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Inledning

En gemensam projektmodell och projektmetodik foér S6dertérns hogskola syftar till att géra
det enkelt att styra, leda och arbeta i projekt. Det &r effektivare att gora ratt fran borjan an att
gbra om. En gemensam terminologi och gemensamma och lattillgangliga dokumentmallar
bidrar till att skapa ordning och reda i projekten.

Hogskolans projektmodell bestar av:

e en dokumenterad process (finns i detta dokument)
e dokumentmallar med forklarande text (finns att tillgd som separata dokument)

e beskrivning av roller och ansvar (finns i detta dokument).

Alla projekt kan anvanda modellen genom att anpassa omfattningen i de olika stegen — fran
forstudie till avslut. Alla storre projekt och projekt som omfattar hogskolans strategiska
system? ska anvanda den gemensamma projektmodellen. Projektférslag som omfattar ett
strategiskt system ska skickas till planeringschefen.

Modellen ar en modifierad och férenklad variant av PPS, Praktisk ProjektStyrning.

Vad ar ett projekt?

Det finns manga definitioner pa vad projekt ar. En definition ar att ett projekt ar ett uppdrag
som utfors av en tillfallig arbetsorganisation for att astadkomma ett i forvag bestamt resultat.

Projekt har ofta foljande egenskaper:

e Temporart — en tillfallig organisation under en viss tid med en bestamd tidpunkt fér
start och slut.

e Resurssatt — projektet har tilldelats resurser, till exempel personer och budget.

e Unikt — projektet ska ta fram nagonting som inte finns sedan tidigare. Det unika kan
ligga i det slutliga resultatet eller att nya arbetssatt anvands for att uppna resultatet.

o Malstyrt — projektet syftar till att ta fram nadgonting. Det ska producera ett slutresultat.
Slutresultatet kan vara konkret, till exempel ett nytt it-system, ett evenemang eller ett
renoverat hus. Slutresultatet kan aven gélla en organisationsforandring eller en
tjanst.

Egenskaperna ovan kan vara en vagledning vid bedémning om arbetet ar ett projekt eller
inte.

1 Strategiska system har som grundkrav att de kraver resurser fran bade verksamhet och IT-stod samt minst ett av
foljande tillaggskrav: drift och/eller utveckling sker lokalt pd hogskolan, det finns lokala integrationer p& hogskolan,
det paverkar hogskolans digitala malbild, det &r "samagt” med fler larosaten i sektorn till exempel Ladok
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Projektprocessen

En ™" efter dokument nedan indikerar att dokumentet maste finnas. Ovriga dokument véljs
ut av projektledaren/projektagaren efter projektets omfattning och forutsattningar.

Forstudie

| vissa projekt behdvs en forstudie. En forstudie gors for att bedéma om det finns
forutsattningar for ett projekt. | forstudien klarlaggs omfattningen av projektet, nulaget
analyseras, innehallet struktureras, intressenter kartlaggs och behov inventeras. Vidare
bedéms nyttan om projektet genomfors, I6sningsforslag tas fram, krav tydliggérs och en plan
for projektets genomforande och dvergripande budget tas fram. Forstudien sammanfattas i
en rapport.

Dokument:

e Forstudiedirektiv — tas fram av projektets bestallare

e Forstudierapport — tas fram av projektledaren.

Planering

Under planeringsfasen satts ramarna for projektet genom att projektagaren formulerar ett
projektdirektiv och ger i uppdrag &t en projektledare att ta fram en projektplan och i vissa fall
en kommunikationsplan.

Beslut om projektstart for ett system ska tas i systemstyrgruppen som leds av
forvaltningschefen.

Dokument:

o Projektdirektiv* — Projektdirektivet &r projektagarens ramar for projektets
genomfdrande, och det dokument som officiellt styr projektledarens utformning av
projektet och projektbeskrivning. Ett projektdirektiv ska alltid finnas innan ett projekt
startar. Av projektdirektivet ska framgéa projektets mal och effektmal. Projektagaren
ansvarar for att ta fram projektdirektivet. Projektdirektivet ska diarieforas.
Hogskolans ledningsgrupp ska godkanna projektdirektiv for férslag till projekt om
strategiska system som ett storre antal medarbetare ska arbeta i.

e Projektplan* — Projektplanen &r projektledarens viktigaste verktyg for planering,
strukturering och en effektiv kommunikation med projektdeltagare. Projektplanen
inkluderar vanligen aven en riskanalys samt atgardsplan. Det bor aven finnas
definierade matpunkter som méater mot projektets effektmal (vad som ska matas, nar
det ska goras och hur matningen genomférs). Ett effektmal ar alltsa konkret och
matbart. | projektplanen namnges alla personer i projektet och deras
ansvarsomrade. Projektledaren ansvarar for att, i samarbete med projektagaren, ta
fram projektplanen. Detta gors ocksa i samarbete med eventuell styrgrupp och
resurséagare, sa att dessa tidigt kommer in i projektet. Projektplanen ska diarieforas.
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o Kommunikationsplan — Kommunikationsplanen som sedan uppdateras I6pande och
som mot slutet av projektet ocksé inkluderar kommunikationsaktiviteter for
kommunikation med projektets malgrupper for att effekterna ska uppsta, sa kallad
effektskapande kommunikation. Den effektskapande kommunikationen syftar till att
sakerstalla att onskad effekt uppstar, dvs nyttan for malgrupperna
slutanvandarna/resultatintressenterna. Oftast innehaller denna kommunikation
tydliga mal utifrin intresseanalys, konkreta aktiviteter och valda kanaler for
kommunikationsaktiviteterna. Dokumentet kan behdva tas fram med hjalp av
professionellt kommunikationsstdd. Normalt vaxer dokumentet fram under projektet
och lever vidare efter projektavslut.

Genomforande

Projektledaren har ansvar for att planera och lagga upp genomférandet av projektet.
Upplagget kan variera beroende pé typ av projekt, till exempel kan arbetet laggas upp
iterativt, i mindre delprojekt eller ta sin utgangspunkt i ett agilt arbetssatt. Kontinuerlig
riskuppféljning och atgardsplanering for att komma vidare i projektet ar en viktig del.

Dokument:

e Beslutsprotokoll* — Formella beslut som fattas inom projektet dokumenteras i
beslutsprotokoll. Protokollen ska diarieféras.

e Delrapport/-er

e Riskbeddmning for verksamhetsférédndring — HR-avdelningen hjalper till med
formalian kring riskbeddmningen.

Overlamning

Overlamning fran projektet till den forvaltande organisationen ska planeras i god tid innan
projektet avslutas. Projektledaren ansvarar for dverlamningen. Overlamningen géller ocksé
de kommunikationsaktiviteter som kvarstar for att sakerstélla att effektmal nds. Den ska
aven innehélla en lista med eventuella identifierade 6nskemal om fortsatt utveckling, om en
sédan finns.

Projektavslut

Projektledaren har ansvar for att sammanfatta och utvardera projektet.

Dokument:

e Slutrapport/leveransrapport* (mater mot projektmalet) — Slutrapporten &r en viktig
del av projektets avslutande. Har sammanfattas projektet utifrdn resultat, tid och
budget samt 6verlamning och forvaltningsplan. Slutrapporten/leveransrapporten ska
diarieforas.

e Utvardering — Utvardering av projektgruppens arbete i syfte att forbattra till
kommande projekt.
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Uppfdljning
Uppfoljning av nyttan och effektmal med hjalp av matpunkter som ar definierade i
projektplanen.

Roller och ansvar

Projektagare

Projektagare ar oftast den chef som har budgetansvaret. Det ar projektédgaren som har
ansvar for att projektets mal och effektmal i projektdirektivet formuleras.

Projektagare ansvarar for att:

o effektmal, projektmal samt projektdirektiv formuleras och foljs upp

e besluta i fragor som faller inom ramen for projektdirektivet (beslut ska dokumenteras
i beslutsprotokoll)

e utser projektledare
e vara ett aktivt stod for projektledaren

o sadkerstiller sa att organisationen vet vilka som ar resursagare och att resursagare
vet vilket resurshehov projektet har

e ar budgetansvarig och slutattesterar darmed projektets fakturor

e ser till att styrgrupp tillsatts och att styrgruppen kanner till sitt ansvar

e &rvanligtvis ordférande i styrgruppen

e beslutar om att projektet far avslutas och godkanner darmed projektresultatet

o stottar i arbetet med att ge projektet en bred intern och vid behov extern férankring

Projektledare

Projektledaren ansvarar for att:

e organisera projektet och specificerar resursbehov

e leda projektet sa att malen i projektdirektivet nas

o forankra projektets mal och arbetsformer hos projektmedlemmarna

e planera och leda projektgruppens arbete

o tydliggora projektmedlemmars roller och ge stéd till projektmedlemmar
e kommunicera med projektintressenterna

o folja upp budget och godkanna projektets fakturor

o vara foredragande pa styrgruppens moten

e regelbundet rapportera till projektédgaren och styrgruppen
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o rapportera férandringar eller problem som far konsekvenser for tidsplanen,
budgeten, resultatet eller omfattningen pa projektet till projektagaren och

styrgruppen
e dokumentation av projektet

e skriva slutrapport

Resursagare

Resursagare ar de chefer som har medarbetare som ingar i projektet, antingen i
projektgruppen eller i referensnatverket. Resursagaren ingar inte sjalv i projektet men ar
ibland medlem i projektets styrgrupp.

Resursdgaren ansvarar for att:

o idialog med projektagare och projektledare utseftillsatta projektmedlemmar
e ge personalen mojlighet att arbeta i projektet enligt projektplanen

e ge aktivt stdd till projektmedlemmar

e personalen har nédvandig kompetens for uppdraget

e kommunicera I6pande kring kompetens- och resursbehov med projektledaren,
projektagaren och medarbetarna

e fordela om resurser vid behov

¢ I6pande félja upp med medarbetarna och projektledaren hur det gar i projektet.

Styrgrupp

Styrgruppen tillsétts oftast av projektagaren, men kan i stérre, verksamhetsovergripande
projekt tillsattas av till exempel rektor. Det ar viktigt att de personer/funktioner/medarbetare
som har behov av den Idsning projektet har for avsikt att ta fram ar representerade i styr-
gruppen. Styrgruppen avlastar och stéder projektagaren. Projektagaren ar oftast ordférande
och sammankallande i styrgruppen. Projektledaren ar foredragande i styrgruppen.

Styrgruppen ansvarar for att:

e godkanna projektplanen

e inom ramarna for projektdirektiv och projektplan godkanna eventuella férandringar i
omfattning, tidsplan och resurser

e vid behov godkanna askande av ytterligare resurser
e undanréja hinder for projektet
e stddja projektledaren och projektagaren

o sdkerstélla forankring av projektet i den egna organisationen och hos olika
intressenter samt foretrader franvarande part

o fblja upp projektets resultat och sakerstélla att resultatet &r linje med hdgskolans
verksamhet och i enlighet med projektdirektivet

e godkanna och avsluta projektet utifrdn projektmal
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Projektgrupp

Projektgruppen bestar av projektmedlemmar och projektledaren. Projektgruppen har som
huvuduppgift att vara operativ resurs i projektet. Gruppen ar anpassad efter varje enskilt
projekt och bemannas for att |I6sa den aktuella uppgiften. Medlemmarna véljs efter
fackkunskaper, erfarenheter och samarbetsformaga. Medlemmarna i gruppen har ett
gemensamt ansvar for projektets resultat.

Projektmedlem

Projektmedlemmen ingdr i projektgruppen och ansvarar for att:

¢ hagod kunskap om projektets mal och dess relation till verksamhetens mal
e aktivt verka for att projektmalen nas

e medverka i planeringen av projektet

e avsatta 6verenskommen tid till projektets aktiviteter

e snarast meddela projektledaren om eventuella férandringar, problem eller risker vad
galler t.ex. tidsplanen, kostnaderna och resultatets kvalitet.

Referensgrupp

Det ar viktigt att alla perspektiv beaktas i projekten. Darfor behdvs i vissa projekt en eller
flera referensgrupper. Dessa ar viktiga inte minst for férankringen av projekt.

En referensgrupp kan ansvara for att:

e stbdja projektarbetet som specialister
e ge synpunkter ur ett anvandar- eller intressentperspektiv

¢ |8pande ta del av, vidarebefordra och férankra information om projektet.

Ansvarig kommunikationsinsatser

| vissa stora projekt behdvs en sarskilt utsedd person, ofta en kommunikatér, som ansvarar
for aktiviteterna i kommunikationsplanen som syftar till att kommunicera med malgrupperna
sa att effekterna uppstar, dvs nyttan for malgrupperna. Den leder arbetet med
kommunikationen for att uppna effektmalet.

Denna ansvarar for:

¢ kommunikationen med malgrupperna/resultatintressenterna

e att ldmna dver kommunikationsansvaret till projektadgaren/systemagaren eller
motsvarande efter projektavslut eller annan éverenskommen tidpunkt.

Den ansvariga har tatt samarbete med projektledaren och fortsatter ofta arbetet efter att
projektet formellt avslutats eftersom matning kan ske en tid efter att projektet avslutats.
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Intressenter

Alla de som i hog grad blir paverkade av projektet. Det ar forst nar intressenterna har forstatt
och accepterat projektets resultat och konsekvenser som effekten av projektet kan hamtas
hem (dvs projektet har uppnatt sitt effektmal).

8 (8)



	Projektmodell för Södertörns högskola
	Inledning
	Vad är ett projekt?
	Projektprocessen
	Förstudie
	Planering
	Genomförande
	Överlämning
	Projektavslut
	Uppföljning

	Roller och ansvar
	Projektägare
	Projektledare
	Resursägare
	Styrgrupp
	Projektgrupp
	Projektmedlem
	Referensgrupp
	Ansvarig kommunikationsinsatser
	Intressenter



