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Bakgrund

| Region Halland bedrivs projekt inom manga olika
omraden. Det kan vara allt fran att utveckla rutiner

pa en klinik till att driva regionala utvecklingspro-
jekt. Oberoende av det aktuella projektets art eller
omfattning ska Region Hallands projektstyrnings-
modell anvéndas.

Syftet med modellen ar att bedriva projekt med
hogre kvalitet, mer effektivt, med battre metodik,

med tydliga roller och sikerstélla dokumentationen.

En projektstyrningsmodell underlattar éverféring
av erfarenheter, vilket i sin tur kan bidra till ett
organisatoriskt ldrande. Projektstyrningsmodellen
ar generell men det finns tre olika tillampningar
av den, intern verksamhetsutveckling, regionalt
utvecklingsprojekt och kommunalt samverkans-
projekt. Detta finns mer beskrivet i sista kapitlet.
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Projekt och tillimpningar

Vad ir ett projekt?
Ett projekt bor uppfylla nedanstaende kriterier.

Det finns klart definierade projekt- och effektmal.
Det ar tidsbegréansat.

Det &r en planerad aktivitet, som &r unik och inte
aterkommande.

Det dr en avgriansad arbetsuppgift som inte ingar
i ordinarie verksamhet.

Det skapas en séarskild och tillfallig organisation
av minst tre personer.

Det omfattar mer &n den egna arbetsenheten.
Det finns en finansiering for projektet.

Det bygger pa en godkand projektplan.

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

Mallar for uppdragsbestiillning och uppdragsrapport
finns pa Region Hallands intrandi.
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Projektstyrningsmodellen
Projektverksamheten i Region Halland utgar fran
en gemensam generell projektstyrningsmodell
som delar in projektet i faser och grindar.

Eftersom projekt i Region Halland har olika for-
utsattningar, sa har tre tillampningar av projekt-
modellen identifierats.

Dessa ar:

Interna verksamhetsutvecklingsprojekt
Regionala utvecklingsprojekt
Kommunala samverkansprojekt

Dessa beskrivs i avsnitt 8 sida 62.

For att tillimpa modellen finns det mallar som
underlittar arbetet. Se Region Hallands intraniit.

Projektutveckling

GRIND

GRIND

6

5

2

Se cven bilden i stérre format pa utviksidor 76-77,
latt tillgiinglig var i broschyren du dn befinner dig.
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Projektets faser och grindar

Ett projekt kan delas upp i olika faser. Initialt hand-
lar det om idéer som nagon vill préva. Om idén ar
realistisk och kan férvintas bidra till positiv nytta
bor en férdjupad analys goras i en férstudie innan
man gar vidare till projektutveckling dar projektpla-
nering gors, projektet startar och genomférs for att
sedan avslutas.

Ibland &r idén sa bra underbyggd och underlaget
tillrackligt for att projektarbetet ska kunna starta
utan en férstudie.

Ett projekt har faserna:

Idé

Foérstudie
Projektutveckling
Genomférande
Avslut

Nyttjande

For att fa en bra styrning och tydlighet ar det viktigt
att projektarbetet har tydliga beslutspunkter, dar
avstamning sker och bestéllaren fattar beslut. Det
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kan till exempel innebéra att det blir en andrad
inriktning pa projektet.

Beslutspunkterna kan liknas vid grindar, som ar av-
grinsningar mellan eller inom de olika faserna. For
att 6ppna grinden kravs ett beslut och arbetet kan
ga vidare till nasta fas. Om genomférandefasen
pagar under en lang tid kan det dessutom finnas
behov av flera grindar inom denna fas.

Vid varje grind ska avrapportering ske och beslut
dokumenteras. Mallar for dokument finns pa Region
Hallands intrandit.

Idéfas

Att generera idéer ir ett viktigt inslag for alla verk-
samheter. Ett rikt idéflode ckar forutsittningarna
for kloka val av framtida utvecklingsprojekt.

| idéfasen forbereds och utvecklas méjliga idéer.
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Grind 1

Grind 1 — fran idé till férstudiefas eller projektut-
vecklingsfas.

Idébeskrivning 4

GRIND |

Forstudieuppdrag
eller Projektdirektiv

Vid den férsta grinden 4r idén dokumenterad och
chef pa lamplig niva fattar beslut om idén ska
forkastas eller ar vard att préva. Om beslutet dr att
ga vidare med idén blir chefen bestallare eller utser
annan bestillare. Att géra en djupare analys i form
av forstudie rekommenderas. Ett forstudieuppdrag
beskriver hur forstudien ska hanteras. Ibland dr idén
sa vl underbyggd att bestillaren gér bedémningen
att en separat férstudie inte behévs. | sa fall skrivs
ett projektdirektiv pa bestillarens initiativ.



PROJEKTSTYRNINGSMODELL — REGION HALLAND

PROJEKTSTYRNINGSMODELL — REGION HALLAND

Forstudie

Syftet med forstudien ar att skapa ett bittre besluts-
underlag innan ett beslut fattas om att starta ett
fullskaligt projekt. Om en forstudie ska genomféras
formuleras ett férstudieuppdrag, resurser siker-
stélls och en forstudieledare utses for att utfora
forstudien och lamna rapport till bestéllaren.

Grind 2

Avstdmning 4

GRIND 2

Beslut om
fortsdttning

Vid Grind 2 gérs avstamning och beslut fattas om
det fortsatta arbetet. Avstimning syftar till att for-
tydliga och identifiera de atgarder som kravs infér
det formella beslutet om att fortsatta med projekt-
utvecklingen.

Om en férstudie dr genomford, 6verldmnas for-
studierapport som underlag fér avstamning. Blir

beslutet dr att fortsitta i projektform, da skrivs ett
projektdirektiv.

Projektutvecklingsfasen

Ett vél utfort arbete i projektutvecklingsfasen kan vara
helt avgérande for projektets mojlighet att lyckas.
Arbetet i denna fas bor foregas av en férstudie.

Projektutvecklingsfasen innebér bland annat:

Beskriva bakgrund och hittills utfért arbete.
Precisera matbara effektmal. Garna ocksa en
nuldgesanalys.

Formulera matbara projektmal och beskriva
avgriansningar och projektfokus.

Beskriva strategier och metod for att na malen.
Diskutera olika principer fér hur projektmalen
kan nas och vélja alternativ.

Beskriva projektorganisationen och
ansvarsfordelningen samt hur samverkan ska
organiseras inom ramen fér projektet.
Foérankra projektet internt och externt samt
sdkerstalla resurser.

Ta fram en projektplan med intressentanalys,
aktivitets- och tidsplan, projektbudget samt en
kommunikationsplan.
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Beskriva projektets maojligheter och risker samt
foresla atgarder for riskhantering.

Beskriva hur utvardering och/eller uppféljning

av projektet ska ske med avseende pa effekter,

resultat, aktiviteter och kvalitet samt hur detta

ska kommuniceras.

Prioritetstriangeln kan vara till hjilp. Se avsnitt 7 sida 60.

Projektplan ska granskas av kommunikatér och
projektekonom innan den beslutas.

Nar detta dr gjort avslutas projektutvecklingsfasen
med en projektplan som ligger till grund fér beslut
om genomférandefas av projektet, grind 3.
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Grind 3

Vid Grind 3 gar man fran projektutveckling till
genomférande.

Vid den tredje grinden beslutar bestéllaren hur
projektet ska genomféras utifran projektledarens
projektplan med bilagorna riskanalys och kommu-
nikationsplan. Projektplanen ska undertecknas av
bade bestéllare och projektledare.

Projektplan Q

GRIND 3

Genomférande

Nar Grind 3 dr passerad startar genomférandefasen.
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Genomférandefasen

Syftet med genomférandefasen ar att initiera,
genomféra och folja upp planerade aktiviteter
enligt projektplanen.

Viktiga moment:

Félja upp planerade leveranser, resurser, tid,
kvalitet, kostnad, prestationer och samverkan.
Uppdatera planer och ta fram prognoser.
Bevaka risker och majligheter, vidta atgarder.
Bedéma projektet mot effektmalen och vid
behov dndra inriktning.

Rapportera storre avvikelser fran projektplanen
och ge férslag pa dndringar.

Informera och kommunicera.

Planera fér 6verlimning.

Under genomférandefasen gors en eller flera
avstamningar. Dessa innebér att man féljer upp
projektet och bestéllaren fattar beslut om eventuella
justeringar, andrad inriktning eller om projektet
ska avbrytas.
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Grind 4
Grind 4 &r en eller flera avstimningar under genom-
forandefasen.

Statusrapport 4

GriND 4

Vigval
Beslut

Projekt som stracker sig 6ver langre tid kan behéva
grindar dven under genomférandefasen (4:1, 4:2,
4:3 osv.). Da gérs avstamningar mot projektmal,
budget med mera och vid behov dndras inrikt-
ningen. Bestallaren kan ocksa fatta beslut om att
avsluta projektet.
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Grind 5

Vid Grind 5 fattas beslut om att inleda avslutningsfas.

->

GRIND §

Beslut om att inleda
avslutningsfas

Projekt-
redovisning

Vid Grind 5 gérs en avstamning av projektmalen
och en redovisning av slutsatser. Stéllning tas till
om projektets resultat ar tillrdckligt och bestéllaren
fattar beslut om att starta avslutningsfasen eller att
arbeta vidare med projektet for att avsluta senare.
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Avslutningsfasen

Det &r viktigt att fa ett tydligt avslut och att upp-
nadda resultat och erfarenheter dverfors till berérda
verksamheter/organisationer.

Exempel pa viktiga moment:

Dokumentera resultaten och stam av mot
uppsatta mal.

Notera avvikelser fran mélen och hur dessa ska
hanteras.

Lista aterstaende fragor och beskriv hur dessa
ska hanteras och vem som &r ansvarig.

Bjud in till méten for att informera om gjorda erfa-
renheter och aterkoppla till alla som har bidragit.
Ge forslag pa hur och nir effektmalen ska matas
och vem som &r ansvarig for detta.

Lamna Gver ansvaret for projektets resultat till
projektets bestallare.

Informera bestallaren om eventuella
kontaktpersoner.

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

Fira framgang!
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Grind 6

Projektledaren 6verlamnar en slutrapport till bestél-
laren, som efter granskning formellt godkanner
slutrapporten. Syftet med slutrapporten ir bland
annat att beskriva projektets maluppfyllelse, genom-
forda och icke genomférda aktiviteter, formedla
erfarenheterna samt att resultatet Gverlamnas till
projektets bestallare.

Rapporten ska ocksa ge foérslag pa hur effektmalet
kan matas pa kort och lang sikt efter projektets
avslut, se effektanalys.

Slutrapport e

GRIND §

Beslut om avslut
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Effektanalys

En analys av effekterna handlar om hur resultatet
av projektet har tagits tillvara. | slutrapporten
rekommenderar projektledaren nar och hur effekt-
analysen bor géras. Det ar bestéllarens ansvar att

effektanalys genomférs lamplig tid efter projektslut.

Analysen ska uppmarksamma uppnadda kontra
forvintade effekter och nytta.

Har behover man stilla sig fragorna "upplevs nyt-
tan som férvantat”, "blev det som vi tinkte” och
"resulterade projektet i de férvantade effekterna”?

Om det inte blev som man tankt ska orsakerna till
detta analyseras. Detta ar viktigt i ett larande-
perspektiv och till ett eventuellt erfarenhetsutbyte.

@ Genomford effektanalys ska dokumenteras.
Effektanalys &r markerat i bilderna med
symbolen EA.
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Dokumentation

Projektstyrningsmodellen innehaller ocksa riktlin-
jer for hur projektet ska dokumenteras. All projekt-
redovisning ska vara enhetlig och for att underlatta
arbetet finns dokumentmallar pd Region Hallands
intrandt.

Idé
Skriftlig beskrivning av idé till projekt.

Forstudieuppdrag
Beskriver varfor en forstudie ska géras och forutsatt-
ningar utifran tid, personal, resurser och kostnader.

Forstudierapport
Bildar forslag till hur arbetet med projektet ska
fortsatta.

Beslut
Alla beslut ska dokumenteras.

Projektdirektiv (bestdllningen)

Det dokument som lamnas fran bestéllaren till den
tankta projektledaren och som darmed initierar
projektet.
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Projektplan

Syftar till att stodja projektgruppen sa att projektet
blir fardigt i tid och inom ramen f6r budgeten.
Projektplanen fungerar ocksa som ett kontrollinstru-
ment for bestallaren. Det &r trots detta viktigt att
alla parter forstar att projektplanen kan férandras
under projektets gang.

Projektredovisning

Innan projektet gar in i avslutningsfasen gérs en
projektredovisning, som innehaller en avstimning
mot projektets mal och projektgruppens slutsatser.
Utifran detta dokument fattar bestallaren beslut
om att projektet kan avslutas eller forlangas.

Slutrapport

Slutrapport 6verlimnas av projektledaren till bestal-
laren nar projektet ar klart. Nar slutrapporten blivit
godkand flyttas ansvaret fran projektledaren till
bestillaren. Slutrapporten fungerar ocksa som ett
verktyg for spridning av resultat.
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Minnesanteckningar

Under projekttiden ska minnesanteckningar féras
vid projektméten och styrgruppsmoten. Minnesan-
teckningar ska vara tillgédngliga sa att intressenter
inom Region Halland samt andra externa projekt-
deltagare ges mojlighet att folja projektets forlopp.

Alla mallarna innehaller rubriker och korta hjalp-
texter. Samtliga rubriker b6r varderas men de som
inte ar relevanta for projektet kan lamnas med
meningen "inte relevant for detta projekt”. Utéver
de mallar som niamns ovan finns dven projektredo-
visning, riskanalys, kommunikationsplan, resurs-
kontrakt, projektekonomisk rapport, statusrapport,
dagordning och tidsrapportering.

Registrering av handlingar och diarieféring
Projektets dokumentation ska registreras och dia-
rieforas enligt gdllande dokumenthanteringsplan.

Webbaserad projektarbetsplats

Alla projekt ska ha en webbaserad projektarbets-
plats hos Region Halland. Har samlas all aktuell

dokumentation som ar kopplad till projektet. Det
innebdr att projektdeltagarna kan arbeta med
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dokumentationen pa ett stille och darmed finns
majlighet att fatta beslut pa ratt underlag. Pa pro-
jektarbetsplatserna finns mallar som ska anvandas
i projektet. Projektledaren har maojlighet att via pro-
jektarbetsplatsen kommunicera med deltagarna i
projektet.

Syftet med projektarbetsplats dr ocksa att synlig-
goéra pagaende projekt och lata Region Hallands
personal och samarbetspartners ta del av projek-
tets mal, férvantade resultat, kunna folja projek-
tens faser, ta del av nulagesrapporter och fattade
beslut vid grindar eller lara sig av tidigare projekt. |
sirskilda fall kan projektplatserna hallas slutna till
projektgruppen, om arbetet sa kraver, exempelvis
upphandlingsprojekt.

Observera att allmdnna handlingar i projektet ska
hanteras i enlighet med dokumenthanteringspla-
nen. Det innebar att det som férvaras pa projekt-
arbetsplatsen enbart ar arbetsversioner. Dessa ska
kunna gallras, det vill saga forstoras kort tid efter
projektslut.

Pé Region Hallands intrandt finns information om
hur man bestiller en projektarbetsplats.
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5. Projektets mal

Projektets mal ska utformas mot bakgrund av vad
som ar rimligt att uppna och tillgangliga resurser.
Onskad leveranstid och tillgénglig projektbudget
kan i manga fall satta stopp for det alternativ man
helst skulle vilja vilja. Sddana avvéagningar sker all-
tid. Det ar darfor viktigt att projektets prioriteringar
ar kdnda. Det ar bestédllaren som bestammer vad
som ar viktigast.

Projektmal och effektmal

Ett projekt har tva typer av mal, projektmal och effekt-
mal. Projektmalen ska vara matbara, realistiska och
nas inom projektets tidsram. For att na projektmalen
kan det vara till fordel att inféra delmal. Effektmalen
beskriver foljderna eller nyttan av projektets resultat
pa langre sikt och gar oftast inte att mita under pro-
jekttiden men gérs senare i en effektanalys.
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Malgrupp

Projektets malgrupp (er) ska vara uttalade. Pro-
jektets mal berér i forsta hand en malgrupp men
effektmalen kan beréra helt andra. En god hjilp for
att identifiera malgrupper ar att géra intressent-
analys i projektutvecklingsfasen.
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Prioriteringar

| genomférandet av projekt uppstar manga véagval.
Projekten ar darfér i regelbundet behov av priorite-
ringar dér bestallare och projektledare behéver ha

samsyn. Det handlar ofta om resurser, kalendertid
och kvalitet. Det finns bra hjdlpmedel som kan an-
vindas i detta arbete, exempelvis prioritetstriangeln,
se avsnitt 7 sida 60.

Program och portfol;

Ett projekt som planeras och genomférs i Region
Halland 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 kon-
flikter och samarbetsvinster. Nér flera projekt delar
samma effektmal finns det ofta vinster med att
koordinera dem i sa kallade program. Ett program
kan paga lange och innehalla manga projekt som
alla syftar till samma sak. Aven pengar och perso-
nal behdver férdelas pa ett koordinerat sitt mellan
saval projekt som program och med hinsyn till
6vrig verksamhet. Detta gérs genom en portfolj-

hantering av projekt for att kunna ge varje projekt
basta majliga forutsattningar att lyckas leverera
den nytta som efterstravas.

PORTFOL|

PROGRAM
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Roller och ansvar

Inom ett projekt férekommer ett antal olika roller.

| projektstyrningsmodellen klargérs vilket ansvar
och vilka befogenheter de olika rollerna har. En och
samma person kan ha flera roller.

Bestillare
Inom Region Halland &r bestéllaren alltid en fysisk
person.

Denna har ansvar for att:

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

Besluta om en forstudie ska goras.

Formulera och godkdanna malen.

Skapa férstudieuppdrag och projektdirektiv.
Besluta hur linge projektet ska paga.

Godkénna projektplanen.

Vad ska projektet leverera inom projekttiden och
hur ska det matas?

Om styrgrupp behdvs, ar det bestillarens ansvar
att satta samman styrgruppen fér projektet och
utse en ordférande fér denna.

Sékerstélla rekrytering av projektledare.
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Sakerstilla projektekonom, kommunikatér,
projektledarstéd med flera.

Formulera behov av samverkan.

Forvalta projektets resultat i relation till
6vergripande mal och program.
Kommunicera med berérda parter.

| de fall bestéllaren dven ar finansidr av projektet
tillkommer ett ansvar for att:

Finansiera projektet.
Formulera och godkinna ekonomiska mal.
Faststalla projektbudget.

Under projektet ska bestéllaren:

Vara tillganglig for projektledaren och vara beredd
pa att fatta beslut.
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Vid varje grind ska bestéllaren:

Virdera projektets status i férhallande till
projektplan.

Bedéma och vardera risker och mojligheter.
Virdera hur befintliga resurser anvinds.
Omférdela resurser vid behov.

Vid avslut ar bestéllaren mottagare av projektets
resultat och ansvarig fér hur det ska anviandas och
forvaltas samt uppféljning av effektmalen.

Projektledare

Projektledaren har ansvaret att driva projektet
fran bestallning till leverans. For att ett projekt ska
lyckas &r det viktigt att det finns ett fungerande
samarbete mellan bestillare och projektledare,
som ofta har olika erfarenheter och infallsvinklar.

Projektledaren ansvarar for att félja och uppda-
tera projektplanen och informera bestillaren om
forandringar.
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Under projektet bor projektledaren:

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

Ta ansvar for projektplaneringen och hantera
férandringar.

Tydliggéra hur arbetet ska ledas och férdelas.
Tydliggora mal for projektgruppen.

Se till att projektmedlemmarna ges basta majliga
forutsattningar.

Se till att resurserna utnyttjas pa basta satt.
Planera och genomféra aktiviteter och
kommunikationsinsatser.

Félja upp tidsramar, budget, maluppfyllelse och
kvalitet.

Kontinuerligt géra riskbedémningar.

Behalla integriteten och férséka vara neutral i
Svervagande och prioriteringar.

Rapportera status och avvikelser till bestallare
och styrgrupp.

Under avslutningsfasen bér projektledaren:

Utvardera projektarbetet med projektdeltagarna.
Dokumentera erfarenheterna.

Ha en 6ppen dialog om projektdeltagarnas
engagemang och bidrag. Ge aterkoppling.
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Vid avslut ska projektledaren:

Leverera slutresultatet till bestillaren, inklusive
maluppfyllelse och avvikelser.

Presentera ett férslag till bestillaren pa hur
resultatet ska forvaltas.

Avsluta projektet pa ett tydligt satt.

Nér projektet avslutats och berérda gar vidare
bor framgang firas.

Styrgrupp

En styrgrupp for projekt bér bemannas av de or-
ganisationer och verksamheter som direkt berérs
av projektet. Bestallaren ansvarar fér sammansatt-
ning av styrgruppen. Styrgruppen kan betraktas
som projektets "styrelse”. Styrgruppens medlem-
mar ska ha ett tydligt mandat fran den egna verk-
samheten. Medlemmen ska ocksa aktivt arbeta
med att férankra projektet i den egna organisa-
tionen. Styrgruppens framsta uppgift ar att stodja
projektledaren och projektgruppen.

Styrgruppen har ansvar for att:

Hantera avvikelser gentemot tids-, kostnads- och
aktivitetsplaner.
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Besluta om fordndringar i projektmalen.
Vardera projektets resultat.

Aktivt arbeta med att forankra projektet.
Projektets erfarenheter och resultat sprids och
forvaltas.

Godkédnna slutresultatet innan det 6verlamnas.
Ta fram forslag pa atgarder om resultatet inte
godkanns.

Hantera resultatet pa ett limpligt satt enligt syfte

och mal fér projektet.

Det aligger den enskilde styrgruppsmedlemmen att:

Vara fullt insatt i projektplanen och
forutsattningarna for projektet.

Inse att han eller hon &r personligt ansvarig for
projektet.

Verka som ett stéd for och underlatta for
projektledaren.

Folja upp projektet, dess tidsramar, budget,
resultat, maluppfyllelse och kvalitet.

Vara beredd att lyfta fragan om att avsluta projektet.

Medverka i att revidera projektmal.
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Projektgrupp och -deltagare

Projektledaren har en projektgrupp som &r projek-
tets arbetsgrupp och bestar av personer som har
kunskap och kompetens att arbeta aktivt i projektet.
Deltagarna i projektgruppen ska kunna avsatta tid
till detta med godkannande fran chef.

Varje deltagare ska:

Dela med sig av sina och sin organisations
erfarenheter.
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Arbeta aktivt i projektet.

Vara 6verens med projektledaren om
arbetsuppgifter, volym, tidpunkter for leverans
och férutsittningar.

Utan dréjsmal informera om risker, hot och
forseningar.

Vaga ge och ta konstruktiv kritik.

Vara lyhord for férandringar i och utanfér
projektet som kan paverka projektets resultat.
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Referensgrupper och -personer

Det finns flera olika typer av referensgrupper som
kan vara kopplade till ett projekt. Det som ar gemen-
samt for dessa ar att de inte arbetar aktivt i projektet
utan fungerar som bollplank till projektgruppen.

En referensgrupp har ingen formell
beslutanderitt i projektet.

En referensgrupp kan besta av personer, fran den
egna organisationen eller utifran, som projektet

behover for att inhdamta kunskap och kompetens.
Det kan till exempel vara teknisk expertis eller
specialistkunskaper.

En referensgrupp kan ocksa bildas for att skapa
engagemang for projektet. Gruppen halls infor-
merad for att sprida kunskap om projektet och
kan till exempel besta av personer som ska an-
vanda sig av eller paverkas av projektets resultat.
Darmed &r gruppen viktig for férankringen.

En referensgrupp i projektet kan ocksa vara de
fackliga samverkansgrupperna.

S =
e
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Projektcoacher och projektstyrningsfunktion
Varje férvaltning i Region Halland bér ha tva projekt-
coacher vars roll ar att:

Pa forvaltningen informera och medverka till att
Region Hallands projektstyrningsmodell férankras
och anvands.

Vara ett stdd vid etablering av projektplatser pa
forvaltningen.

Genom sin nirhet till verksamheten bidra till
fortsatt utveckling av projektstyrningsmodell,
roller, mallar, metoder och rutiner.

Ovriga uppgifter fér projektcoachen kan vara:

Fungera som bollplank till projektledaren
Analysera projektet (granska och intervjua,
aterkoppla till projektledaren)

Stodja projektledare och styrgrupp (delta pa
styrgruppsmote, observera styrgruppen och
aterkoppla till styrgrupp)

Pa Regionkontoret finns en projektstyrningsfunk-
tion som, i samrad med projektcoacherna, arbetar
regiondvergripande med:

Stdd och utveckling av projektstyrningsmodellen
och tillhérande presentationsmaterial, mallar,
rutiner, och verktyg.

Kravstiller och bestiller projektutbildningar.

Projektutvecklare, férstudieledare
Projektutvecklare och férstudieledare ar snarlika rol-
ler, med uppgift att hantera projekt i tidiga skeden.

Forstudieledare har ett férstudieuppdrag, utgar
fran den goda idén, gor férdjupad analys, under-
soker mojligheter och eventuella hinder, beraknar
kostnader och skapar en férstudierapport.

Projektutvecklarens roll &r att utveckla projektidéer
och formulera projektansékningar. Detta kan goras
tillsammans med andra parters experter. Projekt-
utvecklare omvarldsbevakar och séker majligheter
till extern finansiering av projekt.
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Projektledarstod

Méanga projektledare behéver avlastning i att
genomféra méten, workshoppar, planeringsarbete
och dokumentation. Rollen innebér god kunskap

i projektarbete och insikt i projektledarrollen men
personen driver inte projekt sjilv.

Projektekonom

En projektekonom kan med férdel utses sa tidigt
som mojligt. Rollen innebar att projektekonomen
ar involverad fran idéstadiet, genom projektut-
vecklingsfasen, under genomférandet och tills att
projektet avslutats.

| projektekonomens roll ingar bland annat att:

Delta i utvecklingsarbete och avstimningar.
Delta i projektméten och méten med finansiéarer.
Ekonomisk uppféljning.

Framtagning av rapporter till finansiarer.

Delta i uppféljning och utvirdering av projektet.
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Projektkommunikatér

Det &r viktigt att tainka kommunikation redan i tidigt
skede. Skilet ar dels att projektinnehallet ska vara
begripligt men framfor allt for att det behéver upp-
skattas vilka kommunikationsinsatser och personre-
surser samt kostnader for kommunikationsmaterial
som projektet kommer att krava. Det sparar mycket
tid och kraft i lingden.

Behovet av en projektkommunikatér kan se olika ut
beroende pa projektets storlek och art, exempelvis:

Ta fram kommunikationsplanen fér projektet.

Ta fram ett grundlaggande kommunikationsma-
terial som underlattar for projektdeltagare att
kommunicera projektet.

Vara Region Hallands kommunikationsrepresen-
tant i projektsamarbeten med flera andra organi-
sationer.

Overgripande kommunikationsansvar och
genomférare av projektets kommunikation.

Stdéd och insatser for att kommunicera projektets
resultat.

Kommunikatérens uppdrag och omfattning ska
anges i projektplanen.
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7. Viktiga verktyg

Intressentanalys

En intressentanalys syftar till att identifiera dem som
har intresse av ett projekt. Intressenter kan direkt
eller indirekt paverkas av eller paverka det som sker
i projektet. De kan vara bade en organisation och
en individ och kan dessutom vara bade interna och
externa. Det kan till exempel handla om beslutsfat-
tare, finansiarer, genomférare, samverkanspartner,
malgrupper och slutanvandare. En intressentanalys
bor goras tidigt i projektutvecklingen, eftersom den
kan paverka projektets organisering med mera.

Riskanalys

Syftet med riskanalysen &r att forutse tankbara
hiandelseférlopp, som kan bli ett hot mot projektets
genomforande och resultat. Utifran analysen kan
man i forvdg ta fram handlingsplaner och atgarder
och pa sa satt férbereda projektet for eventuella
motgangar. Detta medfér att de ansvariga for pro-
jektet star battre rustade for att klara av motgangar
som dyker upp. En genomténkt riskanalys med en
konkret atgardsplan starker projektet.
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Riskanalysen gérs i samband med projektutveck-
lingsfasen och finns med som en bilaga till projekt-
planen. En riskanalys kan behova géras dven under
projektets genomférandefas. Att man aldrig kan
gardera sig mot allt ar inget skal att avsta fran att
tanka igenom riskerna i projektet.

Analys av informationssékerhet

Bestallaren dr informationsagare och ansvarig for
informationen i projektet, det vill sidga att person-
uppgifter eller andra kénsliga uppgifter hanteras
korrekt.

Om projektet hanterar sékbara personuppgifter
raknas det som personregister. Innan ett sadant
upprattas ska anmalan goras till personuppgifts-
ombudet. Personuppgiftsombudet tar stéllning till
om registret far upprattas och anvindas. Uppgif-
terna ska om mojligt avidentifieras.

Det finns personuppgifter, kansliga personuppgif-
ter och mycket kansliga personuppgifter enligt en
klassificering i tre sdkerhetsnivaer. De ska hanteras
olika, se kapitel "Informationssakerhet” i lednings-
systemet under rubriken "Hantering av informa-
tion”. Detta galler dven annan kanslig information.

Nar projektet dvergar i verksamhet ska en ny
anmilan géras om personuppgifter dven fortsatt-
ningsvis kommer att registreras.

For informationssakerhet galler dven regler kring
tillganglighet och skydd. Endast de personer i och
utanfér projektet som behéver den kénsliga infor-
mationen ska ha tillgang till den.

Vid fragor kontakta férvaltningens informations-
sikerhetssamordnare.

Kommunikationsplan
En vél fungerande kommunikation kan vara avgo-
rande for att ett projekt ska bli framgangsrikt.

Inom alla projekt vill man fa nagon malgrupp att géra
nagot. Till exempel att arbeta pa ett nytt satt, anvanda
ett nytt verktyg, leva mer hdlsosamt med mera och

kommunikation handlar om att pa ett medvetet och
strukturerat satt arbeta med paverkan och budskap.

Genom att koppla kommunikationen till projektets
syfte, mal, riskanalys, intressentanalys och forut-
sattningar blir kommunikationen ett verktyg for att
na projektets mal.
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En kommunikationsplan dr en gemensam grund
for all kommunikation géllande projektet. Doku-
mentet dr styrande nar det giller kommunika-
tionens fokus, karaktar, vilka budskap som ska
kommuniceras, nir, hur det uttrycks och vem som
ansvarar.

Projektledaren ar huvudsakligt ansvarig for att
kommunikationsplanen tas fram och foljs men
planen ska arbetas fram i samrad med en kommu-
nikator precis som projektplanen. Detta sker med
férdel genom en workshop dar hela projektgrup-
pen, och alternativt dven styrgruppen, medverkar.
Pa sa satt blir alla delaktiga och far tidigt en forsta-
else fér hur kommunikationen behéver fungera.

Med utgangspunkt i mélen och riskanalysen listas
projektets utmaningar. Dessa utmaningar ar varde-
fullt material nér 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 kommunikatio-
nen ett effektivt verktyg i arbetet.
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Aktivitetsplan

Aktivitetsplanen ar en kartlaggning av alla aktivite-

ter, som bor genomféras inom ramen fér projektet.
Den visar nar aktiviteterna ska genomféras, om de
ar beroende av varandra och vem som &r ansvarig

for genomforandet.

Kom ihag att aktivitetsplanen maste vara levande
och ndr som helst kan det liggas till eller tas bort
aktiviteter.

Aktivitetsplanen ska visa alla inplanerade aktivi-

teter langs en tidsaxel. Denna bér dven inkludera
grindarna i projektet. Planen bidrar till att skapa

en gemensam bild av projektets omfattning och

behov av personella resurser.

Projektdagbok

En projektdagbok ar ett bra hjalpmedel for projekt-
ledaren. | dagboken kan projektledaren I6pande
fora noteringar om allt fran telefonsamtal och
funderingar till métesanteckningar. Dagboken
fungerar som st6d vid skrivandet av slutrapporten
samt som en tillbakablick dar projektledaren kan
lara av sina erfarenheter.
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Prioritetstriangel

Prioritetstriangeln &r ett bra hjalpmedel for att visa
hur prioriteringar bor goras i projektet. Den visar
resurser, kalendertid och kvalitet. Resurserna be-
skrivs i form av pengar, antal eller arbetstid. Kalen-
dertid anger hur lang tid projektet far ta i ansprak.
Kvalitet motsvarar den ambitionsniva man vill att
projektet ska ha och som kan avspeglas i funktion
eller resultat.

Antingen ar det kvalitet, tiden eller resurserna som
styr projektet. Ar kvalitet hdgst prioriterat &r det
alltsa viktigare an leveranstid och resurser. Har
kalendertid ddaremot hogst prioritet innebar det att
projektets slutdatum &r viktigast och resurser kom-
mer da i andra eller tredje hand.

Prioritetstriangeln finns med som ett verktyg i pro-
jektplanen dar bestallare och projektledare behover
ha samsyn i projektets prioriteringar. | triangeln
flyttas punkten for att illustrera var fokus bér ligga
for projektets prioriteringar.
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En prioritetstriangel for ett specifikt projekt skulle
kunna se ut sa har:

KALENDERTID

RESURSER KVALITET
pengar, antal funktion, resultat
eller arbetstid

| ovanstaende exempel ar kalendertid och kvalitet
dverordnat resurserna. Med andra ord, tidsfaktorn
ar viktig men det r resultatet som prioriteras.
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Effektanalys,
uppféljning
av nyttan

8. Tre tillampningar

Projektstyrningsmodellen dr generell men tre olika
tillampningar av modellen har identifierats.

6: Beslut
om avslut

Tillampning 1:

Intern verksamhetsutveckling

Denna typ av projekt syftar till intern verksam-
hetsutveckling inom Region Hallands organisa-
tion. Projektet har en intern bestillare och interna
mottagare och finansieras normalt fran egen
budget inom Region Halland. Bestillaren &r en

5: Beslut
om avslut-
ningsfas

4: Avstam-
ningar under
projekttiden
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Grind 1

Vid grind 1 bedémer en chef idén och fattar beslut
att forkasta idén eller ga vidare limpligen med en
forstudie. Forstudieuppdrag skrivs och 6verlamnas
till utsedd forstudieledare.

Grind 2

Forstudieledaren dokumenterar resultatet av
forstudien i en férstudierapport som lamnas till
bestéllaren. Vid positivt beslut startar projektut-
vecklingsfasen. Bestillaren formulerar ett projekt-
direktiv som 6verlamnas till utsedd projektledare.

Detta syftar till att tydliggéra bestéllarens ansvar
for genomfoérandet av projektet samt till att ge
projektledaren klara direktiv fér projektutvecklings-
fasen. Projektdirektivet kan skapas i dialog med
projektledaren, vilket oftast underlattar projekt-
ledarens arbete med projektplanen och det kom-
mande projektarbetet.

Grind 3

Projektledaren presenterar projektplan med
bilagorna riskanalys och kommunikationsplan for
bestéllaren. Nar bestallare och projektledare ar
6verens ska projektplanen undertecknas av bada
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parter, vilket tydliggér bestallarens ansvar for hur
projektet ska genomféras.

Grind 4

Projektledare lamnar skriftlig statusrapport till
bestillaren som fattar beslut om det fortsatta pro-
jektgenomforandet.

Grind 5

Projektledaren gér en redovisning som ska inne-
halla malavstamning och projektgruppens slutsat-
ser. Bestallaren tar stallning till projektets resultat
och fattar beslut om att inleda avslutningsfasen
eller att arbeta vidare med projektet.

Grind 6

Projektledare levererar slutrapport till bestallaren
och nir bestillaren godkint rapporten ar projekt-
ledaren frikopplad fran projektet och resultatet
dverlimnas. Bestillaren ansvarar for fortsatt drift,
tillampning eller forvaltning sa att effektmalen
uppnas.
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Tillimpning 2:
Regionalt utvecklingsprojekt
Detta avser projekt som ska stédja regional utveck-

ling exempelvis naringsliv, kultur, folkhalsa och
kollektivtrafik.

Normalt genomfors projektet i samarbete med
externa aktorer och kan vara internationella eller
nationella. Utmirkande &r att det ofta finns externa
krav pa struktur och rapportering exempelvis vid
EU-finansiering av projektet. Beslut om &vergripan-
de finansiering fattas ofta av andra organisationer
an av Region Halland.

Intern bestéllare i Region Halland &r lampligen den
som fattar beslut om projektets medfinansiering.

Projektutvecklare dr den som tillsammans med
externa aktorer utvecklar projektet fram till beslut
fér genomférande.

Projektutveckling

Region Halland

Externa aktérer
Tid

GRIND

GRIND

GRIND

GRIND

GRIND

Effektanalys,

Beslut
om avslut

4: Avstim- 5: Beslut

3: Godkinnande

2: Avstamning
infér beslut

1: Avstam-
ning infér

uppféljning
av nyttan

om avslut-
ningsfas

ningar under

projekttiden

fortsatt pro-
jektutveckling
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Grind 1

Idén kan vara vildokumenterad som en ansékan
fran extern aktor eller en idé som utvecklas inom
Region Halland alternativt samarbete mellan
Region Halland och en eller flera externa aktérer.

Vid grind 1 bedémer en chef idén/ansékan och

fattar beslut om att forkasta idén eller ga vidare till
projektutveckling. Projektutvecklare, kommunikator
och projektekonom kopplas in i utvecklingsarbetet.

Grind 2

Projektutvecklare och projektekonom vidareutveck-
lar idén med andra samarbetspartners och stam-
mer av projektplan med Regionkontorets lednings-
grupp. Vid positivt beslut ges klartecken till fortsatt
projektutveckling.

Grind 3

Projektutvecklare presenterar projektplan med bila-
gor, riskanalys och kommunikationsplan fér Re-
gionkontorets ledningsgrupp. Beslut fattas enligt
delegationsordning om projektets genomférande.
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Grind 4

Projektledare lamnar skriftlig statusrapport till
bestillare och finansiar som fattar beslut inom
det fortsatta projektgenomférandet. Denna typ av
projekt innebér ofta status- och timrapportering.

Grind 5

Projektledaren gor en redovisning som ska inne-
halla malavstamning. Bestéllaren tar stallning till
projektets resultat och inleder avslutningsfasen
eller fattar beslut om att férlanga projekttiden.

Grind 6

Projektledare levererar slutrapport och nar bestal-
laren godkant rapporten &r projektledaren frikopp-
lad fran projektet och resultatet 6verlamnas for
implementering och spridning av projektets resul-
tat och erfarenheter. Denna typ av projekt innebar
ofta rapportering aven till externa finansiarer.
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Effektanalys,
uppféljning
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Grind 1

En idé kan ha sin grund i en kommun, inom
Region Halland eller som ett resultat av diskus-
sioner i natverk, arbetsgrupper, styrgrupper med
mera. Vid grind 1 hanteras idén i berord styrgrupp
pa lansniva. Vid positivt beslut utses en eller flera
ansvariga for att utarbeta en utférligare beskriv-
ning av projektet.

Grind 2

Vid storre projekt sker en avstimning i Chefs-
grupp Halland och i kommunberedningen. Mer
begransade projekt stims av i berérd styrgrupp pa
ldnsniva eller i grupp som denna har utsett. Aven
nar det ar samverkan och flera huvudmaén ska en
person vara bestillare.

Grind 3

| samverkansprojekt fattas beslut om godkdnnande
av projektplanen av den niva inom respektive
huvudman som har mandat att fatta beslutet.
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Grind 4

| kommunala samverkansprojekt sker kontinuerliga
avstamningar med berdrd styrgrupp pa lansniva
eller med den grupp som denna har utsett och i
férkommande fall aven med Chefsgrupp Halland
och kommunberedningen. Ofta har projekten dven
lansgemensamma arbets- och/eller referensgrup-
per till stéd for det fortlépande arbetet.

Grind 5

Samverkansprojekt ska avrapporteras till bestal-
laren som i sin tur rapporterar till den grupp som
har fattat beslut om genomférandet.

Grind 6

Bestallaren godkanner slutrapport och férankrar
med den grupp som fattat beslut om projektet.
Darutdver ska projektets resultat och erfarenheter
kommuniceras med de verksamheter som berérs
av projektets genomférande och/eller resultat.
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9. Kontaktpersoner

Om du har synpunkter eller fragor kring modellen
ar du valkommen att kontakta projektstyrnings-
funktionen pa Regionkontoret eller projektcoacher-
na pa din férvaltning.

Modellen anvands ocksa i ett antal hallandska
kommuner och kan omformas med respektive
kommuns grafiska profil.
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Projektutvecklare,

forstudieledare

Projektutvecklare och forstudieledare har som
uppgift att hantera utvecklingsidéer i tidigare ske-
enden.

Forstudieledare har ett férstudieuppdrag, utgar
fran den goda idén, gor férdjupad analys, under-
soker mojligheter och eventuella hinder, beraknar
kostnader och skapar en férstudierapport.

Projektutvecklarens roll &r att utveckla projektidéer
och formulera projektansdkningar. Detta kan goras
tillsammans med andra parters experter. Projekt-
utvecklare omvérldsbevakar och scker mojligheter
till extern finansiering av projekt.

Projektutveckling ' Genomférande

Faser - ? ?
w2 @ € 00 @D

GRIND GRIND GRIND GRIND GRIND GRIND

1 2 3 4:1... 5 6
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Egna anteckningar

Projektets
faser och

grindar




PROJEKTSTYRNINGSMODELL — REGION HALLAND

Checklista pa krav
i projektstyrnings-
modellen

U Forstudie:
Finns forstudieuppdrag och férstudierapport?

U Uppstart av projekt:
Finns projektdirektiv? Finns projektplan med
riskanalys och kommunikationsplan?

U Pagéaende projekt:
Finns statusrapporter, minnesanteckningar och
grindbeslut?

U Avslutning projekt:
Finns slutrapport och ekonomisk rapport?
Har 6verlamning skett till bestéllaren?

Q Uppféljning av effekten:

Ar det beslutat nar, och av vem, effektanalysen ska
goras? Ar effektanalysen genomférd och jamférd
med den ursprungligen férvdntade nyttan?
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