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Projekthandbok

Sammanfattning

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

Denna Projekthandbok 4r en véigledning for hur projekt ldmpligen
planeras och beskrivs infor ans6kan om projekt och
projektfinansiering for Lycksele kommun.

Den dr anpassad for att vara en support vid projekthantering.
Syftet dr att underldtta en fungerande planeringsprocess,
bidra till en projektansékan av god kvalité och dirigenom
skapa forutséttningar for ett framgangsrikt
projektgenomforande 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 forutsittningar for att stotta
projektidébédrare 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
ledningsnivén sidkrar dirmed en kvalitativ och forvaltningsséker
hantering.
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1. Projektkontoret

Projektkontoret stottar projekt i Lycksele kommun under ansdkningsprocess, beredning och
genomforande.

Projekt 4r i sin form avgridnsade, medan projektkontoret svarar for kontinuitet over tid och ser till att
resultat och erfarenheter tas till vara.

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

Projektkontoret fungerar ocksd som stod for de kommunala bolagen vid projektansdkningar hos
program och fonder.

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

En annan uppgift ar att vara ett centrum for projektkunskap. I det ingér:
e  Omvirldsbevakning

Uppdaterad kunskap om utlysningar och programperioder
o Kunskaps-Hubb

Formedling av relevant kunskap om projektmodeller och projektstrategi, samt om de lagar och
forordningar som géller vid projekthantering

e Vigledning/lotsning

Projektkontoret tillhandahéller kompetent végledning och lotsning for att sdkerstdlla god
projekthantering

o Kompetensutveckling

Projektkontoret samordnar utbildningstillfallen for projektledare i kommunen, samt regelbundna tréffar
for erfarenhetsutbyte.

Projektkontoret dr inte en bestdllningsorganisation for projekt. Projektédgaren driver projektet och
projektkontoret agerar bollplank/radgivare.
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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 tillfillig arbetsorganisation for att dstadkomma ett i forvig bestamt
resultat, oavsett var projekt-idé kommer ifrdn och vilken projektform. Det finns en méngd olika typer
av projekt. I denna projekthandbok avgrinsar vi oss till: De uppdrag som beslutats om utefter de ramar
som beskrivs i detta dokument. Se dven kapitel 4.

Projektidébirare — dr den eller de med idé till projekt innan projektansdkan ar skriven.

Projektigare — 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 huvudfinansidr om projektmedel.
Projektfaser — de olika momenten i forarbete, genomforande och avslutande av projekt.
Projektlogik — beskrivning av koppling mellan projektfaser och de uppsatta mélen.

Projektmetodik — struktur med indelning av projektet i faser och beslutspunkter for en effektiv
projektstyrning.

LFA-metoden — den mélstyrda projektplaneringsmetod som Lycksele Kommun forordar. Se punkt 5.1.

2.1.2 Projektdefinitioner

I Lycksele kommun delas projekt in i tva grupper:

o Interna projekt: Projekt dir Lycksele kommun eller ndgot av de kommunala bolagen ar
projektigare

o Externa projekt: Projekt dir Lycksele kommun medverkar och/eller finansierar med olika
former av stod

I 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 Alla projekt i Lycksele kommun ska ha en projektigare/bestdllare som ansvarar for
projektformalia och &r den till vilken projektets resultat ska redovisas.

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

e Styrgrupp kan besta av representant(er) for projektdgare och representant(er) fran intressenter,
sakkunniga.
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e Externa projekt bor erbjuda Lycksele kommun en plats i styrgrupp dér det forekommer.

e Projektledare &r utsedd av projektégare och ansvarar for projektets genomforande.

e Alla projekt i Lycksele kommun kommunicerar med projektkontoret som avrapporterar till
respektive ndmnd.

2.2 Projektekonomi

2.2.1 Separat projektredovisning

Kommunens egna och partnerprojekt ska ha en separat projektredovisning, s& att projektets totala
kostnader, intdkter och finansiering direkt kan utldsas i projektdgarens redovisning. Detta for att
sékerstilla att kostnaderna enbart har uppkommit i syfte att genomfora projektet. Sarredovisningen ska
sikerstdllas genom att projektdgaren anvédnder en sirskild redovisningskod (projektnummer) i
bokféringen. Gillande bokforingsregler ska foljas. Projektégaren ska sékerstdlla att aktiviteter och
kostnader i projektet ir skilda fran ordinarie verksamhet. Aven medfinansiering i form av arbetstid eller
materiella virden ska redovisas.

2.2.2 Kontering

Kommunens egna och partnerprojekt ska konteras med projektnummer i ekonomisystemet enligt
foljande indelning:

Projekt med prefix 4 - Utvecklingsprojekt

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

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

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

Projekt med prefix 5 - Driftsprojekt
e Avgrinsade kostnader/intikter i drift av verksamhet
Projekt med prefix 6 - Investeringsprojekt

e Avgrinsade langsiktiga kostnader/intékter géllande: system, inventarier, mark och fastigheter,
tekniska inventarier, trafik och milj6é samt 6vrig infrastruktur.

Denna ordning avser alla nya projekt beslutade efter denna handboks inférande. Klassificering av
projekttyp ska specificeras i projektbeslut.

2.2.3 Statsbidrag

Riktade statliga medel for att tillimpa reformer redovisas enligt foreskrift, men behdver inte vidare
sdrredovisas om inte sddana krav stélls av bidragsgivare.
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2.2.4 Kostnadseffektivitet

Projektverksamheten i Lycksele kommun ska bedrivas pé ett kostnadseffektivt sétt.

Med kostnadseffektivitet menas att alla kostnader ska utgd fran principerna om sund ekonomisk
forvaltning, som bygger pa begreppen sparsambhet, 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 Visterbotten beslutar om anvéndningen av
vissa statliga medel for regional utveckling, det sa kallade ldnsanslaget 1:1, medan exempelvis
Tillvéxtverket hanterar den Regionala utvecklingsfonden och ESF, den Europeiska socialfonden.

Det dr viktigt att vara ute i god tid med ansékan. Har ni exempelvis for avsikt att i ert projekt soka
medfinansiering fran t ex Region Visterbotten och ett EU-program, behdver ni bade ta hdnsyn till den
kommunala beslutsprocessen, Region Visterbottens utlysningar och ansokningsdatum 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 utgdr 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.
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3. Projektmetodik

3.1 Allmant

Syftet med metodiken é&r att planera och genomfora kommunens projekt med hog kvalitet och hog
effektivitet sa att det forvantade resultatet uppnas. Metodiken tydliggor dessutom de roller och det ansvar
som finns i ett projekt och ar ett viktigt verktyg for att sékerstdlla projektets framskridande och den
onskade effekten av det projekt som genomfors. Ett annat viktigt syfte ar att sdkerstilla att erforderlig
dokumentation tas fram.

Projektmetodiken skall dessutom underldtta verforing av erfarenheter inom kommunen, vilket i sin tur
skall bidra till ett organisatoriskt ldrande.

Projektmetodiken &r generell och det finns tva olika tillimpningsomraden:

e Interna projekt — projekt dir Lycksele kommun dr projektégare.
e Externa projekt— projekt déar Lycksele kommun &r samarbetspart.

Ytterligare information om dessa varianter finns mer beskrivet i kapitel 3.8 — tillimpningar.

3.2 Projektmetodiken

Projektverksamheten i Lycksele kommun skall bedrivas med hjidlp av kommunens gemensamma
projektmetodik. Metodiken dr grunden for ett strukturerat arbetssétt med en indelning av projektet i faser
och beslutspunkter for en effektiv projektstyrning, se dversikt:

Godkinn

Godkann projektplan. projektets
! leveranser.
Pabsria i Start

projektp\anermgsfas . avslutsfas

Godkann Idé.
Inled forberedelse

" ) Projekt
Fliraredls s Pl Genomforandefas avsluts- Utvarderingsfas
fas fas .

171l )

Del-
leverans Ieverans Ieverans

; : Stinea projektet. Projektutvardering.
i Starta genomforande ga proj Resultat/effektmal

BP= Beslutspunkt

UP= Uppféljningspunkt \7

FB= Forandringsbeslut
Godkann eventuell férandring

Oversikt och arbetsflode for projektmetodik Lycksele kommun

Till projektmetodiken finns ett antal dokumentmallar att tillgd som projektledaren och projektdeltagarna
skall anvénda sig av i projektet. Se vidare kapitel 3.4. Dokumentation.

Dessa mallar finns pé projektkontorets sida pa Lyxnet.
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3.3 Projektet faser och beslutspunkter

Ett projekt delas enligt metodiken upp 1 ett antal faser. Initialt handlar det om en idé som nagon vill
prova. Om idén &r realistisk och kan forvantas bidra till positiv nytta sé skall en fordjupad analys goras
i ett forberedelsearbete innan man gar vidare till projektplanering dér planeringen av genomforandet
gors. Projektet startar och genomfors dérefter for att sedan avslutas. I vissa projekt si kan idén vara si
bra underbyggd och underlaget tillrickligt for att projektarbetet ska kunna gi vidare utan
forberedelsefas. Detta beslutas i sddana fall av projektigaren/styrgruppen.

Ett projekt bestér av faserna:

e Idéfas

e Forberedelsefas

o Planeringsfas

e Projektgenomforande
e Projektavslutningsfas
e Utvirderingsfas

For att uppné en effektiv projektstyrning och lopande sékerstélla projektets progress och resultat, sa
innefattar projektmetodiken ett antal beslutspunkter (BP 1-BP 6) dir avstimning och bedomning sker
av bestillaren/projektagaren/styrgruppen. Beslutspunkterna kan ses som avgransningar mellan eller
inom de olika faserna. Vid en beslutspunkt kan projektet/fasen stoppas om resultat och progress ej ar
tillfredstéllande, alternativt om fOrutséttningarna exempelvis adndrats sd kan beslut tas om fordndrat
innehéll/mal i projektet.

Om genomforandefasen pdgar under en lang tid med stor omfattning sa kan det dessutom finnas behov
av flera beslutspunkter under genomférandefasen (BP 4.1, BP 4.2, BP 4.3 etc.) Vid varje beslutspunkt
ska avrapportering ske av projektledaren och beslut om att gé vidare eller ej skall dokumenteras.

BPO- Beslutspunkt 0-nytt initiativ/Projekt

Projektidé kan komma frdn verksamhet/bolag eller ledning. Idé kan ocksa komma fran enskild
medarbetare inom organisationen som presenterar sin idé genom att fylla i projektidé-mall.
Projektkontoret ldgger i denna fas in projektidé i Stratsys (BP 0).

Idé-fas
Dokumentmall att anvinda: Mall Projektidé

Att generera idéer ir ett viktigt inslag for alla verksamheter. Ett rikt idéflode 6kar forutséttningarna for
kloka val av framtida utvecklingsprojekt. I idé-fasen forbereds och beskrivs tinkbara idéer och forslag.

Rekommenderade aktiviteter att utfora i idé-fasen:

e Beskriv tydligt sjilva projektidén och dess syfte.

e Beskriv nyttan, malet och det langsiktiga effektmalet med idén.

e Gor en resursplanering och tidsplan for genomforande av forstudiefasen.

e Beskriv vad som skall levereras I forstudiefasen.

e Beskriv vilka projektets intressenter dr: bestéllare/projektigare, berorda enheter, mottagare av
resultatet och eventuellt externa parter.

e  Gor en enkel riskbedomning inklusive kort beskrivning av 0-alternativet, d.v.s. vad det innebér
om idén/projektet ej genomfors.

Niér en ny idé presenteras och beskrivs, ldggs den in Stratsys av chef/projektkontoret.

BP1: Beslutspunkt 1 - fran idé till forberedelsefas (alt. direkt till projektplaneringsfasen).

12
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Dokumentmall att anvinda: Mall BP-beslut, Mall Forberedelseuppdrag

Vid den forsta beslutspunkten BP 1 skall idén vara beskriven och dokumenterad enligt ovanstaende
punkter sa att chef kan ta beslut avseende om idén ska forkastas eller om den dr vérd att prova. Om
beslutet ér att g& vidare med idén blir chef bestdllare och projektigare, alternativt sé kan chef utse en
annan bestillare pd kommunen. Att géra en djupare analys i form av forberedelseuppdrag
rekommenderas. I enstaka fall s dr idén sa vil underbyggd att bestéllaren kan géra bedomningen att
forberedelseuppdrag ej behdvs. 1 sadant fall tas BP 1 & BP 2 beslut vid samma tillfille av
bestillaren/projektidgaren. 1 samband med beslut om att g& in i forberedelsefas s& skapas ett
forberedelseuppdrag, resurser sdkerstélls och en ansvarig (normalt projektledaren) utses for att utfora
forstudien och ldmna rapport till bestéllaren.

Om BP 2 beslut tas sa skall en projektledare utses som fir mandat att g& direkt till planeringsfasen av
projektet.

Forberedelsefas

Dokumentmall att anvinda: Mall Forberedelserapport

Syftet med fasen &r att utreda och skapa ett tydligt beslutsunderlag infor det viktiga beslutet om att
genomfora projektet eller e;j.

Rekommenderade aktiviteter att utfora 1 forberedelsefasen:

o Beskrivning av projektets syfte, mal, uppldgg och forutsittningar beskrivs i dokumentet
Forberedelserapport.

e  Vad projektet konkret skall leverera. Finns delleveranser?

e Preliminér resurs- och projektkalkyl/budget.

e Ytterligare analys av risker och hur de kan undvikas.

e Overgripande beskrivning av projektets téinkta aktiviteter och uppligg inklusive grov tidplan for
aktiviteterna.

e Behdver genomforandet delas in i delaktiviteter/delprojekt?

e Beskriv projektets leveranser.

BP2 - Beslutspunkt 2
Dokumentmall att anvinda: Mall BP-beslut

Vid Beslutspunkt 2 gors avstamning och beslut fattas avseende det fortsatta arbetet. Detta beslut tas
enligt géllande delegationsordning. Fdorberedelserapporten/projektansdkan utgér underlag for
beddmning och beslut. Avstimningen syftar till att fortydliga och identifiera de atgirder som kravs infor
det formella beslutet om att ga till nista steg i form av projektplaneringsfasen. Kopia pa beslut sénds till
projektkontoret. I projekt som medfinansieras av Lycksele kommun tas hér beslut om projektansékan
om medel for behandling hos extern finansiér. Projektansdkan ska f6lja den projektlogik som efterfragas
av huvudfinansiér.

I projekt som helt finansieras av kommunen bor man folja LFA-metoden som projektlogik.

Projektplaneringsfas

Dokumentmall att anvénda: Mall Projektplan, Mall Riskanalys, Mall Resurskontrakt, Mall
Kommunikationsplan

Ett vil utfort arbete i projektplaneringsfasen kan vara helt avgorande for projektets forutsittningar att
lyckas. Arbetet i denna fas foregés vanligtvis av en forberedelserapport som utgdr ingangs-material till
planeringsfasen.

13
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Rekommenderade aktiviteter att utfora i planeringsfasen:

e Skapa en projektplan for projektets genomforande med tydliga mal, tidplan och beskrivning av
de aktiviteter som skall genomforas i syfte att uppné projektets mal.

e Planen skall innehélla beskrivning inte bara av ’vad” som skall utféras utan ocksa strategin och
metod/arbetsséttet for ”hur” aktiviteterna skall genomf6ras och hur projektmaélet skall uppnés.

e Projektets mal skall sdkerstéllas s de dr tydliga och métbara. Stora overgripande mal kan
behova skalas ner till hanterbara delmal.

e Formulera det effektmal som projektet 1&ngsiktigt syftar till.

e En inférande/leveransplan skall ingd i projektplanen.

e Om projektet syftar till fordndringar av exempelvis ett arbetssitt sa kan en nulédgesanalys vara
nddvindig att utfora.

e For vissa projektleveranser kan man behdva specificera vilka acceptanskriterier som kommer
att gilla vid leverans/inforande. Géller exempelvis for IT-16sningar.

e Beskriva projektorganisationen och ansvarsfordelningen samt hur samverkan ska organiseras
inom ramen for projektet.

o Enriskanalys skall tas fram for problem och hinder som kan tdnkas uppsta i genomférandefasen.
Ska inkludera forslag for hur riskerna skall kunna hanteras och minimeras.

e Beslut om resurser, budget och tidplan skall tas i samband med projektplaneringen och
Beslutspunkt 3

e Resurssékring utfors avseende genomforandefasens tinkta resurser.

e Beskrivning och handskakning av eventuella beroenden till enheter och/eller funktioner utanfor
projektet.

¢ En kommunikationsplan skall tas fram.

e Beskriva hur utvirdering och/eller uppf6ljning av projektet ska ske med avseende pa effekter,
resultat, aktiviteter och kvalitet samt hur detta ska kommuniceras.

e Prioritetstriangeln kan vara till hjilp (se bilaga).

Det viktigaste resultatet fran planeringsfasen ar projektplanen for genomforandet som skall godkénnas
i samband med Beslutspunkt 3. Projektplanen skall 4ven granskas av kommunikator och projektekonom
innan den beslutas. Nér detta dr gjort avslutas planeringsfasen och den framtagna projektplanen med
bilagor ligger till grund for beslut om genomforandefas av projektet, Beslutspunkt 3 — BP3.

BP3 - Beslutspunkt 3
Dokumentmall att anvinda: Mall BP-beslut

Vid Beslutspunkt 3 tas beslut om att gd vidare fran projektplanering till projektgenomforande. Vid
projektansdkan till extern finansiér startar genomforandefas forst vid bifall hos denna. Vid avslag hos
extern finansidr kan ett nytt projektbeslut tas hos ndmnd eller Kommundirektor att genomfora projektet,
men med anpassade ramar och malbeskrivning. Vid denna beslutspunkt beslutas om projektet ska
genomforas baserat pd projektplan inklusive bilagorna “riskanalys” och “kommunikationsplan”.
Projektplanen skall undertecknas av bade bestéllare och projektledare och dokumentet ska ses som
formell bestillning.

Projektets genomférandefas

Dokumentmall att anvdnda: Mall Statusrapport, Mall Mdte dagordning, Mall Mite Anteckningar och
Mall Tidrapport

Syftet med genomforandefasen &r att initiera, genomfora och folja upp planerade aktiviteter enligt
beslutad projektplan.

14



Projekthandbok

Rekommenderade aktiviteter att utfora i genomforandefasen:

e Driva och genomfora de projektaktiviteter som finns upptagna i projektplanen enligt tidplan och
budget.

e Foljaupp planerade leveranser, eventuella delleveranser, resurser, tid, kvalitet, kostnad/ budget,
resultat/prestationer och samverkan.

e Bevaka risker och mojligheter, vidta atgérder.

e Bedodma projektet mot malen och vid behov informera projektagare/styrgrupp om korrigerande
atgérder behdvs for att sékerstilla projektets mal.

e Rapportera progress och avvikelser fran projektplanen inklusive forslag pa dndringar.

e Genomfora regelbundna progressmoten med bestéllare/projektigare/styrgrupp och sa tidigt som
mdjligt informera om det dyker upp problem i projektet i syfte att hitta en 1dsning pa problemet.

e Informera och kommunicera.

e Planering och genomforande av utbildningsinsatser om sé kravs.

e Vid behov beslut om foridndringar/justeringar av projektets mal och leveranser, uppdatera
projektplanen och informera projektdeltagarna.

e Planera for leverans/inférande och 6verlimning av projektets resultat. Om projektet/leveransen
avser exempelvis IT-losningar s& skall test- och valideringsaktiviteter planeras for
kvalitetssidkring och acceptans av leveransen innan projektavslut.

Under genomforandefasen gors en eller flera avstdmningar och regelbundna statusmoten genomfors
med projektledaren och bestillaren/styrgruppen. Dessa innebédr att man foljer upp projektet och
bestillaren fattar beslut om eventuella justeringar, dndrad inriktning eller om projektet i vérsta fall skall
avbrytas.

BP4 - Beslutspunkt 4
Dokumentmall att anvinda: Mall BP-beslut

Beslutspunkt 4 dr en eller vid behov flera avstimningar och bedomningar avseende projektresultatet och
dess leveranser inklusive dokumentation. Omfattande projekt som stricker sig dver ldngre tid kan
behova flera beslutspunkter under genomforandefasen i syfte att dela upp genomforandet i hanterbara
delar (4:1, 4:2, 4:3 osv). Vid beslutspunkt 4 gors avstdmning mot projektmal, budget, tidplan och om
behov foreligger sa kan forandrings-beslut (FB) initieras och beslutas.
Bestillaren/projektigaren/styrgruppen kan om behov uppstatt stotta projektet med extra
resurser/atgirder av nagot slag i syfte att sdkerstdlla sd att projektets mal uppnas under
genomforandefasen. Bestillaren har ocksd mojlighet att fatta beslut om att avsluta projektet om sapass
allvarliga brister uppstatt att projektet ej kan fullfdljas.

Bestillarens/projektdgarens/styrgruppens roll dr viktig i denna beslutspunkt med uppgiften att bedéma
om projektet verkligen levererat det som planerades i projektplanen.

Om viktiga leveranser fattas s& kan BP4 beslut villkoras med en rest-lista for leverans innan
projektstingning (BP6).

Niér projektresultatet godkénns vid beslutspunkt 4 sé startar dverldmning av resultatet fran projektet till
bestillaren och mottagande enhet. Typiska aktiviteter I samband med dverldmning é&r:

e  Overlimningsaktiviteter, lansering etc.

e Information till mottagande enhet.

e  Utbildning.

e Fullfdlja eventuella aktiviteter pa rest-lista.
e Forberedelser infor projektavslutsfas.

o Pilottester (i forekommande fall).
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BP5 — Beslutspunkt 5
Dokumentmall att anvinda: Mall BP-beslut och Mall Projektredovisning BPS5

Vid Beslutspunkt 5 skall samtliga leveranser och 6verldmningar vara avslutade, projektaktiviteterna
avslutas avseende genomforandedelen och beslut fattas om att inleda avslutningsfasen i projektet.

Vid Beslutspunkt 5 gors en avstdmning projektmalens uppfyllnad och en redovisning av slutsatser.
Bedomning gors avseende om projektets resultat och mél ar uppfyllda och bestéllaren tar dérefter beslut
om att inleda avslutningsfasen alternativt beslut om ytterligare restnoterade insatser att arbeta vidare
med innan projektavslutet inleds.

Projektavslutsfas
Dokumentmall att anvinda: Mall Slutrapport, Mall Projektekonomi slutrapport

Aktiviteten projektavslutet utfors normalt sett av projektledaren. Ovriga projektdeltagare avslutade sitt
arbete i foregdende fas genomforandefasen.

Rekommenderade aktiviteter att utfora i avslutningsfasen:

e Projektledaren fardigstiller projektets slutrapport med en avstimning om projektets resultat,
maluppfyllnad, erfarenheter och avstimning av budget och resursatgdngfor redovisning i
dokumentet projektekonomi slutrapport, kopia skickas till projektkontoret.

e Avvikelser fran projektplanen skall noteras med forslag till dtgérd/hantering

e Lista eventuellt aterstdende aktiviteter och beskriv hur dessa ska hanteras och av vem efter att
projektet avslutats.

e Bjud in till projektavslutsmdte for att informera om projektets resultat, erfarenheter och
aterkoppla till alla som har bidragit.

e Liamna Over ansvaret for projektets resultat till projektets bestéllare.

o  Genomfor avveckling av projektorganisationen och avsluta projektet formellt (diariet, ekonomi,
projektkonton med mera).

e Lagra den dokumentation som projektet tagit fram pa avsedd plats.

o Ge forslag pa hur och nér utvardering av projektet skall goras inklusive métning av effektmalet
och vem som &r ansvarig for detta.

e (Glom inte att Fira framgéng!

Baserat pd ovanstaende sa skall slutrapporten vara klar for godkédnnande BP6.

BP6 - Beslutspunkt 6
Dokumentmall att anvinda: Mall BP-beslut

Projektledaren overldmnar slutrapporten till bestillaren/projektigaren som efter granskning formellt
godkénner slutrapporten. Syftet med slutrapporten &r bland annat att beskriva projektets méluppfyllelse,
genomforda och icke genomforda aktiviteter, formedla viktiga erfarenheter samt Gverldmning av
resultatet till projektets bestdllare. Rapporten ska ocksé ge forslag pa hur effektmalet kan métas pa kort
och lang sikt efter projektets avslut, se effektanalys.

Utvdrderingsfas

I enlighet med projektledarens forslag till uppliagg for utvéirdering och métning av effektmal sé skall den
som utsetts som ansvarig for denna aktivitet genomfora den enligt BP6-beslutet.

Vid aktuell tidpunkt sa skall en bedomning goras av det langsiktiga resultatet av projektet och om det i
praktiken och med viss tids erfarenhet kan anses uppfylla malen i projektplanen.

Dessutom skall en s.k. effektanalys goras enligt foljande:
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Effektanalys
Dokumentmall att anvianda: Mall Effektanalys

En analys av effekterna handlar om hur resultatet av projektet i praktiken har uppfylits.

I slutrapporten rekommenderar projektledaren nér och hur effektanalysen skall goras. Det ar bestéllarens
ansvar att sdkerstdlla sd att en effektanalys genomfors vid planerad tidpunkt efter projektavslut.
Analysen ska uppméarksamma uppnadda kontra forvantade effekter och nytta. Har behdver man stilla
sig frdgorna “upplevs nyttan som forvintat”, ’blev det som vi ténkte” och “resulterade projektet i de
forvintade effekterna™?

Om det inte blev som man ténkt ska orsakerna till detta analyseras via intervju med nyckelpersoner i
projektet. Detta ar viktigt i ett ldrandeperspektiv, i kommunens forbéttringsstrédvan och till ett eventuellt
erfarenhetsutbyte. Genomford effektanalys skall dokumenteras och resultatet skall anvindas som
erfarenhetsbank infor framtida projekt.

UP — utvarderingspunkt

Ett avstimningsmote mellan bestillaren/projektiagaren och den som utsetts till att genomfora utvirdering
och effektanalys. Presentation av utvirderingsrapport.

3.4 Dokumentation

Projektmetodiken innehéller riktlinjer f6r hur projektet ska dokumenteras. All projektredovisning ska
vara enhetlig och for att underlétta arbetet finns dokumentmallar pa projektkontorets hemsida for de
olika projektfaserna. Projektkontoret (Lyxnet- Startsida (sharepoint.com))

Dokumentmallarna bor anvidndas enligt foljande i respektive projektfas:

Checklista fér projektet
e Mall Projekt Checklista

Overgripande

e Mall Tidrapport
e Mall Dagordning
e Mall Minnesanteckningar

Idéfas

e Mall Forberedelseuppdrag
e Mall BP-beslut

Forberedelsefas

e Mall Forsberedelserapport
e Mall BP-beslut

Projektplaneringsfas

e Mall Projektplan

e Mall Kommunikationsplan
e Mall Riskanalys

e Mall Resurskontrakt

e Mall BP-beslut
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Genomfoérandefas

e Mall Statusrapport

e Mall Tidrapport

e Mall Projektredovisning BP5
e Mall BP-beslut

Avslutningsfas

e Mall Slutrapport
e Mall Projektekonomi slutrapport
e Mall BP-beslut

Utvarderingsfas
e Mall Effektanalys

Méotesanteckningar

Under projekttiden ska mdotesanteckningar foras vid projektmdten och styrgruppsméten.
Motesanteckningar ska vara tillgingliga sé att intressenter inom Lycksele kommun samt andra externa
projektdeltagare ges mojlighet att folja projektets forlopp. Alla mallarna innehéller rubriker och korta
hjélptexter. Samtliga rubriker bor vérderas men de som inte ar relevanta for projektet kan ldmnas med
meningen “inte relevant for detta projekt”. Utdver de mallar som ndmns ovan finns aven
projektredovisning, riskanalys, kommunikationsplan, resurskontrakt, projektekonomisk rapport,
statusrapport, dagordning och tidsrapportering.

Projektets dokumentation diariefors enligt Lycksele kommuns rutiner.

Webbaserad projektarbetsplats
Alla projekt ska ha en webbaserad projektarbetsplats hos Lycksele kommun: Stratsys.

Hér samlas all aktuell dokumentation som &r kopplad till projektet. Det innebér att projektdeltagarna
kan arbeta med dokumentationen pa ett stille och darmed finns méjlighet att fatta beslut pa rétt underlag.
Pé projektarbetsplatserna finns mallar som ska anvindas i projektet. Projektledaren har mojlighet att via
projektarbetsplatsen kommunicera med deltagarna i projektet. Syftet med projektarbetsplats &r ocksa att
synliggdra pagaende projekt och lita Lycksele kommuns personal och samarbetspartners ta del av
projektets mal, forvintade resultat, kunna f6lja projektens faser, ta del av nuldgesrapporter och fattade
beslut vid beslutspunkter eller ldra sig av tidigare projekt. I sdrskilda fall kan projektplatserna hallas
slutna till projektgruppen, om arbetet sé kraver, exempelvis upphandlingsprojekt.

3.5 Projektets mal
Projektets mél ska utformas mot bakgrund av vad som &r rimligt att uppné och tillgéngliga resurser och
kopplas mot véra politiskt uppsatta mal. Onskad leveranstid och tillgéinglig projektbudget kan i manga
fall sdtta stopp for det alternativ man helst skulle vilja vélja. Sddana avvégningar sker alltid. Det ar
darfor viktigt att projektets prioriteringar dr kdnda. Det dr bestillaren som bestimmer vad som &r
viktigast.

Projektmal och effektmal

Ett projekt har tva typer av mal, projektmal och effektmal.

Projektmalen ska vara mitbara, realistiska och nas inom projektets tidsram. For att na projektmalen kan
det vara till fordel att inféra delmal. Effektmalen beskriver f6ljderna eller nyttan av projektets resultat
pa langre sikt och gar oftast inte att méta under projekttiden men gors senare i en effektanalys.
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Malgrupp

Projektets malgrupp(er) ska vara uttalade. Projektets mal beror i forsta hand en mélgrupp men
effektmalen kan berdra helt andra. En god hjilp for att identifiera malgrupper &r att gora intressentanalys
i projektutvecklingsfasen.

Prioriteringar

I genomfGrandet av projekt uppstir manga végval. Projekten dr darfor i regelbundet behov av
prioriteringar dér bestillare och projektledare behdver ha samsyn. Det handlar ofta om resurser,
kalendertid och kvalitet. Det finns bra hjdlpmedel som kan anvédndas i detta arbete, exempelvis
prioritetstriangeln.

Kategoriseringar
Vi kategoriserar i Lyckselekommun projekt utifran tva inriktningar:

e Innovation
e Effektivitet

Program och portfolj

Ett projekt som planeras och genomfors i Lycksele kommun ar inte det enda projektet, kanske inte ens
det enda med en viss typ av projekt- och effektmal. Ofta finns det beroenden mellan projekt, bade
konflikter och samarbetsvinster. Nér flera projekt delar samma effektmadl finns det ofta vinster med att
koordinera dem i sa kallade program. Ett program kan paga ldnge och innehalla manga projekt som alla
syftar till samma sak. Aven pengar och personal behdver fordelas pé ett koordinerat sitt mellan savil
projekt som program och med hénsyn till 6vrig verksamhet. Detta gérs genom en portféljhantering av
projekt for att kunna ge varje projekt basta mojliga forutséttningar att lyckas leverera den nytta som
efterstrivas.

3.6 Roller och ansvar

Inom ett projekt forekommer ett antal olika roller. I projektstyrningsmodellen klargérs vilket ansvar och
vilka befogenheter de olika rollerna har. En och samma person kan ha flera roller.

Bestidllare och projektdgare

Inom Lycksele kommun ar bestillaren alltid en fysisk person. Denna har ansvar for att:

e Precisera syftet och vilka effekter som projektet kommer att leda till.

o Besluta om forberedelseuppdrag ska goras.

e Formulera och godkénna mélen.

e Skapa forberedelseuppdrag och projektdirektiv.

o Besluta hur ldnge projektet ska paga.

e Godkénna projektplanen.

e Vad ska projektet leverera inom projekttiden och hur ska det méatas?

e  Om styrgrupp behovs, ar det bestéllarens ansvar att sétta samman styrgruppen for projektet och
utse en ordforande for denna.

e Sikerstélla rekrytering av projektledare.

o Sékerstilla projektekonom, kommunikator, projektledarstod med flera.

e Formulera behov av samverkan.

o Forvalta projektets resultat i relation till dvergripande mal och program.

e Kommunicera med berdrda parter.

e Formulera och godkédnna ekonomiska mal.
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o Faststilla projektets budget.
Under projektet ska bestéllaren:

e Vara tillginglig for projektledaren och vara beredd pé att fatta beslut.
Vid varje Beslutspunkt ska bestillaren/projektdgaren:

e Virdera projektets status i forhéllande till projektplan.
e Bedoma och virdera risker och mojligheter.

e Virdera hur befintliga resurser anvands.

e Omfordela resurser vid behov.

Vid avslut ér bestéllaren mottagare av projektets resultat och ansvarig for hur det ska anvindas och
forvaltas samt uppfoljning av effektmalen.

Projektledare

Projektledaren har ansvaret att driva projektet fran bestéllning till leverans. For att ett projekt ska lyckas
ar det viktigt att det finns ett fungerande samarbete mellan bestillaren och projektledaren, som ofta har
olika erfarenheter och infallsvinklar. Projektledaren ansvarar for att f6lja och uppdatera projektplanen
och informera bestillaren om forandringar.

Under projektet skall projektledaren:

e Starta projektet pa ett tydligt och positivt sétt, exempelvis genom att ordna en uppstartstraff
eller kick off.

e Ta ansvar for projektplaneringen och hantera forandringar.

e Tydliggora hur arbetet ska ledas och fordelas.

e Tydliggéra mal for projektgruppen.

o Se till att projektmedlemmarna ges bésta mdjliga forutséttningar.

o Se till att resurserna utnyttjas pa bésta sitt.

e Planera och genomfora aktiviteter och kommunikationsinsatser.

e Folja upp tidsramar, budget, méluppfyllelse och kvalitet.

o Kontinuerligt gora riskbedomningar och informera bestéllaren/styrgruppen om allvarliga
problem uppstar i syfte att fa hjalp med en 16sning.

e Behalla integriteten med strdvan att agera neutralt i vervdganden och prioriteringar.

e Rapportera status och avvikelser till bestillare och styrgrupp.

Under avslutningsfasen bor projektledaren:

e Utvirdera projektarbetet med projektdeltagarna.

e Dokumentera erfarenheterna.

e Ha en 6ppen dialog om projektdeltagarnas engagemang och bidrag.
e  Ge aterkoppling.

Vid avslut ska projektledaren:

e Leverera slutresultatet till bestéllaren, inklusive méaluppfyllelse och eventuella avvikelser.
e Presentera ett forslag till bestéllaren pa hur resultatet ska forvaltas.

e Avsluta projektet pa ett tydligt satt.

e Nir projektet avslutats och berorda gér vidare bor framgéang firas.
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Styrgrupp

En styrgrupp for projekt bor bemannas av de organisationer och verksamheter som direkt berdrs av
projektet. Bestéllaren ansvarar for sammanséttning av styrgruppen. Styrgruppen kan betraktas som
projektets styrelse”. Styrgruppens medlemmar ska ha ett tydligt mandat fran den egna verksamheten.
Medlemmen ska ocksa aktivt arbeta med att forankra projektet i den egna organisationen. Styrgruppens
framsta uppgift ér att stodja projektledaren och projektgruppen.

Styrgruppen har ansvar for att:

e Hantera avvikelser gentemot tids-, kostnads- och aktivitetsplaner.

o Besluta om fordndringar i projektmalen.

e Virdera projektets resultat.

e Aktivt arbeta med att forankra projektet.

e Projektets erfarenheter och resultat sprids och forvaltas.

e Godkénna slutresultatet innan det 6verlamnas.

o Ta fram forslag pa atgiarder om resultatet inte godkénns och stotta projektledaren med lampliga
atgarder om problem uppstar i projektet.

o Hantera resultatet pa ett lampligt satt enligt syfte och mal for projektet.

e  Vara projektets kontakt med intressenter.

Det aligger den enskilde styrgruppsmedlemmen att:

e  Vara fullt insatt i projektplanen och forutsittningarna for projektet.

o Inse att han eller hon dr personligt ansvarig for projektet.

e Verka som ett stod for och underlétta for projektledaren.

e Folja upp projektet, dess tidsramar, budget, resultat, méluppfyllelse och kvalitet.
e Vara beredd att lyfta frigan om att avsluta projektet.

e Medverka i att revidera projektmal.

Projektgrupp/projektmedarbetare

Projektledaren har en projektgrupp som ar projektets arbetsgrupp och bestar av personer som har
kunskap och kompetens att arbeta aktivt i projektet. Medarbetarna i projektgruppen ska kunna avsitta
tid till detta med godkénnande fran chef.

Varje projektmedarbetare ska:

e Dela med sig av sina och sin organisations erfarenheter.

o Arbeta aktivt i projektet.

e Vara dverens med projektledaren om arbetsuppgifter, volym, tidpunkter for leverans och
forutsattningar.

e Utan drdjsmaél informera om risker, hot och forseningar.

e Vaga ge och ta konstruktiv kritik.

e Vara lyhord for fordndringar i och utanfor projektet som kan paverka projektets resultat.

Referensgrupper

Det finns flera olika typer av referensgrupper som kan vara kopplade till ett projekt. Det som ar
gemensamt for dessa dr att de inte arbetar aktivt i projektet utan fungerar som bollplank till
projektgruppen. En referensgrupp har ingen formell beslutanderétt i projektet.

En referensgrupp kan bestd av personer, fran den egna organisationen eller utifran, som projektet
behover for att inhdmta kunskap och kompetens. Det kan till exempel vara teknisk expertis eller
specialistkunskaper.
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En referensgrupp kan ocksé bildas for att skapa engagemang for projektet. Gruppen halls informerad
for att sprida kunskap om projektet och kan till exempel besta av personer som ska anvénda sig av eller
paverkas av projektets resultat. Ddrmed ar gruppen viktig for forankringen. En referensgrupp i projektet
kan ocksa vara de fackliga samverkansgrupperna.

Projektekonom

For projekt ska en projektekonom utses sa tidigt som mojligt. Rollen innebér att projektekonomen ér
involverad fran idéstadiet, genom projektutvecklingsfasen, under genomforandet och fram till att
projektet avslutats.

I projektekonomens roll ingéar bland annat att:

e Delta i utvecklingsarbete och avstimningar.

e Delta i projektmoten och méten med finansidrer.
e Ekonomisk uppfoljning.

e Framtagning av rapporter till finansidrer.

e Delta i uppfoljning och utvirdering av projektet.

Projektkommunikatoér

Det dr viktigt att planera for en effektiv kommunikation redan i tidigt skede. Skélet &r dels att
projektinnehallet ska vara begripligt men framfor allt for att det behover uppskattas vilka
kommunikationsinsatser och personalresurser, samt kostnader for kommunikationsmaterial som
projektet kommer att krdva. Det sparar mycket tid och kraft i ldngden. Behovet av en
projektkommunikator kan se olika ut beroende pé projektets storlek och art.

En kommunikationsplan skall ta fram for projektet. Dessutom kan grundldggande kommunikations-
material behovas, vilket underlittar for projektdeltagare vid kommunikation och information om
projektet. Vid samarbeten med andra organisationer bor Lycksele kommuns kommunikator involveras
i projektet for overgripande kommunikationsansvar av projektets kommunikation. Kommunikatdrens
uppdrag och omfattning skall anges i projektplanen.

3.7 Verktyg och metoder

Intressentanalys

En intressentanalys syftar till att identifiera dem som har intresse av ett projekt. Intressenter kan direkt
eller indirekt paverkas av eller padverka det som sker i projektet. De kan vara bade en organisation och
en individ och kan dessutom vara bade intern och extern. Det kan till exempel handla om beslutsfattare,
finansidrer, genomforare, samverkanspartner, malgrupper och slutanvdndare. En intressentanalys bor
goras tidigt 1 projektutvecklingen, eftersom den kan paverka projektets organisering med mera.

Riskanalys

Syftet med riskanalysen dr att forutse tdnkbara héndelseforlopp, som kan bli ett hot mot projektets
genomforande och resultat. Utifran analysen kan man i forvég ta fram handlingsplaner och atgérder och
pa sa sitt forbereda projektet for eventuella motgéngar. Detta medfor att de ansvariga for projektet star
bittre rustade for att klara av motgéngar som uppstar. En genomténkt riskanalys med en konkret
atgérdsplan starker projektet och ér en viktig atgird for att sékerstélla projektets framgéang. Riskanalysen
gors 1 samband med projektplaneringsfasen och finns med som en bilaga till projektplanen. Ytterligare
riskanalyser kan behdva goras dven under projektets genomforandefas. Att man aldrig kan gardera sig
mot allt dr inget skal att avsta fran att tinka igenom riskerna i projektet.
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Analys av informationssdkerhet

Bestillaren ar informationsdgare och ansvarig for informationen i projektet, det vill siga att
personuppgifter eller andra kénsliga uppgifter hanteras korrekt. Om projektet hanterar sokbara
personuppgifter rdknas det som personregister. Det finns personuppgifter, kénsliga personuppgifter och
mycket kdnsliga personuppgifter enligt en klassificering i tre sdkerhetsnivaer. De ska hanteras olika.
Detta giller dven annan kénslig information. For informationssidkerhet giller &dven regler kring
tillgdnglighet och skydd. Endast de personer i och utanfoér projektet som behover den kénsliga
informationen ska ha tillgdng till den. Vid fragor kontakta kommunens informationssédkerhets-
samordnare.

Kommunikationsplan

En vil fungerande kommunikation kan vara avgorande for att ett projekt ska bli framgangsrikt. Inom
alla projekt vill man oftast fa nagon malgrupp att agera. Till exempel att arbeta pa ett nytt sétt, anvinda
ett nytt verktyg, leva mer hédlsosamt med mera och kommunikation handlar om att pa ett medvetet och
strukturerat sitt arbeta med paverkan och budskap. Genom att koppla kommunikationen till projektets
syfte, mal, riskanalys, intressentanalys och forutsittningar blir kommunikationen ett verktyg for att nd
projektets mal.

En kommunikationsplan ir en gemensam grund for all kommunikation géllande projektet. Dokumentet
ar styrande nar det giller kommunikationens fokus, karaktér, vilka budskap som ska kommuniceras, nir,
hur det uttrycks och vem som ansvarar. Projektledaren ar huvudsakligt ansvarig for att
kommunikationsplanen tas fram och f6ljs men planen ska arbetas fram i samrdd med en kommunikator
precis som projektplanen. Detta sker ldmpligen genom en workshop dir hela projektgruppen, och
alternativt dven styrgruppen, medverkar. Pa sa sitt blir alla delaktiga och far tidigt en forstéelse for hur
kommunikationen behdver fungera. Med utgdngspunkt i mélen och riskanalysen listas projektets
utmaningar. Dessa utmaningar ar viardefullt material nir det géller att arbeta fram de viktiga signalerna
projektet vill skicka och de budskap man vill kommunicera. Genom att hela tiden aterkoppla till mal,
risker och utmaningar blir kommunikationen ett effektivt verktyg i arbetet.

Prioritetstriangel

Prioritetstriangeln &r ett bra hjdlpmedel for att visa hur prioriteringar bor goras i projektet. Den visar
resurser, kalendertid och kvalitet. Resurserna beskrivs i form av pengar, antal eller arbetstid. Kalendertid
anger hur 1dng tid projektet fér ta i ansprak. Kvalitet motsvarar den ambitionsniva man vill att projektet
ska ha och som kan avspeglas i funktion eller resultat. Antingen &r det kvalitet, tiden eller resurserna
som styr projektet. Ar kvalitet hogst prioriterat r det alltsd viktigare dn leveranstid och resurser. Har
kalendertid daremot hogst prioritet innebar det att projektets slutdatum &r viktigast och resurser kommer
dé i andra eller tredje hand. Prioritetstriangeln finns med som ett verktyg i projektplanen dér bestillare
och projektledare behdver ha samsyn i projektets prioriteringar. I triangeln flyttas punkten for att
illustrera var fokus bor ligga for projektets prioriteringar (se bilaga).

3.8 Tillampningar
Lycksele kommuns Projektmetodik ar generell men tvd olika tillimpningar av modellen har
identifierats:

3.8.1 Tillampning 1: Interna projekt
Projektidé - idéfas

Enheter och kommunala bolag, med idé till projekt, tar kontakt med projektkontoret for att fa lotsning
och radgivning av i processen att utveckla en projektidé, & en virdering av hur vil idén stimmer mot
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de kommunala mélen samt fa kunskap om kommande utlysningar hos olika externa finansidrer. Idé¢ kan
ocksa komma frén enskild medarbetare inom organisationen som presenterar sin idé genom att fylla i
projektidé-mall. Projektkontoret lagger i denna fas in projektidé i Stratsys (Bp0).

For mer detaljerad info om vad som ingér i denna fas, se punkt 3.3.

Beslutspunkt 1

Vid Beslutspunkt 1 bedomer chef projektidén och fattar beslut att forkasta idén eller ga vidare till
forberedelsestadiet. Forberedelseuppdrag skrivs och dverldmnas till utsedd forberedelseansvarig. I det
hér stadiet blir verksamhetschef projektbestillare. Fér mer detaljerad info om vad som ingér i denna
punkt, se punkt 3.3.

Forberedelsefas

Forberedelseansvarig har mojlighet att 4 lotsning och rddgivning av projektkontoret i processen att
skapa ett businesscase i Stratsys med beskrivning av maél, effektmal, riskkalkyl och nyttokalkyl.
Forberedelseansvarig dokumenterar resultatet av forberedelser i forberedelserapport.

For mer detaljerad info om vad som ingér i denna fas, se punkt 3.3.

Beslutspunkt 2

Forberedelserapport lamnas bestillaren for godkdnnande och dérefter bereds for beslut enligt
delegationsordningen. Vid positivt beslut startar projektplaneringsfasen, varefter varje projekt tilldelas
ett projektnummer. Kopia pa beslut sénds till projektkontoret. I projekt som medfinansieras av Lycksele
kommun skickas projektansokan parallellt in f6r behandling hos extern finansidr. Projektansdkan ska
folja den projektlogik som efterfragas av huvudfinansiér.

I projekt som helt finansieras av kommunen bor man folja LFA-metoden som projektlogik.
For mer detaljerad info om vad som ingér i denna punkt, se punkt 3.3.

Planeringsfas

I planeringsfasen ansvarar projektigare for att beskriva forslag till styrgrupp och projektledare forslag
till sammanséttning av projektorganisation. Projektledaren ansvarar for att sdtta samman ett forslag for
projektplan i Stratsys innehallande: tidsplan, aktivitetsplan och resursplan med bilagorna riskanalys och
kommunikationsplan. I planen presenteras ocksa ett fortydligande av projektmal med avgransningar och
hur projektresultat ska levereras.

For mer detaljerad info om vad som ingér i denna fas, se punkt 3.3.

Beslutspunkt 3

Projektledaren presenterar projektplanen med bilagorna riskanalys och kommunikationsplan for
bestéllaren. Nar bestillare och projektledare dr 6verens skall projektplanen undertecknas av bada.

Vid projektansodkan till extern finansidr startar genomforandefas forst vid bifall hos denna. Vid avslag
hos extern finansiér kan ett nytt projektbeslut tas hos ndmnd eller kommundirektor/chef att genomfora
projektet, men med anpassade ramar och mélbeskrivning.

Projektledaren ldmnar skriftlig statusrapport till bestdllaren som fattar beslut om det fortsatta
projektgenomforandet.

For mer detaljerad info om vad som ingér i denna punkt, se punkt 3.3.

Genomforandefas
Nar full finansiering ar beslutad startar projektet.

Forst nu kan projektet ta pa sig kostnader och genomfora aktiviteter.
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Forsta styrgruppsmdote sker dér projektledare ansvarar for presentation av projektplan och ett forslag pa
motestillfallen under projektet. Projektmedarbetare samlas och borjar genomfora projektaktiviteter.

Projektledaren ansvarar for 16pande kontroll av progression och bjuder in projektmedarbetare till Do-
boards i Stratsys.

Avvikelse fran projektplan rapporteras till styrgrupp som ansvarar for eventuell forédndring.

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

For mer detaljerad info om vad som ingér i denna fas, se punkt 3.3.

Beslutspunkt 4

Beslutspunkt 4 &r en eller vid behov flera avstimningar och bedéomningar till bestéllaren/projektiagaren/
styrgruppen avseende projektresultatet och dess leveranser inklusive dokumentation. Omfattande
projekt som stracker sig over langre tid kan behova flera beslutspunkter under genomforandefasen i
syfte att dela upp genomforandet i hanterbara delar (4:1, 4:2, 4:3 osv). Vid BSP4 gors avstimning mot
projektmal, budget, tidplan och om behov foreligger sé kan forandringsbeslut (FB) initieras och beslutas.
Bestillaren/projektigaren/styrgruppen kan om behov uppstatt stotta projektet med extra
resurser/atgirder av nagot slag i1 syfte att sdkerstdlla sd att projektets mal uppnas under
genomforandefasen. Bestéllaren har ocksé mojlighet att fatta beslut om att avsluta projektet om sapass
allvarliga brister uppstatt att projektet ej kan fullfoljas.

For mer detaljerad info om vad som ingér i denna punkt, se punkt 3.3.

Beslutspunkt 5

Projektledaren gor en projektredovisning som ska innehdlla malavstimning och projektgruppens
slutsatser. Bestéllaren tar stdllning till projektets resultat och fattar beslut om att inleda avslutningsfasen
alternativt att arbeta vidare med projektet. For mer detaljerad info om vad som ingér i denna punkt, se
punkt 3.3.

Projektavslutsfas

Projekt foljer den formalia som krévs av huvudfinansidr, men skickar kopior pé slutrapportering till
projektkontoret.

Projekt som har hel finansiering av kommun eller del av medel frdin myndigheter (t ex statsstod)
redovisar till den ndmnd som beslutat och ska i sin redovisning kortfattat beskriva hur projektet
genomforts, med tydlig koppling till:

e  Aktivitets- och tidsplan for projektet
o Faststilld budget
o Framkomna resultat

Avvikelse fran aktivitets- och tidsplanen och den faststdllda budgeten ska kommenteras.

Alla viktiga handlingar och verifikat dokumenteras, samlas och arkiveras enligt Lycksele kommuns
dokumenthanteringsplan eller finansiérs krav.

Projektdgare har skyldighet att till projektkontoret 1dmna information som ér relevant fér uppfoljning
och utvdrdering av projektet genom enkidter och intervjuer eller andra muntliga eller skriftliga
forfaranden.
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For mer detaljerad info om vad som ingér i denna fas, se punkt 3.3.

Beslutspunkt 6

Projektledare levererar slutrapport till bestillaren och nér bestdllaren godként rapporten &r
projektledaren frikopplad fran projektet och resultatet dverldmnas. Bestillaren ansvarar for fortsatt drift,
tillimpning eller forvaltning sé att effektmalen uppnés. For mer detaljerad info om vad som ingér i denna
punkt, se punkt 3.3.

Utvarderingsfas
Bestillaren utvédrderar 16pande langsiktiga projektmal.

I enlighet med projektledarens forslag till upplédgg for utvérdering och métning av effektmal sé skall den
som utsetts som ansvarig for denna aktivitet genomfora den enligt BP6-beslutet.

Vid aktuell tidpunkt sa skall en bedomning goras av det langsiktiga resultatet av projektet och om det i
praktiken och med viss tids erfarenhet kan anses uppfylla malen i projektplanen. Dessutom skall en s.k.
effektanalys goras.

For mer detaljerad info om vad som ingér i denna fas, se punkt 3.3.

Utvarderingspunkt
Bestillaren ansvarar for att utvarderingsrapport levereras till projektkontoret.

For mer detaljerad info om vad som ingér i denna fas, se punkt 3.3.

3.8.2 Tillampning 2: Externa projekt
Beslutspunkt 1

En idé kan ha sin grund hos en annan kommun, som en inbjudan frdn en samarbetspart/organisation
eller som ett resultat av diskussioner i nétverk, arbetsgrupper, styrgrupper med mera. Vid Beslutspunkt 1
hanteras idén hos berdrd enhet/bolag. Vid positivt beslut utses en eller flera ansvariga for att
sammanstilla en utforligare beskrivning av projektet. Projektansvarig inom Lycksele kommun skriver
in projekt i Stratsys.

Beslutspunkt 2

Vid ansdkan om medel till externa projekt, eller finansiering med arbetstid, ldmnas projektansdkan in
for beredning till beslut enligt delegationsordning. Projektansdkan ska folja den projektlogik som
efterfrigas av huvudfinansidr men bereds i Stratsys och projektansvarig inom Lycksele kommun eller
projektkontoret fyller i félten for projektplanering utifran projektansdkan. Beslut tas enligt gillande
delegationsordning. Vid positivt beslut tilldelas projektet ett projektnummer och en kopia pa beslut
skickas till projektkontoret och kontaktperson i projektet. Om projekt med extern projektdgare har
styrgrupp bor en representant fran Lycksele kommun utses.

I samverkansprojekt fattas beslut om godkénnande av projektplanen av den niva hos respektive
huvudman som har mandat att fatta beslutet. Darefter gar projektet till beslutspunkt 3.

Beslutspunkt 3

Vid projektansdkan till annan extern finansiér startar genomforandefas forst vid bifall hos denna. Vid
avslag hos extern finansiér kan ett nytt projektbeslut tas hos ndmnd eller kommundirektor att genomfora
projektet, men med anpassade ramar och mélbeskrivning.
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Genomfoérandefas

Projektkontoret har god kunskap om samtliga projekt som Lycksele kommun finansierar/medfinansierar
och kommunicerar med projektledare under projektets gdng. Projektresultat dokumenteras i Stratsys av
projektkontoret. Denna kommunikation &r ocksd grunden till projektkontorets rapportering till KS-
AU/ndmnd.

Beslutspunkt 5
Samverkansprojekt ska avrapporteras till Lycksele kommun genom kopior pa rapporter.

Projektresultat dokumenteras i Stratsys av projektkontoret.

Avslutsfas

Projektet foljer den formalia som krévs av huvudfinansiér, men skickar kopior pé slutrapportering till
projektkontoret.

Projekt som har hel finansiering av Lycksele kommun redovisar till den nimnd som beslutat och ska i
sin redovisning kortfattat beskriva hur projektet genomforts, med tydlig koppling till:

e Aktivitets- och tidsplan for projektet.
o Faststilld budget.
e Framkomna resultat.

Projektresultat dokumenteras i Stratsys av projektkontoret.
Avvikelse fran aktivitets- och tidsplanen och den faststillda budgeten ska kommenteras.

Viktiga handlingar och verifikat dokumenteras, samlas och arkiveras enligt Lycksele kommuns
dokumenthanteringsplan.

Beslutspunkt 6

Bestillaren godkédnner slutrapport och forankrar med den grupp som fattat beslut om projektet.
Dérutover ska projektets resultat och erfarenheter kommuniceras med de verksamheter som berdrs av
projektets genomforande och/eller resultat.

Projektdgaren har skyldighet att till projektkontoret lamna information som &r relevant for uppfoljning
och utvdrdering av projektet genom enkiter och intervjuer eller andra muntliga eller skriftliga
forfaranden.

Projektresultat dokumenteras i Stratsys av projektkontoret.
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4. Vad ar ett projekt

Ett projekt bor uppfylla nedanstédende kriterier:

e Det finns klart definierade projekt- och effektmal.

e Det ar tidsbegrénsat.

e Det ér en planerad aktivitet, som dr unik och inte dterkommande.

e Det ir en avgrinsad arbetsuppgift som inte ingér i ordinarie verksambhet.

e Det skapas en sérskild och tillfillig projektorganisation med minst tre personer.

e Det finns en bestéllare/projektigare och budget/finansiering for projektets genomforande.
e Det genomfors enligt en godkénd projektplan.

Om arbetet inte stimmer in pd punkterna ovan kan man i stéllet hantera det som ett uppdrag i den
ordinarie verksamheten.

Det kan definieras som ett uppdrag som utfors av en tillféllig arbetsorganisation for att astadkomma ett
i forvig bestdmt resultat:

YEn temporidr satsning for att framstilla en unik vara eller tjiinst”.
Tempordr avser att projektet har en viss varaktighet med en start och ett slut.
Satsning innebdr 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 sétt som detta framstills pa. Projektet syftar till att ta fram nigonting, 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 organisationsiandring eller en tjanst.

For att Lycksele kommun ska kunna bevilja projektfinansiering krivs att projektet ar avgrénsat i fraga
om tid, ekonomi och arbetsinsats samt att projektet avser hantera insatser utanfor ordinarie verksamhet
hos projektégaren och samarbetspartners.

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

Manga av projektets forutsattningar avgors redan i forarbetet, d.v.s. en vil genomford och forankrad
projektplaneringsprocess skapar goda forutséttningar for ett framgangsrikt genomforande.

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.

e Aterkoppling for att lira av erfarenheter.

e Hantering av avvikelser och justeringar.

o Fokus pa projektets produkter/tjanster.

e Anpassning till projekt-typ och projektmil;jo.

Vi skall siledes striva efter att uppritthalla dessa kravprofiler.
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5. Projektplanering och beskrivning

Da olika finansidirer stéller olika krav pa projektlogik och redovisning ska projekt i Lycksele
kommun fdlja de krav som stiills av huvudfinansiér. Diremot ser Lycksele kommun, virdet av en
god planering. Vi rekommenderar att den malstyrda projektplaneringsmetoden LFA, eng. Logical
Framework Approach, tillimpas i planeringsprocessen infor ansékan om projektfinansiering om
inga andra krav stiillls. Genom sitt fokus pa projektplanering siikerstiills projektets relevans,
genomforbarhet och uthallighet.

5.1 Vad ar LFA

LFA, Logical Framework Approach, d&r en metod som anvéinds for projekt-, program- och
verksamhetsplanering. Metoden har sitt ursprung i USA (60-talet) och har sedan spritts 6ver vérlden.
FN, EU och Sida &r bara nagra av de internationella organisationer som foérordar LFA vid planering av
projekt.

En grundtanke i LFA-metoden ér att man inte borjar tala om vad
man vill gora (aktiviteter), utan om vad man vill uppnda (mal).

LFA-metoden bygger pa tanken att det som réttfardigar utvecklingsprojekt &r att det svarar mot
malgruppens efterfraigade behov. Det d4r med andra ord inte insatserna i sig eller vad de anvénds till —
végar, utbildning, tjanster — som &r det viktiga, utan vad de leder till. Darfor skall projekt ocksa planeras
utifran behov, och inte péa forhand antagna 16sningar. LFA ar ett verktyg for att tanka efter fore!

LFA-metoden ar i korthet:

e En planeringsprocess som bygger pa delaktighet, dialog och samforstdnd mellan involverade
intressenter.

e En metod som leder till relevanta, genomforbara och uthalliga projekt.

e En metod som underléttar uppfoljning och utvérdering av projektet.

e Ett instrument som dven anvinds av projektgrupper och finansidrer vid analys, bedomning,
uppfoljning och utvirdering av projekt, program och verksamhet.
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5.2 LFA-metodens olika steg

I detta stycke gors en kortfattad beskrivning av innehéllet i LFA-metodens olika steg.

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

2. Intressentanalys

3. Problemanalys/situationsanalys

4. Malanalys GENOMFORBARHET
5. Aktivitetsplan

6. Resursplanering

7. Indikatorer/matt pa maluppfyllelse

8. Riskanalys och riskhantering UTHALLIGHET

9. Analys av forutsattningar/antaganden

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

Alla forandringsprocesser dr 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 samhéllet.

En viktig start i projektplaneringen dr déarfor att gora en forsta overgripande ”scanning” over
projektets omvirld. Det handlar om insamling av bakgrundsfakta om den sektor inom vilket projektet
kommer att dga rum men ocksa om situationen i det l&in/kommun som projektet ska gora skillnad. Redan
i detta skede av projektplaneringsprocessen ska perspektiven for jamstilldhet, mangfald samt miljé och
klimat analyseras och redogoras for.

Det ar inte alltid sa att en ny studie behover goras, ofta kan existerande information fran olika kéllor
samlas in. Viktigt i sammanhanget kan ocksa vara att undersoka och ta lirdom av andra pagaende
eller avslutade projekt samt ta reda pa vilka prioriteringar som goérs inom kommunen,
linet/regionen samt EU:s fonder for projektfinansiering.

Steg 2: Intressentanalys

LFA bygger pa att de som berors av projektet medverkar i sjilva utformningen och styrningen av
projektet. Projektplaneringen méste genomforas av de personer som verkligen kanner till situationen, de
som paverkas av och/eller kan paverka situationen, eller dem som pa annat sitt &r vél insatta i det
huvudproblem som ska losas genom projektet. Om endast en part identifierar och analyserar
underliggande behov &r risken stor att bilden av verkligheten blir skev och att fel aktiviteter genomfors.
Diarmed uppnaés inte efterfragade resultatmél och man finner inga uthalliga 16sningar.

Intressenter ér de som péverkas av och péverkar det som sker i projektet — direkt eller indirekt. En
kartliggning av projektets intressenter och deras roll i projektet ir en visentlig del av
planeringsprocessen.
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Intressenterna kan delas in i:

Malgrupp (direkt och indirekt)

Projektagare och projektgrupp (genomférare)
Beslutsfattare

Experter inom omradet/amnet

P> BN

Finansiarer

Forsok att involvera ndgon/ndgra fran var och en av dessa grupper i projektplaneringen. Ténk pé att
personer fran olika intressentgrupper med olika erfarenhet, olika kon, olika élder, olika kulturell
bakgrund etcetera, har viktig information att ge i processen.

Malgruppen &r naturligtvis allra viktigast att involvera.

Det ér inte alltid n6dvéndigt att alla steg i LFA-metoden méste genomforas och/eller ens bor gés 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 mojliggora delaktighet och informationsinsamling dr att bjuda in intressenter till en
planeringsworkshop, en s.k. LFA- workshop.

Steg 3: Problemanalys/Situationsanalys

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

Ett vanligt misstag &r att projekt pabdrjas dér 16sningarna/aktiviteterna har varit givna, utan att man forst
har analyserat utgdngspunkten dvs. problemet och dess orsaker.

De grundlidggande fragor en problemanalys/situationsanalys bor besvara ar foljande:

o Vilket dr det huvudsakliga utvecklingsproblemet som skall 16sas med hjélp av projektet?
e  Vad orsakar problemet?

e Vilka ér de egentliga, grundlidggande, orsakerna till att huvudproblemet existerar?

e Vad dr det som hindrar parterna fran att sjdlva 16sa problemet?

o Vilka konsekvenser/effekter har problemet — pé samhéllet 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 hjdlp av ett s kallat
”Problemtrdd” i analysarbetet. Ett ”Problemtrdd” kan visa ett huvudproblems orsaker och vilka effekter
det kan innebéra. Tanken é&r att frdga sig vad som leder till ett visst tillstind och hur det hénger ihop.
Utifran detta blir det léttare att ta fram mal och aktiviteter som &r relevanta och aktuella for just det hér
projektet.

I 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 &r det en forutséttning att hitta ett fokus
for det problemomrade som ska angripas. Om det blir alltfor komplext bor det delas upp i delprojekt for
att kunna hantera det pé bésta sitt.
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For att komma fram till de samband som finns till identifierade orsaker bor dessa, fokusera pa vad som
ar problemet och se 16sningar till detta och inte endast att det finns en brist p& négot.

Effekter ’ Effekter Effekter

A ] I

| |
|

Huvudproblem

|
I Orsaker

Orsaker ﬁ @t
|
e

= c:% I

Figuren ovan visar problemtrid

Steg 4: Malanalys

Niér relevanta intressenter bidragit till problemanalysen/situationsanalysen och skapat sig en tydlig bild
over huvudproblemets orsaker och effekter, dr det dags att formulera projektets mél. Om man varit
noggrann i problemanalysen blir malformuleringen 1itt. Mélen bygger vidare pa problemanalysen. Vid
formuleringen av mél ska dven mal kopplade till jamstélldhet, méngfald samt milj6 och klimat tas med.

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

PROBLEMANALYS MALANALYS
Effekter — Overgripande mal

Huvudproblem = Projektmal
Orsaker

Delmal

Mal utgér frén ett problem som ska lsas och beskriver vilken fordndring som ska ske och vad som ska
uppnas. Skilj pa4 méal och aktivitet! Det &r vanligt att mal och aktivitet sammanblandas i
projektbeskrivning men aktiviteterna beskriver hur malen uppnas.
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Projektets olika mélnivéer:

Overgripande mal. De 6vergripande mélen beskriver den 6nskade fordndringen i samhillet och for
malgruppen som projektet ska bidra till pd 14ng sikt. Man kan inte forvénta sig att detta mal uppnas
forrén kanske tidigast 5—10 &r efter projektets avslut. Maluppfyllelse pa4 denna malniva ar normalt svar
att mata och det &r svért att bedoma i vilken utstrackning som enstaka projekt bidrar till maluppfyllelsen
i forlangningen. Det ar séklart flera verksamheter, program och projekt i samhéllet som leder till att
uppné de overgripande malen. Ofta undviker man dérfor indikatorer pa dvergripande méalniva.

Projektmal: Projektmalet uppnas pd medellang sikt och beskriver anledningen till att projektet
genomfors, dvs. att forsdka 16sa huvudproblemet. Projektmalet beskriver den situation som forvintas
rada vid projekttidens slut, inom ramen for tillsatta resurser (personal, tid och budget). Projektmaélet
kallas ofta for syfte och projekt bor enbart ha ett huvudsyfte, ett projektmal. Detta projektmal nas genom
att forst uppna delmélen — dvs. utrota orsakerna till problemet.

Delmaél: Delmélen ska uppnds pa kort sikt och sétts utifrdn att finna Idsningar pad orsakerna i
problemanalysen. Delmalen ska bidra till att 16sa huvudproblemet och ddrmed projektmalet. Delmalen
nas i sin tur av resultatet fran de aktiviteter som planeras inom ramen for projektet. Det &r darfor viktigt
att aktivitetsplanen dr kopplad till respektive delmal (se steg 5). Undvik for ménga delmal - tre till sju
stycken dr lagom. Vid fler delmél bor 6vervagas att sla ihop delmél eller att avgrénsa projektet och/eller
att dela in projektet i flera projekt.

Maluppfyllelse av de hogre nivaerna kréver naturligtvis maluppfyllelse av de ligre nivaerna.

Projektmal och delmal bor vara SMARTa, det vill sdga specifika, mitbara, accepterade, realistiska och
tidsbundna:

e Specifika: Tydliga. Skriv inte enbart mél som stdrkt innovationskraft, utan beskriv vilken
innovationskraft och for vem.

e Miitbara: Beskriv métt pad méluppfyllelse genom indikatorer och verifieringskillor

e Accepterade: Alla som ska arbeta med projektet ska vara Gverens om maélen for att fa
gemensamt fokus.

e Realistiska: Rimliga i forhdllande till projektets forutsittningar, tid och resurser

e Tidsbundna: Gér en tidsplan for niir malen ska vara uppfyllda.

Steg 5: Aktivitetsplan

Nér malformuleringarna dr faststéllda for projektet kan aktiviteterna borja planeras. Aktiviteterna ar
inget mal i sig utan ett medel for att uppna malen — de talar om vad som ska goras. Aktiviteterna
ar det arbete som utfors av dem som &r involverade i projektet, alternativt av externt upphandlade
tjénster.

Om aktiviteterna planeras och genomfors pé ett lampligt sétt uppnds delmélen, som i sin tur leder till att
projektmaélet uppnds och pa sikt dven de dvergripande malen. For att underlétta genomforandet och for
att na onskat resultat ska aktiviteterna dérfor 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 léttare blir det att i nédsta steg gora resursplaneringen. Aktiviteter kopplade
till mélen for jamstélldhet, méngfald samt miljo och klimat ska &ven tas med hér.
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Exempel pé tids- och aktivitetsplan:

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Delmal 1: XXXXXXXXXXX 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, uppfoljning och strategisk paverkan.

Projektgenomforandet &r en larandeprocess och leder sjélvklart till att dndringar av aktivitets- och
projektplanen kan komma behdva gdras om under projektets gang - men en god projektplanering
minskar risken for alltfor stora och problematiska dndringar. Ju tydligare projektplanen ar inom samtliga
delar desto bittre kan ocksé finansidren bedoma huruvida mal och aktiviteter i projektansokan dr forenlig
med de intentioner och regelverk som giller for just dennes finansiering. Manga obehagliga
Overraskningar sdsom icke godkinda aktiviteter och kostnader kan dirmed undvikas.

Steg 6: Resursplanering

Resursplaneringen ska vara kopplad med aktivitetsplaneringen. I ett projekt finns olika delar som ses
som resurser och nodvéndiga for genomforande av de aktiviteter som ingdr i projektet.

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

Omradeskompetens. Krivs specifik kompetens som kanske inte finns inom organisationen kan det bli
en friga om att inhandla externa tjénster. Aven sikerstillande att kompetens finns inom jimstilldhet,
mangfald samt milj6 och klimat ska beaktas.

Personal. Forutséttningar for till exempel administration, kommunikation och projektledare.

Finansiering. Hur ska finansieringen g till? Vilka mdjliga medfinansidrer finns? Hur sékras det pa lang
sikt utan projektfinansiering?

Tidsplanering. Vad kréver aktiviteterna som planeras i form av arbetstid?

Lokaler. Vilka lokalbehov finns for projektet?

Ovriga kostnader. Till exempel reskostnader, material, indirekta kostnader (OH), telefoni.
Investeringar. Kommer projektet att behdva gora ndgon investering?

Finansieringen till projektet kan komma frén olika kéllor beroende pa vilken typ av projekt det giller.
Ansvarsfordelningen gillande resurser och aktiviteter ar viktig att klargdra innan projektstart.
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Det ér viktigt att vara medveten om att finansieringen som beviljas av externa finansiérer ofta betalas ut
i efterhand efter att en rekvisition av kostnader i projektet har ldmnats in. Alltsd maste ni i
planeringsprocessen klargdra att det finns en stabil ekonomisk situation i organisationen for att klara av
att vinta pa utbetalningen av medel.

Detsamma géller vid eventuellt avslag av rekvirerade medel dér nagon kostnad inte godkénns, vilket i
praktiken innebér att projektdgaren sjélv far sta for en icke godkénd kostnad.

En sak som maéste poédngteras &r vikten av att folja Lagen om offentlig upphandling (LOU) alt. Lagen
om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF) nér projektdgaren
lyder under dessa lagar samt i alla Gvriga fall giller affairsmassighet vid inkdp av varor och tjanster som
kan vara aktuella for projektet.

Steg 7: Indikatorer/ Matt pa maluppfyllelse

Ett projekt ska kunna redovisa pa vilket sétt det nar sina mal om utveckling och forandring. For att kunna
svara pé detta behdver man inom projektet identifiera sitt att méta méluppfyllelse, sa kallade indikatorer.
Man brukar skilja pa kvantitativa och kvalitativa indikatorer, dér de kvantitativa just handlar om
kvantiteten — hur manga? — medan de kvalitativa handlar om kvaliteten p& det som uppnés — hur bra?

Négra saker att tinka pa da man sétter upp indikatorer for mal och resultatuppfyllelse:

e Vet vi hur situationen ser ut innan vi borjar (ingangsvarden)?

e Vad skall projektet uppna i termer av kvalitet (vilken fordndring avses)?
e Vad skall projektet uppna i termer av kvantitet (hur mycket, hur manga)?
e Nir och hur ska méluppfyllelse métas, vilka verifieringskallor behovs?

o Vilka ska fa ta del av resultatet (spridning)?

o Vilken geografisk region/alternativt sektor berors av projektet (var)?

Det finns minst lika ménga indikatorer som det finns mal. En indikator kan verifieras av t ex en
statistikkalla, att man i statistiken kan utldsa att en forédndring har skett till f61jd av projektet. Det dr dock
inte alltid som en indikator dr en ”siffra”. Ibland kan projektgruppen, for att mata maluppfyllelse, besluta
att t ex gora en intervjuundersdokning med malgruppen innan projektet och sedan intervjua samma grupp
efter projektet genomforts.

Om projektprocessen ska kidnnetecknas av ett larande och paverkan pa perspektiv krdavs en systematisk
uppfoljning dar man, med stod av indikatorer och verifieringskallor, samlar in viktiga processdata som
anvénds for reflexion och analys. Uppfoljning och utvardering kan pa sa sétt bli viktiga verktyg for att
fordjupa larandet, ett stod for organisationen, projektégaren, intressenterna och inte enbart ett instrument
for finansiéren att se om projektet har uppfyllt mélen.

Glom inte att ta med aktiviteterna kring métning av maluppfyllelse i tids- och aktivitetsplanen!
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Figuren nedan visar ett verktyg for fordndringsteori.

Forandringsteori
- vi tdnkerin malgruppen

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

-indikatorer...

Steg 8: Riskanalys

I projektplaneringen maste intressenterna identifiera faktorer som pa ett eller annat sitt paverkar
projektets utfall. En riskanalys ger forutsittningar att bedoma de forutsittningar som finns for projektet.

En vanlig indelning av risker i ett projekt &r 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 pa
externa faktorer/risker ar politisk utveckling och beslut, lagdndringar och naturkatastrofer.

Interna risker: risker som projektet kan paverka. Exempel pa detta kan vara personalférandringar och
forsenade leveranser. Géillande just personalomséttning och personberoende kan ett sétt att forebygga
denna risk vara att involvera fler i projektorganisationen sa att en annan person kan ta over arbetet om
det blir nodvéndigt. Ett annat sétt 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 1 aktivitetsplanen och vara ett dokument som foljs upp och
arbetas med &ven under projektets gang. Under arbetet med en riskanalys kan projektgruppen komma
fram till att det finns faktorer som gor det svart att nd maluppfyllelsen. Dérfor ér det viktigt att géra en
riskanalys i ett tidigt stadium for att undvika framtida problem. Om resultatet av analysen visar pé
osédkerhet kring maluppfyllelse maste projektgruppen besluta om projektet ska genomforas eller inte. Se
bilaga 3 for exempel pa risklogg.

Steg 9: Forutsattningar

Ett projekt dr beroende av olika faktorer som inte gir att paverka. Det kan till exempel vara politik,
lagar och normer, forordningar osv. For att fa ett Iyckat resultat i sin projektplanering och senare i
genomforandet av projektet maste dessa beaktas for att nd maluppfyllelse.
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I projektplaneringen anges dessa forutsittningar efter information fran intressenterna. Forutséttningar
bor finnas med inom varje mélniva i LFA-matrisen (bilaga 2).

Négot som éar viktigt att ha med i tankarna for analys av forutsdttningarna i ett projekt ar att de maste
vara realistiska, om sa inte 4r 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 f6ljande
LFA — Resultatkedja:

Overgripande mal

1t

Programmal/projektmal/huvudmal

1t

Delmal

%t

Aktiviteter

1 5

Resurser
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o o . . . .
6. Nagra goda rad till din projektplanering
Var ute i god tid, en bra projektansdkan och senare ett genomforande tar tid. Reflektera ver hur
organisationen ser ut och att ni har férankrat projektet hos berorda parter.

Delaktighet, sikerstill att samtliga som kommer att bli engagerade i projektet &r involverade tidigt i
projektplaneringsstadiet, fran ekonomi och administration till projektledare och projektigare.

Ta kontakt med finansiéirerna tidigt. Vilka krav finns det inom programmet som projektet ska verka
inom? L&s pa om vilka projektkostnader som godkédnns i det program ni soker till.

Det dr viktigt att vara medveten om att finansieringen som beviljas av externa finansiérer betalas ut i
efterhand. Alltsd maste ni i planeringsprocessen klargora att det finns medel i organisationerna som har
en stabil ekonomisk situation for att klara av att vénta pé utbetalningar.

Detsamma géller da det inte alltid &r alla kostnader som godkénns, vilket i praktiken innebér att
projektigaren sjélv far st for en icke godkénd kostnad. Uppmiarksamma kravet pa Informationsplikt
som manga finansidrer har nér de star for kostnaderna i projektet.

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 omridena vatten, energi,
transporter och posttjinster (LUF) nir projektdgaren lyder under dessa lagar. I alla 6vriga fall f6ljs
affarsmassiga villkor.

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

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

Liarande och strategisk paverkan — med hjilp av planeringsverktyget LFA — Gunnar Svensson och Mats
Holmquist, SPeL

7.2 Bra lankar

Pa Regionala projektmedel (regionvasterbotten.se) finns information om webbansokan och aktuella
dokument, ldnkar till aktuella utbildningsinsatser mm.

De regionala styrdokument som projekten prioriteras utifran finns pé foljande lank:

https://regionvasterbotten.se/VLL/Filer/Regional%20utvecklingsstrategi%202020-2030 webb.pdf

Den hér handboken dr en vagledning for er som planerar och genomfor projekt som europeiska regionala
utvecklingsfonden (Regionalfonden) eller Fonden for en réttvis omstéllning delfinansierar.
Handboken giller 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
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7.3 Bilagor

Bilaga 1: LFA Matris

prestationer

Projektlogik Indikatorer \Verifikationskallor /Antaganden
Overgripande mal |Indikatorer \Verifikationskallor

Projektmal Indikatorer \Verifikationskallor /Antaganden
Delmal Indikatorer \Verifikationskallor /Antaganden
Aktiviteter Forvantade Resurser Forutsattningar

(innan projektet startar)

En projektplan kan sammanfattas med hjélp av en LFA-matris, LFA &r dock sjialva metoden och denna
sammanstillning ska ses som ett stod for processen och for utvirdering under projektets géng.

Matrisen som visas ovan ska ses som ett exempel men kan se ut pd andra sétt, det viktiga dr innebdrden

och att det gar att sammanstilla samt folja upp det som visas i den.

Gillande indikatorer pa den dvergripande nivén kan dessa vara svara for projektorganisationen att mita
dé dessa paverkas av annat dn just det som projektet kan paverka, det dr dock bra att reflektera kring
detta och mojlig maluppfyllelse.
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Bilaga 2: Riskanalys

Riskbeskrivning [Sannolikhet |Konsekvens [Risk* |Atgarder for att  |Atgarder om Ansvarig
eliminera/ risken blir en
minska risken realitet

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

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

Detsamma géller konsekvens, vilka konsekvenser far det for projektet om risken intréffar. Detta bedoms

ocksa 1-5.

Dessa multipliceras sedan och dé far du fram ett métt pa risken.
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Bilaga 3: Prioriteringstriangeln

Kalendertid

Resurser Resultat

pengar, antal, arbetstid funktion, kvalitet

Placera den svarta punkten pa rétt plats i prioritetstriangeln. Punktens placering visar vad som dr mest
styrande i projektet, resultat, kalendertid eller resurser.
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