrda
projektplaneringsmetoden LFA, eng. Logical Framework Approach, tilldmpas i planeringsprocessen infér anstkan om
projektfinansiering om inga andra krav stédlls. Genom sitt fokus p& projektplanering sdkerstélls projektets relevans,
genomférbarhet och uthallighet.

5.1 Vadar LFA

LFA, Logical Framework Approach, ar en metod som anvands for projekt-, program- och verksamhetsplanering.
Metoden har sitt ursprung i USA (60-talet) och har sedan spritts éver varlden. FN, EU och Sida ar bara nagra av de
internationella organisationer som férordar LFA vid planering av projekt.

En grundtanke i LFA-metoden &r att man inte bérjar tala om vad man vill
gora (aktiviteter), utan om vad man vill uppna (mal).

LFA-metoden bygger pa tanken att det som rattfardigar utvecklingsprojekt ar att det svarar mot malgruppens
efterfragade behov. Det 4r m a o inte insatserna i sig eller vad de anvands till — vagar, utbildning, tjanster — som ar det
viktiga, utan vad de leder till. Darfor skall projekt ocksa planeras utifran behov, och inte pa férhand antagna losningar.
LFA ar ett verktyg for att téanka efter fore!

LFA-metoden é&r i korthet
e En planeringsprocess som bygger pa delaktighet, dialog och samférstand mellan involverade intressenter
e En metod som leder till relevanta, genomférbara och uthalliga projekt
e En metod som underlattar uppfoljning och utvardering av projektet
e Ettinstrument som dven anvands av projektgrupper och finansidrer vid analys, bedémning, uppféljning och
utvardering av projekt, program och verksamhet
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5.2 LFA-metodens olika steg
| detta stycke gors en kortfattad beskrivning av innehallet i LFA-metodens olika steg.

LFA-metoden innehaller nio olika steg:
1. Kontextanalys / omvérldsanalys

2. Intressentanalys RELEVANS

3. Problemanalys / Situationsanalys

4. Malanalys

5. Aktivitetspl ..
itetspian GENOMFORBARHET

6. Resursplanering

7. Indikatorer / Matt pad maluppfyllelse

8. Riskanalys och riskhantering UTHALLIGHET

9. Analys av forutsattningar/antaganden

Steg 1: Analys av projektets kontext (sammanhang/omvarldsanalys)

Alla forandringsprocesser ar en del av ett storre sammanhang/kontext (omvérld). Det projekt som planeras och
genomfors paverkas standigt av olika ekonomiska, sociala och politiska processer som dger rum i samhallet.

En viktig start i projektplaneringen ar darfor att géra en forsta évergripande “scanning” éver projektets omvarld. Det
handlar om insamling av bakgrundsfakta om den sektor inom vilket projektet kommer att 4ga rum men ocksa om
situationen i det lan/kommun som projektet ska gora skillnad. Redan i detta skede av projektplaneringsprocessen ska
perspektiven for jamstalldhet, mangfald samt miljo och klimat analyseras och redogoras for.

Det ar inte alltid sa att en ny studie behover goras, ofta kan existerande information fran olika kallor samlas in. Viktigt i
sammanhanget kan ocksa vara att undersdka och ta lardom av andra pagaende eller avslutade projekt samt ta reda pa
vilka prioriteringar som gors inom kommunen, ldnet/regionen samt EU:s fonder for projektfinansiering.
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Steg 2: Intressentanalys

LFA bygger pa att de som berérs av projektet medverkar i sjalva utformningen och styrningen av projektet.
Projektplaneringen maste genomforas av de personer som verkligen kanner till situationen, de som paverkas av
och/eller kan paverka situationen, eller dem som pa annat satt ar val insatta i det huvudproblem som ska I6sas genom
projektet. Om endast en part identifierar och analyserar underliggande behov ar risken stor att bilden av verkligheten
blir skev och att fel aktiviteter genomfors. Darmed uppnas inte efterfragade resultatmal och man finner inga uthalliga
|6sningar.

Intressenter dar de som paverkas av och paverkar det som sker i projektet — direkt eller indirekt. En
kartlaggning av projektets intressenter och deras roll i projektet dr en vasentlig del av planeringsprocessen.

Intressenterna kan delas in i:

Malgrupp (direkt och indirekt)

Projektagare och projektgrupp (genomforare)
Beslutsfattare

Experter inom omradet/amnet

gos @ =

Finansiarer

Forsok att involvera ndgon/nagra fran var och en av dessa grupper i projektplaneringen. Tank pa att personer fran olika
intressentgrupper med olika erfarenhet, olika kon, olika alder, olika kulturell bakgrund etcetera, har viktig information
att ge i processen.

Malgruppen ar naturligtvis allra viktigast att involvera.

Det &r inte alltid nodvandigt att alla steg i LFA-metoden maste genomforas och/eller ens bor gas igenom av alla parter.
Men det ar viktigt att de intressenter som ansvarar for och kommer att paverkas av projektet medverkar i
problemidentifiering, malformulering och riskanalys. Ett tidsbesparande och effektivt satt att mojliggdra delaktighet och
informationsinsamling &r att bjuda in intressenter till en planeringsworkshop, en s.k. LFA- workshop.
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Steg 3: Problemanalys/Situationsanalys

Problemanalysen/situationsanalysen gors tillsammans med relevanta intressenter. Fragan som ligger i fokus ar: Hur ser
situationen ut innan vi bérjar?

Ett vanligt misstag ar att projekt paborjas dar lésningarna/aktiviteterna har varit givna, utan att man forst har
analyserat utgangspunkten dvs. problemet och dess orsaker.

De grundlaggande fragor en problemanalys/situationsanalys bor besvara ar foljande:
e Vilket ar det huvudsakliga utvecklingsproblemet som skall 16sas med hjalp av projektet?
e Vad orsakar problemet?
e Vilka ar de egentliga, grundlaggande, orsakerna tillatt huvudproblemet existerar?
e Vad ar det som hindrar parterna fran att sjélva |0sa problemet?
o Vilka konsekvenser/effekter har problemet —pa samhallet och malgruppen?
e Vem drabbas av problemet?
e Vem "dger”problemet?

For att identifiera nya infallsvinklar och insikter i projektet kan det vara bra att ta hjalp av ett sa kallat “Problemtrad” i
analysarbetet. Ett”Problemtrad” kanvisa ett huvudproblems orsaker och vilka effekter det kan innebédra. Tanken ar att
fraga sig vad som leder till ett visst tillstand och hur det hanger ihop. Utifran detta blir det lattare att ta fram mal och
aktiviteter som ar relevanta och aktuella for just det har projektet.

Effekter ’ Effekter Effekter

i /] I

|
Huvudproblem

l
I Orsaker

Orsaker ﬁ ﬂ-

i o s

Figuren ovan visar problemtrdd

| problemtradet ska orsakerna ses som grunden till problemet, detta i sin tur blir basen i visualiseringen och effekterna
det som utkommer av problemet.

For att ett projekt ska bli hanterbart och inte allt for omfattande ar det en forutsattning att hitta ett fokus for det
problemomrade som ska angripas. Om det blir alltfér komplext bor det delas upp i delprojekt for att kunna hantera det
pa basta satt.

For att komma fram till de samband som finns till identifierade orsaker bor dessa, fokusera pa vad som ar problemet
och se losningar till detta och inte endast att det finns en brist pa nagot.
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Steg 4: Malanalys

Nér relevanta intressenter bidragit till problemanalysen/situationsanalysen och skapat sig en tydlig bild 6ver
huvudproblemets orsaker och effekter, ar det dags att formulera projektets mal. Om man varit noggrann i
problemanalysen blir malformuleringen latt. Malen bygger vidare pa problemanalysen. Vid formuleringen av mal ska
dven mal kopplade till jamstalldhet, mangfald samt miljé och klimat tas med.

Figuren nedan visar hur sambanden mellan problem- och mdltréd ser ut:

PROBLEMANALYS MALANALYS

Effekter —) Overgripande mal
Huvudproblem Projektmal
Orsaker Delmal

Mal utgar fran ett problem som ska l6sas och beskriver vilken férandring som ska ske och vad som ska uppnas. Skilj pa
mal och aktivitet! Det &r vanligt att mal och aktivitet sammanblandas i projektbeskrivning men aktiviteterna beskriver
hur malen uppnas.

Projektets olika malnivaer:

Overgripande mél. De évergripande méalen beskriver den dnskade férandringen i samhillet och fér mélgruppen som
projektet ska bidra till pa lang sikt. Man kan inte forvanta sig att detta mal uppnas forran kanske tidigast 510 ar efter
projektets avslut. Maluppfyllelse pa denna malniva ar normalt svar att mata och det &r svart att bedoma i vilken
utstrackning som enstaka projekt bidrar till maluppfyllelsen i forlangningen. Det ar saklart flera verksamheter, program
och projekt i samhallet som leder till att uppna de évergripande malen. Ofta undviker man darfér indikatorer pa
overgripande malniva.

Projektmal: Projektmalet uppnas pa medellang sikt och beskriver anledningen till att projektet genomfors, dvs. att
forsoka l6sa huvudproblemet. Projektmalet beskriver den situation som forvéantas rada vid projekttidens slut, inom
ramen for tillsatta resurser (personal, tid och budget). Projektmalet kallas ofta for syfte och projekt boér enbart ha ett
huvudsyfte, ett projektmal. Detta projektmal nds genom att forst uppna delmalen — dvs. utrota orsakerna till
problemet.

Delmal: Delmalen ska uppnas pa kort sikt och satts utifran att finna l6sningar pa orsakerna i problemanalysen.
Delmalen ska bidra till att I16sa huvudproblemet och darmed projektmalet. Delmalen nas i sin tur av resultatet fran de
aktiviteter som planeras inom ramen for projektet. Det &r darfor viktigt att aktivitetsplanen ar kopplad till respektive
delmal (se steg 5). Undvik fér manga delmal - tre till sju stycken ar lagom. Vid fler delmal bor évervagas att sla ihop
delmal eller att avgransa projektet och/eller att dela in projektet i flera projekt.

Maluppfyllelse av de hoégre nivaerna kraver naturligtvis maluppfyllelse av de lagre nivaerna.

Projektmal och delmal bor vara SMARTa, det vill sdga specifika, méatbara, accepterade, realistiska och tidsbundna:
Specifika: Tydliga. Skriv inte enbart mal som stédrkt innovationskraft, utan beskriv vilken innovationskraft och fér vem.
Maétbara: Beskriv matt pa maluppfyllelse genom indikatorer och verifieringskallor

Accepterade: Alla som ska arbeta med projektet ska vara éverens om malen for att fa gemensamt fokus.

Realistiska: Rimliga i forhallande till projektets forutsattningar, tid och resurser

Tidsbundna: Gor en tidsplan for nar malen ska vara uppfyllda.
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Steg 5: Aktivitetsplan

Nar malformuleringarna ar faststéallda for projektet kan aktiviteterna borja planeras. Aktiviteterna dr inget mal i sig utan
ett medel for att uppnd malen — de talar om vad som ska goras. Aktiviteterna ar det arbete som utfors avdem som ar
involverade i projektet, alternativt av externt upphandlade tjdnster.

Om aktiviteterna planeras och genomfors pa ett [ampligt satt uppnas delmalen, som i sin tur leder till att projektmalet
uppnas och pa sikt aven de dvergripande malen. For att underlatta genomforandet och for att na dnskat resultat ska
aktiviteterna darfor vara logiskt knutna till delmalen (exempel: for delmal 1 finns aktiviteter 1:1, 1:2, 1:3 ... etc.).
Aktiviteterna ska vara tydliga och med tydliga tidsramar. Ju tydligare aktivitetsplan desto lattare blir det att i nasta steg
gbra resursplaneringen. Aktiviteter kopplade till malen for jamstalldhet, mangfald samt miljé och klimat ska dven tas
med har.

Exempel pa tids- och aktivitetsplan:

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Delmal 1: Xx0mxxxxxxx 2015-01-01 2015-12-31
Aktivitet 1.1 XXXXXXX 2015-03-01 2015-06-30
Aktivitet 1.2 XXXXXXX etc...

Aktivitet 1.3 xxxxxxx

Delmal 2: XXXXXXXXXXX

Aktivitet 2.1 XXXXXXXX

Aktivitet 2.2 xxxxxxx

Aktivitet 2.3 xxxxxxx

Aktivitet 2.4 xxxxxxx

Etc ...

Glom inte att planera for aktiviteter kring utvardering, uppfoéljning och strategisk paverkan.

Projektgenomférandet ar en larandeprocess och leder sjalvklart till att andringar av aktivitets- och projektplanen kan
komma behova géras om under projektets gang - men en god projektplanering minskar risken for alltfor stora och
problematiska andringar. Ju tydligare projektplanen ar inom samtliga delar desto battre kan ocksa finansidaren bedéma
huruvida mal och aktiviteter i projektansékan ar forenlig med de intentioner och regelverk som géller for just dennes
finansiering. Manga obehagliga 6verraskningar sasom icke godkdnda aktiviteter och kostnader kan darmed undvikas.
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Steg 6: Resursplanering
Resursplaneringen ska vara kopplad med aktivitetsplaneringen. | ett projekt finns olika delar som ses som resurser och
nodvandiga for genomforande av de aktiviteter som ingar i projektet.

Nedan foljer exempel pa vanliga delar som bor tas i beaktande for planeringen:

e Omradeskompetens. Kravs specifik kompetens som kanske inte finns inom organisationen kan det bli en fraga
om att inhandla externa tjinster. Aven sikerstallande att kompetens finns inom jamstélldhet, mangfald samt
miljo och klimat ska beaktas.

e  Personal. Forutsattningar for till exempel administration, kommunikation och projektledare.

e Finansiering. Hur ska finansieringen ga till? Vilka méjliga medfinansiarer finns? Hur sékras det pa lang sikt utan
projektfinansiering?

o Tidsplanering. Vad kraver aktiviteterna som planeras i form av arbetstid?

o Lokaler. Vilka lokalbehov finns for projektet?

o Ovriga kostnader. Till exempel: reskostnader, material, indirekta kostnader (OH), telefoni.

e Investeringar. Kommer projektet att behdva gbéra nagon investering?

Finansieringen till projektet kan komma fran olika kéllor beroende pa vilken typ av projekt det géller.
Ansvarsfordelningen géllande resurser och aktiviteter ar viktig att klargora innan projektstart.

Det ar viktigt att vara medveten om att finansieringen som beviljas av externa finansidrer betalas ut i efterhand efter
att en rekvisition av kostnader i projektet har ldmnats in. Alltsd maste ni i planeringsprocessen klargora att det finns en
stabil ekonomisk situation i organisationen for att klara av att vdnta pa utbetalningen av medel.

Detsamma galler vid eventuellt avslag av rekvirerade medel dar ndgon kostnad inte godkanns, vilket i praktiken innebar
att projektagaren sjalv far sta for en icke godkand kostnad.

En sak som maste podngteras ar vikten av att folja Lagen om offentlig upphandling (LOU) alt. Lagen om upphandling

inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF) nar projektagaren lyder under dessa lagar samt i alla
ovriga fall galler affarsmassighet vid inkdp av varor och tjanster som kan vara aktuella for projektet.
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Steg 7: Indikatorer/ Matt pa maluppfyllelse

Ett projekt ska kunna redovisa pa vilket satt det nar sina mal om utveckling och foréandring. For att kunna svara pa detta
behdver man inom projektet identifiera satt att mata maluppfyllelse, sa kallade indikatorer. Man brukar skilja pa
kvantitativa och kvalitativa indikatorer, dar de kvantitativa just handlar om kvantiteten — hur manga? — medan de
kvalitativa handlar om kvaliteten pa det som uppnas — hur bra?

Nagra saker att tdnka pa da man satter upp indikatorer for mal & resultatuppfyllelse:
e Vet vi hur situationen ser ut innan vi borjar (ingangsvarden)?
e Vad skall projektet uppna i termer av kvalitet (vilken forédndring avses)?
e Vad skall projektet uppna i termer av kvantitet (hur mycket, hur manga)?
o Nar och hur ska maluppfyllelse métas, vilka verifieringskallor behdvs?
o Vilka ska fa ta del av resultatet (spridning)?
e Vilken geografisk region/alternativt sektor berérs av projektet (var)?

Det finns minst lika manga indikatorer som det finns mal. En indikator kan verifieras av t ex en statistikkalla, att man i
statistiken kan utldsa att en fordndring har skett till foljd av projektet. Det dr dock inte alltid som en indikator ar en
”siffra”, ibland kan projektgruppen, for att mata maluppfyllelse, besluta att t ex géra en intervjuundersokning med
malgruppen innan projektet och sedan intervjua samma grupp efter projektet genomforts.

Om projektprocessen ska kdannetecknas av ett ldrande och paverkan pa perspektiv krdvs en systematisk uppfoljning dar
man, med stod av indikatorer och verifieringskallor, samlar in viktiga processdata som anvands for reflexion och analys.
Uppfoljning och utvardering kan pa sa satt bli viktiga verktyg for att fordjupa larandet, ett stod for organisationen,
projektagaren, intressenterna och inte enbart ett instrument for finansiaren att se om projektet har uppfyllt malen.

Glom inte att ta med aktiviteterna kring méatning av maluppfyllelse i tids- och aktivitetsplanen!

Figuren nedan visar ett verktyg for férindringsteori.

Forandringsteori
- vi tankerin malgruppen

————

L B T e w— S
< & \ > ~ O\ /7 U Ve e -
S’ | Wy~ ) YA YA Waa

~— . N \ ~ e \ \
Resurser Aktiviteter Prestera/ Resultat Kortsiktig Langsiktig
utfall effekt effekt
-Personal Huvudaktiviteter: -Prestationer - Projektmalet -Omedelbara Slutlgge
-annat -Matbart - Olikanivaer effekter (kan sta i utlysning,
avresultat Forandringri instruktion)
attityd och Samhallsniva..5-10ar
beteende

-indikatorer...
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Steg 8: Riskanalys

| projektplaneringen maste intressenterna identifiera faktorer som pa ett eller annat satt paverkar projektets utfall. En
riskanalys ger forutsadttningar att bedéma de forutsattningar som finns for projektet.

En vanlig indelning av risker i ett projekt ar externa och interna risker:

Externa faktorer/risker: beror risker och faktorer som projektet inte kan paverka. De kan mer ses som nagot som finns
och kan komma att paverka projektets maluppfyllelse i fall de realiseras. Exempel pad externa faktorer/risker ar politisk
utveckling och beslut, lagandringar och naturkatastrofer.

Interna risker: risker som projektet kan paverka. Exempel pa detta kan vara personalférandringar och férsenade
leveranser. Gallande just personalomsattning och personberoende kan ett satt att férebygga denna risk vara att
involvera fler i projektorganisationen sa att en annan person kan ta 6ver arbetet om det blir nodvandigt. Ett annat satt
kan vara ett systematiskt arbete med rutiner i projektet.

De risker som identifierats av intressenterna maste projektledningen arbeta med och utarbeta en riskhanteringsplan.
Detta bor finnas med i aktivitetsplanen och vara ett dokument som foljs upp och arbetas med dven under projektets
gang. Under arbetet med en riskanalys kan projektgruppen komma fram till att det finns faktorer som goér det svart att
na maluppfyllelsen. Darfor ar det viktigt att gbra en riskanalys i ett tidigt stadium for att undvika framtida problem. Om
resultatet av analysen visar pa osakerhet kring maluppfyllelse maste projektgruppen besluta om projektet ska
genomforas eller inte. Se bilaga 3 for exempel pa risklogg.

Steg 9: Forutsattningar

Ett projekt &r beroende av olika faktorer som inte gar att paverka. Det kan till exempel vara politik, lagar och normer
forordningar osv. For att fa ett lyckat resultat i sin projektplanering och senare i genomforandet av projektet maste
dessa beaktas for att na maluppfyllelse.

| projektplaneringen anges dessa forutsattningar efter information fran intressenterna. Férutsattningar bor finnas med
inom varje malniva i LFA-matrisen (bilaga 2).

Nagot som ar viktigt att ha med i tankarna for analys av férutsattningarna i ett projekt ar att de maste vara realistiska,
om sd inte ar fallet bor ska de ses som en risk. Om detta framkommer kan det vara sa att malen maste omformuleras.
Som en sammanfattning for att na ett bra resultat i sin projektplanering kan det illustreras genom féljande LFA —
Resultatkedja:

Overgripande mél
*
Programmal/projektmal/huvudmal

*

Delmal

®
Aktiviteter

L

Resurser
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6 Nagra goda rad till din projektplanering

Var ute i god tid, en bra projektansdkan och senare ett genomforande tar tid. Reflektera 6ver hur organisationen ser ut
och att ni har férankrat projektet hos berorda parter.

Delaktighet, sdkerstall att samtliga som kommer att bli engagerade i projektet ar involverade tidigt i
projektplaneringsstadiet, fran ekonomi och administration till projektledare och projektédgare.

Ta kontakt med finansidrerna tidigt. Vilka krav finns det inom programmet som projektet ska verka inom? Las pa om
vilka projektkostnader som godkanns i det program ni soker till.

Det ar viktigt att vara medveten om att finansieringen som beviljas av externa finansidrer betalas ut i efterhand. Alltsa
maste ni i planeringsprocessen klargora att det finns medel i organisationerna som har en stabil ekonomisk situation
for att klara av att vanta pa utbetalningar.

Detsamma galler da det inte alltid ar alla kostnader som godkénns, vilket i praktiken innebar att projektdgaren sjalv far
sta for en icke godkand kostnad. Uppmarksamma kravet pa Informationsplikt som manga finansiarer har nar de star for
kostnaderna iprojektet.

En sak som maste podngteras vid inkdp av varor och tjanster for projektet, ar vikten av att folja Lagen om offentlig
upphandling (LOU) alt. Lagen om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjdnster (LUF) nar
projektagaren lyder under dessa lagar. | alla 6vriga fall foljs affarsmassiga villkor.

Folj statsstodsreglerna (SFS 2008:762). Forordningen bygger pa den EG-rattsliga huvudprincipen att statligt stod till
foretag normalt sett ar konkurrenssnedvridande, men att det medges vissa undantag, daribland stdd till forskning och
utveckling och innovation.
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7 Kallhanvisning, lankar, bilagor

7.1 Kallhanvisning

En sammanfattning av LFA-teorin - Januari 2003, Sida ” The Logical Framework Approach (LFA)”

Larande och strategisk paverkan — med hjélp av planeringsverktyget LFA — Gunnar Svensson och Mats Holmquist, SPel

7.2 Bralankar

Pa-Regionala projektmedel (regionvasterbotten.se)

finns information om webbansdkan och aktuella dokument, lankar till aktuella utbildningsinsatser mm.

De regionala styrdokument som projekten prioriteras utifran finns pa féljande lank:
https://regionvasterbotten.se/VLL/Filer/Regional%20utvecklingsstrategi%202020-2030 webb.pdf

Den har handboken ar en vagledning for er som planerar och genomfor projekt som europeiska regionala

utvecklingsfonden (Regionalfonden) eller Fonden for en rattvis omstalining delfinansierar.

Handboken géller for programperioden 2021-2027.

Handbok for EU-projekt 2021-2027 - Tillvaxtverket (tillvaxtverket.se)

For projekt stottade av EFS finns denna handledning i projektekonomi:

Handledning i projektekonomi - Svenska ESF-radet

7.3 Bilagor

Bilaga 1: Projektfléde

Forberedelse

Genomforande

Avslutning

1.Projektidé

2.Projektansokan

7.Projektrapportering H 8.Projektavslutning

6.Projektaktiviteter

3. Projektberedning

4. Projektbeslut

H 5, Preiddsar

9.Projektredovisning
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https://www.sida.se/English/publications/151327/the-logical-framework-approach-lfa/
https://www.sida.se/English/publications/151327/the-logical-framework-approach-lfa/
http://docplayer.se/19698339-La-rande-och-strategisk-pa-verkan-med-hja-lp-av-planeringsverktyget-lfa.html
http://docplayer.se/19698339-La-rande-och-strategisk-pa-verkan-med-hja-lp-av-planeringsverktyget-lfa.html
https://regionvasterbotten.se/finansiering/regionala-projektmedel
https://regionvasterbotten.se/VLL/Filer/Regional%20utvecklingsstrategi%202020-2030_webb.pdf
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt-2021-2027.html
https://www.esf.se/att-driva-projekt/programperiod-2021-2027/handledning-i-projektekonomi/#St%C3%B6dber%C3%A4ttigande-utgifter
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1.1 Forberedelse

1.1.1 Projektidé
Projektidébararen definierar ett problem/ett behov och tar kontakt med projektkontoret for support.
Projektkontoret ldmnar relevant aterkoppling géllande férutsattningar for projektidé kopplat till kommunala
mal och mojliga finansiella stod fran externa fonder. Projektkontorets ekonomer ser ocksa over
forutsattningarna for organisationen att bedriva projektet och vilken ekonom som ska kopplas till projektet.
De enhetschefer som enligt delegationsordning har berednings- och beslutsratt gallande projekt, involverar
enhetens ekonom i férarbetet.

1.1.2 Projektansdkan
Projektidébararen/projektagaren utvecklar projektidé och gor en projektansokan utefter de ramar som
foreskrivs av huvudfinansiar. | de flesta fall innebar detta en analys av mal/effekter/risker och en beskrivning
av aktiviteter/resurser/tidsram. Projektansdkan ar darmed ocksa grunden till att forbereda organisationen for
arbetet och vilka som ska involveras. Externa projektansokningar fran andra organisationer formuleras pa
samma satt och inlamnas till berdrd verksamhet.

1.1.3 Projektberedning
Projektkontoret bereder de projektdrenden som enligt delegationsordning ska beslutas hos
kommunstyrelse/kommundirektor. De enhetschefer som har berednings- och beslutsratt gallande projekt
enligt delegationsordning gor detta arbete i respektive verksamhet.

1.1.4 Projektbeslut
Projektbeslut tas enligt gillande delegationsordning och presenteras darefter i respektive ndmnd. | samband
med beslut tilldelas projektet projektnummer och laggs till i ekonomisystemet. Det ar nu definierat vilken
ekonom som ar kopplat till projektet. Kopia pa beslut skickas till projektkontoret, som darmed har
Overgripande insyn i omfattningen av projektverksamhet i Lycksele kommun. Projektdgaren definierar
styrgrupp och rekryterar projektledare.

1.2 Genomférande

1.2.1 Projektstart
Projektledaren sammankallar styrgruppen och detaljplanerar projektet tillsammans med projektmedlemmar.
Ansvar och arbetsuppgifter fordelas. Rutiner kring fakturering och attest skapas.

1.2.2 Projektaktiviteter
Projektverksamhet pagar enligt aktivitetsplan. Projektledaren ansvarar for att projektet féljer budget-, tids-
och aktivitetsplan, samt foreslar behov av dndringar for styrgrupp. Projektledare samordnar och féljer upp
projektets utveckling med projektorganisationen genom projekt- och styrgruppsmoten. Projektledaren
ansvarar ocksa for en kontinuerlig dokumentation av projektets olika delar. Projektledaren har méjlighet
under projektets gang att inga i aktiviteter arrangerade av projektkontoret.

1.2.3Projektrapportering
Projektledaren ansvarar for rapportering enligt de ramar beskrivna av huvudfinansidr och gor regelbundet
avstamning med projektets ekonom. Projektledaren kommunicerar med projektkontoret som da far en
overgripande bild av projektets status.

1.3 Avslutning
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1.3.1 Projektavslutning
Efter avslutad aktivitetsfas gar projektet in i redovisningsfas. Projektledaren ansvarar for att tillsammans med
projektmedlemmar och 6vriga involverade sammanstalla en utvardering om hur projektet bedrivits och att
dokumentera denna. Denna dokumentation, vid sidan av projektredovisningen, delas med projektkontoret for
att tillvarata erfarenheter och lardomar.

1.3.2Projektredovisning
Projektledaren ansvarar, tillsammans med projektets ekonom, for redovisning av projektet till huvudfinansiar
enligt de ramar som beskrivits. Kopia pa denna redovisning skickas till projektkontoret och delges den ndmnd
till vilket projektbeslut redovisats. Projektledaren ska dven, vid forfragan, vara beredd till en redogérelse av
projektet for kommunstyrelsen och/eller dess arbetsutskott.

Bilaga 2: LFA Matris

Projektlogik Indikatorer Verifikationskallor Antaganden

Overgripande

mal Indikatorer Verifikationskallor

Projektmal Indikatorer Verifikationskallor Antaganden

Delmal Indikatorer Verifikationskallor Antaganden
Forvantade Forutsattningar(innan

Aktiviteter prestationer Resurser projektet startar)

En projektplan kan sammanfattas med hjdlp av en LFA-matris, LFA ar dock sjdlva metoden och denna sammanstallning
ska ses som ett stod for processen och for utvardering under projektets gang.

Matrisen som visas ovan ska ses som ett exempel men kan se ut pa andra satt, det viktiga ar inneborden och att det gar
att sammanstalla samt folja upp det som visas i den.

Géllande indikatorer pa den 6vergripande nivan kan dessa vara svara for projektorganisationen att méata da dessa
paverkas av annat an just det som projektet kan paverka, det ar dock bra att reflektera kring detta och mojlig
maluppfyllelse.

Bilaga 3: Riskanalys
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Riskbeskrivning | Sannolikhet | Konsekvens | Risk* | Atgarder for Atgdrder om Ansvarig
att eliminera/ risken blir en

. . realitet
minska risken

* Risk koefficient: Ldg 1 — 9, Medel 9 — 16, Hog 16 — 25 (Fokusera pa de risker som har ett varde éver 12 och tilldela en
ansvarig)

Matrisen for riskanalysen skattas under sannolikhet, hur troligt ar det att risken blir en realitet.
Detta beddms pa en skala fran 1-5.

Detsamma galler konsekvens, vilka konsekvenser far det for projektet om risken intréffar.
Detta beddms ocksa 1-5.

Dessa multipliceras sedan och da far du fram ett matt pa risken.
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