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Arende

For att alla projekt och uppdrag i Linképings kommun ska ha samma férutsattningar att
lyckas finns en gemensam styrmodell fér projekt och uppdrag. | denna tillampningsanvisning
beskrivs styrmodellen fér projekt och uppdrag och hur den ska tillampas. Den ar ett stdd till
alla som kommer i kontakt med projekt och uppdrag.

Den anger vilka roller som har vilket ansvar och ger ett stdd i styrning, planering och
uppfdljning av projekt och uppdrag.
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1. Inledning

1.1 Syfte med var styrmodell for projekt och uppdrag

For att alla projekt och uppdrag i Linképings kommun ska ha samma férutsattningar att
lyckas finns en gemensam styrmodell fér projekt och uppdrag.

Den syftar till att underlatta styrning, planering och uppféljning fér alla inblandade i projekt
och uppdrag. Den bidrar till att skapa samsyn kring hur vi genomfér projekt och uppdrag pa
ett enhetligt satt.

1.2 Syfte med denna tillampningsanvisning

Syftet ar att beskriva Linképings kommuns styrmodell fér projekt och uppdrag och hur den
ska tilldmpas. Den ar ett stdd till alla som kommer i kontakt med projekt och uppdrag.

1.3 Omfattning och avgransning av var styrmodell for projekt och
uppdrag

| Linkdpings kommun ar det krav pa att anvanda denna styrmodell vid genomférande av alla
projekt och uppdrag. Darmed galler denna tillampningsanvisning for och ska tillampas av
samtliga férvaltningar i kommunen och faststélls av kommundirektéren.

Modellen ar daremot inte tvingande fér de kommunala bolagen.

Vid externfinansierade projekt/i samverkan med externa parter, sa kan projektet behtva
anpassas till de gallande forutsattningarna/finansiarens genomféranderegler och medvetna
avsteg kan goras. Det kan da vara av vikt att folja finansiarens anvisningar och krav, och att
anpassa projektets upplagg och genomférande darefter.

1.4 Mal med denna tillampningsanvisning

Malet ar att skapa en gemensam terminologi avseende projekt och uppdrag. Det ar aven att
skapa grundlaggande forstaelse for vilken roll som har vilket ansvar samt ett gemensamt
arbetssatt. Den ska aven underlatta och ge stdd i styrning, planering och uppfdljning av
projekt och uppdrag.

1.5 Linkopings kommuns styrmodell for projekt och uppdrag

Styrmodellen definierar hur projekt och uppdrag ska bedrivas och organiseras internt i
Linképings kommun. Det finns tva olika processer i styrmodellen; en for projekt och en for

uppdrag.

Var styrmodell bygger pa en generell modell och den utgérs av tre delar:

e Process for styrning av projekt/uppdrag med definierade faser och beslutspunkter.

¢ Organisation och roller - beskrivning av ansvar och befogenheter for olika roller inom
hela projektet/uppdraget.

¢ Dokumentmallar som behdvs for att starta, planera och félja upp projekt/uppdrag.
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1.6 Projekt och uppdrag, vad skiljer dem at?

Projekt och uppdrag ar olika satt att leda ett arbete som ska omsatta ett behov till ett
resultat. Till exempel kan det vara ett problem, en mdjlighet eller en lagandring som ska
uppna ett resultat eller en férandring. Projekt och uppdrag har olika egenskaper, darfér ar
det viktigt att valja ratt arbetssatt utifran arbetets specifika forutsattningar. Ansvarig
bestallare avgor hur arbetet ska bedrivas.

Det som framst skiljer dem at ar storlek, omfattning, komplexitet och krav pa organisering.

Projekt ar mer omfattande och anvands nar arbetet &r mer komplext. For projekt kravs
samordning eller mycket samordning av flera resurser. Det &r en mer omfattande process
med flera faser och beslutspunkter. Exempel pa ett projekt ar att upphandla och inféra ett
verksamhetssystem fér aldreomsorgen.

Uppdrag ar mindre omfattande och anvands nar arbetet inte ar fér komplicerat. Det kravs
ingen eller mindre samordning av resurser. Det ar en enkel process med endast tva
beslutspunkter. En utredning kan vara ett exempel pa uppdrag.

Grad av forandring

A | linjen arbetar vi aven med
uppgifter. Dessa styrs inte av
styrmodellen, men finns med i
denna illustration for att visa att det
finns forbattringsarbete som gors i
det dagliga arbetet dar det inte
finns behov av samma styrning
som vid mer omfattande
forandringar.

Uppdrag

Uppgift

Omfattning/
Samordningsbehov
~ ~— ~ ~— —  Osikerhet

Drivs i linjen Drivs som projekt

1.7 Stod i projektarbete/arbete i uppdrag

Pa Linweb finns lankar till stod i arbetet med projekt och uppdrag samt dokumentmallar.

1.8 Uppfdljning och utvardering

For att sékerstalla att forvaltningarna har god verksamhet av tillfalligt arbete sa behdver upp-
féljning och utvardering ske kontinuerligt. Genom att projekt och uppdrag utférs likvardigt blir
det lattare att folja upp.

Bestallaren ansvarar for att langsiktigt félja upp effektmal fran direktivet samt rekommenda-
tioner och framtida idéer fran slutrapporten. Storre tillfalliga arbeten kan ha andra
intressenter an bestallare och styrgrupp som énskar aterkoppling, exempelvis kommun-
styrelsen eller beredningar.
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2. Krav pa mal for projektet och uppdraget

Ett projekt/uppdrag ska alltid ha tydliga och valdefinierade projektmal/uppdragsmal samt
effektmal och de ska anges i projektdirektivet/uppdragsdirektivet.

Projektmal/uppdragsmal beskriver vad projektet/uppdraget ska uppna och leverera nar det
ar klart. Bestallaren ansvarar for att formulera dessa men kan med fordel utformas till-
sammans med utsedd projektledare/uppdragsledare. Malen ska kunna matas for att det ska
vara att avgéra om malen har uppnétts eller inte.

Effektmalen fokuserar pa vilken effekt projektet/uppdraget forvantas leda till i organisationen
och bestallaren ansvarar for att formulera dessa.

Effektmalen ska kunna matas for projekt. Fér uppdrag ska de om majligt vara matbara. Det
bdr aven anges hur och nar de ska foljas upp. Det kan finnas tillfallen da det ar positivt att
ange vem som ar ansvarig for atgarder om effekterna inte nas.

Forandringar innebar ofta att manniskor maste bete sig och goéra annorlunda mot innan.
Darfor ar effektmal ofta starkt férknippade med beteendeférandringar.

3. Projekt

Ett projekt ar en tillfallig arbetsinsats for att uppna ett specifikt resultat. Det ar ett arbete som
ar unikt och avgransat i tid och omfattning.

Arbetet ar resurs- och kostnadsplanerat med tydlig mélséattning. Projekt kan behdva komplex
samordning och organisation. Storre projekt kan ibland innefatta flera delprojekt med del-
projektledare. Arbetsmetodiken kan anpassas efter projektets omfattning.

Projekt som startas ska ligga inom ramen for den évergripande malinriktningen i Linképings
kommun.

3.1 Projektets faser och dess beslutspunkter

Projektets livscykel bestar av flera faser. Mellan respektive fas finns beslutspunkter (BP) och
da beslutar bestallare (med stéd av styrgruppen) styrgruppen om att projektet ska:

o Fortsétta enligt faststalld plan

e Andras avseende omfattning eller férutsattningar utifran projektdirektivet.

e Parkeras/Laggas ned

Beslutspunkterna ar ett forutbestamt tillfalle och markerar en tydlig avgransning mellan de
olika faserna. Varje fas paborjas som ett resultat av ett beslut som fattats i den féregaende
fasen.

Ett projekt foregas av aktiviteter i tva stadier dar vi forst identifierar ett behov/idé och sedan,
om det ar vart att ga vidare med - gor vi forberedelser infor projektet. Dessa stadier beskriver
urvals- och beslutsprocessen innan vi bestdmmer att ett projekt ska starta.

Faserna for projektet ar: Planera, Genomfora och Avsluta. Har ansvarar projektledaren for
att planera hur projektet ska genomféras, leverera ett resultat och sedan avsluta projektet.
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Nar ett projekt ar avslutat ska det sakerstallas att den dnskade nyttan realiseras. Det gors
med effekthemtagning.

BP BP BP BP
1 2 B 4 5

Behov/idé Planera Genomfora Avsluta Effekt

3.1.1 Beslutspunkterna

Beslutspunkterna ar bestallarens verktyg for att styra projektet och I6pande sakerstalla att

projektet framskrider enligt plan.

o BP 1: Definiera projektet och bestam dess ramar. Beslut att starta projektet och en
bestallning sker till utsedd projektledare med ett projektdirektiv. Beslut att projektledaren
kan paborja projektets forsta fas: Planera.

e BP 2: Beslut att godkanna projektplanen - den leder till projektets mal. Beslut att starta
projektets nasta fas: Genomfora.

o (BP 3: Ej obligatorisk beslutspunkt. Anvands for att godkanna delresultat, vagval eller
stérre férandringar).

e BP 4: Projektets leverans dverensstammer med projektmal. Beslut att godkanna
overlamning och godkanna leveransen. Beslut att starta projektets nasta fas: Avsluta.

o BP 5: Beslut att godkanna slutrapporten. Beslut att stanga projektet.

Projektet avslutas nar styrgruppen har mottagit och godkant projektets leverans vid BP 5.
Mer information om vad som behoéver vara pa plats for att passera en viss BP finns beskrivet
under respektive fas.

3.1.2 Fore projektet

Dessa stadier ingar inte i projektet och ar inte projektledarens ansvar utan bestallarens och
utférs vanligtvis i linjen.

Behov/idé

| detta stadie har inte projektet startat. Behovet kan komma fran olika hall inom verksam-
heten eller utifran sdsom lagkrav och lyfts till exempelvis linjechef eller objektledare.

Har ar det av vikt att kunna identifiera behovet genom att ta reda pa:

e Varfér nagot behover goéras

o Vilken nytta det leder till for vem/vilka och hur det paverkar manniskorna i organisationen
e Vad som hander om inget gérs (syfte och mal med initiativet)

| detta stadie finns det ett varde i att, dar det ar aktuellt, undersbka om behovet stammer
Overens med aktuella eller kommande utlysningar av externa medel.

Syftet ar att mojliggéra att bedéma och prioritera initiativet tillsammans med andra nya och
pagaende initiativ. Syftet ar aven att om initiativet ar prioriterat, ta beslut om att férbereda
infor ett kommande projekt.

Vem fattar beslut?
Bestallaren.
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Forbereda

Nu tydliggors vad projektet ska astadkomma, sasom projektets mal, leveranser, omfattning,
avgransningar, forutsattningar och ramar. Nu sakerstaller bestéllaren, pa en évergripande
niva, att nédvandiga kompetenser och andra resurser, som till exempel férandringsledare,
finns tillgangliga under projektet. Det behover dven tas fram en évergripande plan for hur
projektet ska genomfdras och hur det ska finansieras. En viktig del ar att redan nu utse en
mottagare som ar redo/har resurser/budget att ta emot och hantera projektets resultat pa
lang sikt.

Bestallaren formulerar detta i ett projektdirektiv.

Syftet med det forberedande arbetet ar framst att minska osakerheten i ett kommande
projekt genom att kartldgga och analysera projektet, beddma nytta och risker. En bedémning
ska kunna goras om projektet ar vart att satsa medel och resurser pa och om férvantat
resultat ar redo att tas emot och kunna hanteras och finansieras. Férberedelserna ar darmed
av stor vikt for att startsakra projektet.

Vid en stdrre foérandring, eller om manga delar behdver undersodkas djupare, kan
forberedelserna genomféras som en forstudie. Férstudien kan med férdel nyttja processen
for uppdrag. Bestallaren skapar i sa fall ett uppdragsdirektiv om vad som ska utféras under
forstudien och varfér, samt nar arbetet ska vara klart och vad det far kosta och hur det ska
finansieras.

Vad ska finnas pa plats for att nasta fas ska kunna starta i samband med Beslutspunkt 1:

Beskriva ramarna for projektet i ett projektdirektiv

Séakerstall finansiering av projektet

Séakerstallda kompetenser och resurser for projektet

Sakerstall mottagare (agarskap)

Sakerstall att resultatet kan finansieras och resurssattas, samt hur, efter projektet ar klart
En utsedd projektledare

En utsedd styrgrupp

En bestallning pa projektet ar lagd till projektledaren genom ett projektdirektiv

Vem fattar beslut?
Bestallaren.

Hur avslutas stadiet?
Stadiet avslutas med ett beslut om att parkera/lagga ner/ga vidare till nasta fas genom BP 1.

3.1.3 Projektets faser

Nu startar sjalva projektarbetet som vi nu kan utféra pa ratt satt eftersom nédvandiga
forberedelser ar tagna och projektmalen ska uppfyllas.

Planeringsfas

Planeringsfasen startar nar bestéllare och styrgrupp tagit del av férarbetet och godkant
projektdirektivet och utsett en projektledare och passerat BP 1.

Projektledaren har nu ansvar att ta fram en projektplan som beskriver hur projektet ska

genomfdras for att na de uppsatta malen. Aktiviteter behdver planeras, resurser organiseras,
kostnader kalkyleras och risker analyseras.
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Beslutspunkter och milstolpar planeras in i tidsplanen. Milstolpar ar viktiga handelser i
projektet som ska féljas upp under projektets genomférande. Milstolpar ar inte nddvandigtvis
knutna till att beslut ska tas sa som beslutspunkter ar. Exempel pa en milstolpe ar att vi
publicerat en upphandling i ett projekt dar vi ska inféra ett nytt system.

Projektplanen kan vara iterativ, vilket betyder att aktiviteter tillkommer eller uppdateras
varefter projektet framskrider och lardomar aktivt tas omhand. Nedan exempel visualiserar
detta. | exemplet anvands aven tva BP 3:or som ej ar en obligatorisk BP enligt styrmodellen.

Bestallaren ska under denna fas stotta projektledaren i framtagandet av projektplanen. De
bada bor ha en dialog eftersom férandringar eller fortydliganden kan behéva goras.

Bestallaren med stdd av styrgruppen tillsatter resurser och sakerstéller deras deltagande i
projektet. Projektgruppen ska aven informeras om och férsta sin roll i projektet.

Detta kan med fordel ske i samarbete med projektledaren och det ar positivt att
projektledaren i bérjan av samarbetet med projektgruppen tydliggor alla roller och
férvantningar.

Syfte med planeringsfas

Syftet ar att sakra projektet tills det nar sina mal. Planeringen ar av vikt for att astadkomma
bra uppskattningar av tid, kostnad och resurser och att fa en éverblick av milstolpar fér vad
som ska goéras och nar.

Vad ska finnas pa plats for att nasta fas ska kunna starta i samband med BP 2?

o Projektledaren har omsatt projektdirektivet i en dokumenterad projektplan.
Projektet har tilldelats tillrackliga personella resurser fér att kunna genomféras.

o Projektet har tillracklig och sakerstalld budget samt tillrackliga materiella resurser
(utrustning mm).

o Projektgruppens deltagare ar resurssakrade.
Projektgruppens deltagare ar insatta i projektplanen som helhet och har férstatt sin egen
roll i projektet.

o Det ar sakerstallt att utsedd mottagare har mdjlighet att ta vid leveransen nar projektet ar
klart (Agandeskap)

e Projektplanen antas (godkanns)

Nar projektplanen val ar antagen behdver projektdirektivet inte langre uppdateras. Det ar
projektplanen som uppdateras och viktiga beslut ska féras i en beslutslogg.

Vem fattar beslut?
Bestallaren med stdd av styrgruppen

Hur avslutas fasen?

Fasen avslutas med ett beslut om att parkera/lagga ner/ga vidare till nasta fas genom BP 2.
Om projektplanen godkanns och antas tas ett BP 2 beslut att ga vidare.
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Genomforandefas

Nu ska éverenskomna mal nas och resultatet tas fram och éverlamnas till utsedd mottagare.
Projektledaren har ansvar och mandat att genomféra stegen i projektplanen. Projektmalen
ska levereras med avtalade resurser och inom faststalld tid. Aktiviteter, risker och kostnader
foljs regelbundet upp, avvikelser analyseras och eventuella andringar hanteras. Status-
rapporter lamnas till styrgruppen fortiépande. De kan éverlamnas skriftligt eller muntligt
enligt verenskommelse med styrgruppen.

Under genomférandet har projektledaren ansvar och mandat att genomféra det som
Overenskommits i projektdirektivet och i och projektplanen.

Eventuellt har ni planerat in en eller flera BP 3 for att godkanna delresultat, vagval eller
storre forandringar och i sa fall har ni styrgruppsméten kopplat till dessa och bestallare med
styrgruppen fattar beslut.

Férandringarna dokumenteras i projektplan och/eller beslutslogg. Aktiviteter kan detalj-
planeras alltefter projektet framskrider och planeringen kan uppdateras.

Projektledaren lamnar sedan dver resultatet till mottagaren/mottagarna. Det kan med fordel
ske I6pande med delleveranser och avstamning goérs med bestallare att leveransen stammer
Overens med projektmalen (godkanda delresultat). Det kan &ven ske i en stor leverans pa
slutet av denna fas.

Syfte med genomférandefas
Leverera projektmal enligt tids- och kostnadsplan.

Vad ska finnas pa plats for att nasta fas ska kunna starta i samband med BP 47

¢ Eventuell restlista pa ej uppnadda mal och aterstaende problem har dokumenterats och
ansvaret for de olika restpunkterna har tilldelats

e Leveransen/slutresultatet och ansvaret ar éverlamnat till mottagaren/mottagarna (och de
har férutsattningar att ta emot det och férvalta det) som tar vid

o Bestallaren har godkant projektets leverans

Vem fattar beslut?
Bestallaren med stdd av styrgruppen

Hur avslutas fasen?
Fasen avslutas med ett beslut om att parkera/lagga ner/ga vidare till nasta fas genom BP 4.

Avslutningsfas

Nu sker ett formellt avslut av projektet. Arbetet med projektet ska utvarderas och vi tar
tillvara pa erfarenheter. Utvarderingen ar betydelsefull for larande och infor framtida projekt.
Nu avvecklas projektgruppen och projektledaren har summerat projektet och dess resultat i
en slutrapport. Projektledaren ansvarar for att ratt handlingar diarieférs enligt Stadsarkivets
foreskrift om hantering av projekthandlingar.

Syfte med fasen avsluta
Avsluta projektet och ta omhand projektresultatet och de lardomar som uppkommit.
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Vad ska finnas pa plats for att avsluta projektet i samband med BP 57?

e Bestallaren har 6vertagit det formella ansvaret for det som levererats och eventuell
restlista

Utvardering utférd och erfarenheter ar tillvaratagna

Projektdeltagare ar aterlamnade till ordinarie verksamhet

Materiella resurser ar aterlamnade eller avvecklade

Slutrapport ar éverlamnad och godkand av styrgruppen

Projektdokumenten ar diarieférda

Vem fattar beslut?
Bestallaren med stdd av styrgruppen

Hur avslutas fasen?
Fasen avslutas med ett beslut om att avsluta projektet i och med BP 5.

3.1.4 Efter projektet

Effekt

Nu ar projektet redan avslutat. Nu ska det sakerstéllas att nyttorna realiseras och foljs upp.
Vi jobbar med effekthemtagning och vi mater och féljer upp effekterna. Redan nar projekt-
direktivet ar pa plats ska effektmalen finnas klara. Det gor det mojligt att starta forberedelser
for effekthemtagning redan i samband med forsta leveransen i projektet (alltsa innan
projektet ar klart) - om det ar relevant. Bestallaren ar ansvarig. Arbetet sker ofta i linjen och
till exempel kan en férandringsledare stétta bestallaren.

3.2 Delprojekt

| vissa projekt kan det vara lampligt att strukturera arbetet i ett eller flera delprojekt. Varje

delprojekt ska ha egna mal och dessa ska vara en del av projektets évergripande mal. Det

finns flera anledningar till att arbeta med delprojekt:

e Om projektet ar stort och/eller komplext, eftersom delprojekt underlattar planering och
genomférande i dessa fall. Delprojekten kan anvandas for att dela upp projektet i flera
etapper som laggs tidsmassigt efter varandra

¢ Om genomférandet inte kan planeras helt férran man kommit en bit in i projektet. Man ar
alltsa i behov av tidigare delprojekts leveranser for att kunna komma vidare i planeringen
av de kommande delprojekten.

Det ska finnas en 6vergripande projektplan fér hela projektet och en projektplan for varje
delprojekt. Om ett eller flera delprojekt ar sma eller okomplicerade racker det att de planeras
och beskrivs i den stora projektplanen.

Varje delprojekt ska ha en delprojektledare.

3.3 Projektets forum, roller och deras ansvar

Projektorganisation ser likadan ut for alla projekt som genomfors i Link6pings kommun. Ett
projekt ska alltid ha:

o En bestallare

e En styrgrupp

o En projektledare
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o En projektgrupp
o Mottagare
o Resursagare

Bemanningen av de olika rollerna samt vilka resurser som ska inkluderas i
projektgruppen/styrgruppen skiljer sig fran projekt till projekt.

Exempel pa roller som kan inga i ett projekt, men som ej ar obligatoriska ar:
Delprojektledare

Forandringsledare

Kommunikator

Kvalitetsgranskare

Ekonom

Referensgruppsdeltagare

Varije roll boér vara unik och ha tydligt definierade ansvar och befogenheter. Nedan finner du
information om dessa roller och vad de har fér olika uppgifter och ansvar samt de forum som
ar aktuella.

3.3.1 Bestallare

Obligatorisk och styrande roll. Den som bestéller och har mandat att starta ett projekt.
Bestallaren ar den som officiellt godkanner beslutspunkter, med stéd av styrgruppen.

Bestallaren ar dgare och har det dvergripande ansvaret 6ver projektet. En viktig del ar att
bestallaren ar synlig och ytterst kommunicerar och bar férandringen. Inom férandrings-
ledning kallas bestallaren istallet fér huvudsponsor.

Bestallaren ansvarar for effekt- och projektmal, tillsatter styrgrupp, utser projektledare (och
férandringsledare nar det ar aktuellt) och Iamnar ett skriftligt projektdirektiv till projektledaren.

Bestallaren (med stdd av styrgruppen) tillsatter resurser till projektgruppen i éverens-
kommelse med resursagare och sakerstaller deras deltagande i projektet. Detsamma galler
aven for en eventuell referensgrupp/-personer.

Bestallaren ska inga i styrgruppen, ar ordférande och tillser att styrgruppen blir kallad. Hen
leder styrgruppens arbete och tar de beslut som kravs for att projektet ska kunna fortsatta
arbetet, och godkanna de resultat som projektet levererar.

Bestallaren ansvarar for att projektets resultat kommer till anvandning och féljer darfér
langsiktigt upp dess effektmal samt rekommendationer och framtida idéer fran slutrapporten.

3.3.2 Styrgrupp och dess deltagare

Styrgrupp ar ett obligatoriskt och styrande forum. Styrgruppsdeltagare ar en obligatorisk och
styrande roll i styrgruppen.

Styrgruppen ar ett stdd till bestallaren och projektledaren, sakerstaller att projektet ligger i
linje med forvaltningens/kommunens 6évergripande mal. De faststaller projektplanen och
beslutar angaende forslag om andringar. Vidare bedémer de resultatet och lamnar
rekommendation till bestallaren om projektet ska drivas vidare, parkeras eller laggas ned.
De undanrdjer hinder, Idser problem och hanterar avvikelser for projektet.
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I en val fungerande styrgrupp fungerar deltagarna som ambassaddrer for projektet och
hjalper till att forankra det hos olika intressenter vilket darmed ger projektet battre
forutsattningar att na ett gott resultat.

Deltagarna i styrgruppen har nédvandig kompetens och erfarenhet fér att kunna bedéma
projektet, samt ar val insatta i projektmetodiken och har mandat att fatta beslut.

Forutom att en styrgruppsdeltagare har ovan kvaliteter kan hen aven utses pa grund av
sakkunskap kring berdrda verksamheter och/eller ar resursagare och/eller har budgetansvar.

Styrgruppens sammansattning kan variera under projektets gang beroende pa i vilken fas

projektet befinner sig. Det ar dock alltid en férdel om styrgruppen ar relativt liten eftersom det
skapar ett stérre engagemang och dessutom underlattar styrgruppsarbetet. Rekommenderat
antal deltagare i styrgruppen (inklusive bestallaren) ar tva till fyra, men kan utdkas vid behov.

3.3.3 Projektledare

Obligatorisk och ledande roll. Ser till att projektmalen uppnas. Planerar och organiserar
projektet samt delegerar och féljer upp aktiviteter. Utvecklar projektgruppen till ett val
fungerande lag. Representerar projektet gentemot intressenterna. Kallar till och leder
projektmdéten och skapar en struktur for hur samarbetet med grupperna ska ga till och leder
gruppen framat. Projektledaren har aven det évergripande ansvaret for projektets tidsplan,
ekonomiska ramar och leveranser.

Nar det ar dags att avsluta ett projekt, ansvarar projektledaren for att Iamna dver
projektresultatet till bestallaren.

3.3.4 Resursagare

Ett projekt har alltid en eller flera resursagare. Hen tillhandahaller resurser till det projekt
kommunen vill driva och ansvarar for resurserna kompetensutveckling. En resursagare kan
till exempel vara en linjechef.

Resursagare behdver inte ha en aktiv roll i projektet. Oavsett sa ar de/den av central vikt.
Resursagare kan inga i en styrgrupp eller vara bestallaren sjalv.

3.3.5 Mottagare

Ett projekt har alltid en mottagare. Mottagaren ar den som tar éver ansvaret for resultatet nar
projektet ar avslutat. Mottagaren kan vara den person som representerar den verksamhet/
det objekt som ska ansvara eller anvanda och férvalta projektresultatet (dgandeskap).
Mottagaren kan till exempel se till att de arbetar efter det nya arbetssattet eller férvaltar det
nya IT-systemet.

Mottagaren férvantas satta sig in i projektets resultat och férvantad nytta. Det ar ibland
ldmpligt att det &r mottagaren som tar emot leveransen och ansvarar for eventuell
restpunktlista.

Mottagaren behdver inte ha en aktiv roll i projektet, men paverkas och kan ibland paverka
utan att aktivt jobba i projektet.
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3.3.6 Projektgrupp och dess deltagare

Projektgrupp ar ett obligatoriskt och utférande forum. Projektgruppsdeltagare ar en obliga-
torisk och utférande roll i projektgruppen.

Projektdeltagare och projektledare bildar tilsammans projektgruppen. Den ar projektets
operativa arbetsgrupp och leds av projektledaren.

Projektdeltagaren ar en person som ar tillfalligt utlanad for att arbeta operativt i projektet.
Enskilda projektdeltagare kan vara ansvariga for aktiviteter. For att kunna gora ett bra arbete
har deltagarna avsatt tid fér projektet i dialog med resursagaren och har nédvandig
kompetens.

Projektgruppen bestar av personer med olika kompetens som satts samman for att I6sa den
aktuella uppgiften i projektet. Dess sammanséattning kan variera under projektets gang
beroende pa i vilken fas projektet befinner sig.

Projektgruppen ansvarar for att tillsammans definiera de aktiviteter som behdver goéras i
projektet for att uppna projektets mal, samt att genomféra dessa och delta aktivt pa
projektmaoten.

3.3.7 Delprojektledare

Ej obligatorisk roll. Endast om ett delprojekt ar aktuellt. Ledande roll for ett delprojekt. Driver
delprojektet fran bestallning till avslut och levererar pa delprojektets uppsatta mal.

Hens ansvar liknar i stora delar projektledarens. En viktig skillnad ar att delprojektledaren
aterrapporterar till projektledaren, som har det 6vergripande ansvaret.

Delprojektledare ska inga i det dvergripande projektets projektgrupp.

3.3.8 Forandringsledare

Obligatorisk roll vid projekt som har stor paverkan pa manga individer i organisationen, som
innebar att det maste ske beteendeférandringar. Ser till att den forvantade nyttan nas,
effekthemtagningen.

| samverkan med bestallaren formar férandringsledaren forandringsplanen som tar hansyn
till hur man transformerar individerna i organisationen. Den har en plan for hur vi arbetar for
att fa medarbetare att kdnna sig motiverade och engagerade till att vilja bidra och goéra de
beteendeforandringar som kan komma att kravas. Aven en plan for att férebygga och
hantera naturligt motstand som kommer vid férandringar.

Forandringsledaren planerar for att ge individerna det stdd de behdver, fore, under och efter
projektet. Tar temperaturen pa hur organisationen och individerna hanger med och klarar av
forandringen. Och tillser att kommunikationen ar tidig, transparent och tydlig. Jobbar valdigt
tatt tillsammans med projektledaren.

| vissa fall kan projektledaren aven agera férandringsledare vid mindre omfattande komplexa
férandringar, beroende pa resurstillgang och kompetens.
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3.3.9 Referensgrupp och dess deltagare

Ett ej obligatoriskt forum, utses vid behov i samrad med styrgruppen. Ar en radgivande men
ej beslutande grupp av intressenter och/eller sakkunniga. Exempelvis framtida anvandare av
projektets resultat eller tekniska specialister. Det kan vara potentiella anvandare och/eller
medborgare.

3.3.10 Kvalitetsgranskare

Ej obligatorisk roll. Utses vid behov i samrad med styrgrupp. En for projektet utomstaende
person som granskar projektet.

Kvalitetsgranskaren ansvarar for att tillsammans med projektledaren ta fram en
kvalitetsgranskningsplan dar kritiska faktorer for projektets genomférande speciellt beaktas.
Hen ansvarar for att planen féljs och rapporterar till styrgruppen.

4. Uppdrag

Uppdrag ar en tillfallig arbetsinsats for att uppna ett specifikt resultat. Komplexiteten ar lag
och férvantningen pa arbetet ar tydligt definierad och ska uppnas inom avgransad tid och
kostnad.

Arbetet behdver ingen eller mindre samordning eller nagon storre styrstruktur. Utmaningen
som behdver l6sas har lag risk, lag kostnad och férandringen paverkar en liten del av
verksamheten.

En forstudie av ett projekt kan aven drivas som ett uppdrag. Uppdrag ar aven lampligt om vi
idag har mycket liten kunskap om det vi ska undersdka (utredning).

Uppdrag som startas ska ligga inom ramen fér den dvergripande malinriktningen i
Linkdpings kommun

4.1 Uppdragets fas och dess beslutspunkter

Uppdragets livscykel bestar av en fas med tva beslutspunkter: En for start: BP 1 och en for
slut: BP 2.

4.1.1 Innan uppdraget

Innan uppdraget har bestallaren identifierat ett behov, prioriterat det, definierat vad som ska
utféras och varfér samt nar arbetet ska vara klart och vad det far kosta. Det dokumenteras i
ett uppdragsdirektiv. Syftet ar att uppna en gemensam forstaelse fér uppdragets innebérd.

Om en férstudie ar aktuell kan genomféras enligt uppdragsprocessen. Onskat resultat av
forstudien anges da i uppdragsdirektivet.

En uppdragsledare utses. Beslut om att starta uppdraget tas i och med BP 1.
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4.1.2 Uppdragets fas - genomféra
Genomférandefasen kan delas upp i tre moment: Planera, Genomfdra, Avsluta.

| bérjan av uppdraget bor bestallaren och uppdragsledaren traffas for avstamning. Syftet
med motet ar att bekrafta att riktningen i planeringen ar i linje med uppdraget och att stdmma
av uppdragsdirektivet.

Uppdragsledaren analyserar uppdraget. Eventuell arbetsgrupp/enstaka resurs (ej obliga-
toriskt, beror pa uppdragets komplexitet/storlek) tillsatts efter dialog med bestallaren.

Uppdragsledaren planerar uppdragets aktiviteter utifran karaktaren pa uppdraget, sasom
intressentanalys, inhdmtning av behov/krav, riskanalys, Idnsamhetsanalys, med flera. Ingen
officiell plan behoéver tas fram.

Uppdragsledaren ansvarar fér uppdragets genomforande och kvalitet. Avstamningar mellan
bestallare och uppdragsledare kan behdvas. Statusuppdateringarna kan behévas vid langre
uppdrag. De dverlamnas efter dverenskommelse till bestallaren skriftligt eller muntligt.

Uppdraget avslutas (BP 2 beslut) nar bestallaren har mottagit och godkant uppdragets
leverans och det motsvarar uppdragets mal. Nu avvecklas eventuell arbetsgrupp/resurs och
uppdragsledaren éverlamnar en uppdragsrapport (eller annan form dverenskommen med
bestallaren).

Uppdragsledaren ansvarar for att ratt handlingar diariefors enligt Stadsarkivets féreskrift om
hantering av projekthandlingar.

4.1.3 Efter uppdraget

Nar det ar relevant ansvarar bestallaren for att félja upp och sakerstalla att nyttorna
realiseras. Vi jobbar med effekthemtagning.

4.1.4 Uppdragets roller
Organisationens uppbyggnad i ett uppdrag bestar av en bestallare och uppdragsledare.

Bestallare

Den som bestaller och har mandat att starta ett uppdrag. Bestallaren styr och har det
Overgripande ansvaret for uppdraget, utser uppdragsledare och tilldelar resurser, exempelvis
budget. Godkanner uppdragets leverans. Bestallaren ansvarar for att langsiktigt folja upp
effektmal fran uppdragsdirektivet samt rekommendationer och framtida idéer fran eventuell
uppdragsrapport/annan slutredovisning.

Uppdragsledare

Leder arbetet och ser till att malet med uppdraget uppnas. Kallar till eventuella
avstamningsmoéten med bestallaren. Ar den som ansvarar for att handlingarna arkiveras pa
ratt satt.

5. Dokumentmallar

Nedan angivna dokument ar obligatoriska och ska alltid upprattas/alternativt kan
informationen finnas i till exempel ett projektstyrningsverktyg:
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Projekt:

Projektdirektiv
Projektplan
Statusrapport
Beslutslogg
Leveransgodkannande
Slutrapport

Uppdrag:

e Uppdragsdirektiv

e Uppdragsrapport (eller annan form enligt dverenskommelse med bestallaren, till exempel
ett projektdirektiv)

For att underlatta arbetet sa finns ett antal dokumentmallar framtagna som stod. Samtliga
finns tillgangliga via Linweb och uppdateras vid behov.

18 (18)



	Ärende
	1. Inledning
	1.1 Syfte med vår styrmodell för projekt och uppdrag
	1.2 Syfte med denna tillämpningsanvisning
	1.3 Omfattning och avgränsning av vår styrmodell för projekt och uppdrag
	1.4 Mål med denna tillämpningsanvisning
	1.5 Linköpings kommuns styrmodell för projekt och uppdrag
	1.6 Projekt och uppdrag, vad skiljer dem åt?
	1.7 Stöd i projektarbete/arbete i uppdrag
	1.8 Uppföljning och utvärdering

	2. Krav på mål för projektet och uppdraget
	3. Projekt
	3.1 Projektets faser och dess beslutspunkter
	3.1.1 Beslutspunkterna
	3.1.2 Före projektet
	Behov/idé
	Vem fattar beslut?

	Förbereda
	Vad ska finnas på plats för att nästa fas ska kunna starta i samband med Beslutspunkt 1:
	Vem fattar beslut?
	Hur avslutas stadiet?


	3.1.3 Projektets faser
	Planeringsfas
	Syfte med planeringsfas
	Vad ska finnas på plats för att nästa fas ska kunna starta i samband med BP 2?
	Vem fattar beslut?
	Hur avslutas fasen?

	Genomförandefas
	Syfte med genomförandefas
	Vad ska finnas på plats för att nästa fas ska kunna starta i samband med BP 4?
	Vem fattar beslut?
	Hur avslutas fasen?

	Avslutningsfas
	Syfte med fasen avsluta
	Vad ska finnas på plats för att avsluta projektet i samband med BP 5?
	Vem fattar beslut?
	Hur avslutas fasen?


	3.1.4 Efter projektet
	Effekt


	3.2 Delprojekt
	3.3 Projektets forum, roller och deras ansvar
	3.3.1 Beställare
	3.3.2 Styrgrupp och dess deltagare
	3.3.3 Projektledare
	3.3.4 Resursägare
	3.3.5 Mottagare
	3.3.6 Projektgrupp och dess deltagare
	3.3.7 Delprojektledare
	3.3.8 Förändringsledare
	3.3.9 Referensgrupp och dess deltagare
	3.3.10 Kvalitetsgranskare


	4. Uppdrag
	4.1 Uppdragets fas och dess beslutspunkter
	Uppdragets livscykel består av en fas med två beslutspunkter: En för start: BP 1 och en för slut: BP 2.
	4.1.1 Innan uppdraget
	4.1.2 Uppdragets fas - genomföra
	4.1.3 Efter uppdraget
	4.1.4 Uppdragets roller
	Beställare
	Uppdragsledare



	5. Dokumentmallar



