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Bilaga 8: Projektplan - mall

Hur ska bilagan anvandas?

Detta ar ett exempel pa en mall for en projektplan. Manga kommuner har egna mallar for
projektplaner och da ska forstas de anvandas i forsta hand. Denna mall riktas till de som inte
har egen mall, eller som kompletterande information till 6vriga om vad som ar lampligt att ta
upp i en sadan.

Det kan ocksa skilja sig mellan kommuner hur man arbetar i sin projektmodell. Det &r inte
givet att man anvander bade projektdirektiv och projektplan, men manga modeller utgar fran
det. Har ni ingen projektmodell rekommenderar vi att ni ndjer er med en av dem. Det viktiga i
sammanhanget ar att fa ramar for arbetet med personal som kan delta, pengar for
genomforandet, en tidplan samt relevanta avgransningar.

Kort om projektplanering

Projektplanen ar projektledarens stod for att kunna styra projektet enligt projektdirektivet
(bestéllningen). Den &r ett kontrakt mellan uppdragsgivaren (bestéllaren) och utféraren
(projektet). Projektplanen konkretiserar projektets ansvar for genomférande och leverans.
Projektledaren har ansvar for att det som omfattas av projektplanen genomfdors. Till projektet
bor en styrgrupp knytas. Styrgruppen godkanner projektets leveranser och ansvarar for att de
resurshestammelser som &r presenterade i projektplanen finns att tillga projektledaren.
Styrgruppen maste ocksa godkanna eventuella andringar i projektplanen, oavsett typ av
andring eller anledning. Exempel pa nar andringar maste goras i en projektplan kan vara om
forutsattningarna for projektet férandras, och den gamla planen inte kan fortsatta galla.
Styrgruppen kan ocksé behova “bereda vag” for projektet i fragor som ligger pa chefsniva i
organisationen. Det kan handla om personal fran en forvaltning som inte vill eller ges
mojlighet att delta och darmed riskerar projektets genomforande. Det kan ocksa handla om att
vara “ambassador” for projektet och forankra och forklara dess innebord och varfor det ar
viktigt for andra chefer, politiker, andra organisationer eller andra sammanhang dar
chefen/styrgruppen normalt representerar.

Tips! Om det finns ett projektdirektiv eller en forstudie, hamta in beskrivningar fran dessa till
projektplanen.

Exempel pa mall for projektplan

1. Syfte och mal

Beskriv bakgrund till projektbestallningen, varfér det genomfors och vilken kundnytta det
forvantas tillfora, bade for bestallaren och for slutkund. Har introduceras man till projektet
och vilka forutsattningar som finns. Har ar det ocksa majligt att redovisa vilken effekt
projektet ska ge.



1.1 Syfte med projektet

Kortfattad beskrivning av syftet med projektet, sa att det blir klart vilket fokus projektet har.
Kopplingen mellan projektmal och kundnytta ska framga tydligt, exempelvis i formen
”Genom att leverera ... bidrar projektet till att...”. Fundera pa vilken medborgarnytta
projektet ger eller om det finns andra malgrupper som kan beskrivas som “kund”. Har kan
forstés dven tillforda naturvarden ha ett egenvérde och pa sd vis utgéra primér “kund”.

1.2. Projektmal

Beskriv vilka konkreta mal projektet hoppas uppna. Var konkret och koncis, géarna i
punktform for att 6ka tydligheten. Enbart det som projektet kan ta ansvar for ska finnas med.
Projektmal ar endast det som ar ett direkt utfall av projektet, till exempel ett styrdokument
eller en genomford fysisk atgard. Eventuella miljonyttor som foljer av styrdokumentet &r
beroende av andra insatser &n de som projektet ansvarar for (sasom att styrdokumentets
innehall genomfors) och kan i vissa fall beskrivas som langsiktiga effektmal.

1.3 Prioriteringar

Beskriv hur projektet ska prioritera att styra arbetet enligt parametrarna tid, pengar och
kvalitet. Vilken parameter har storst betydelse? Redogor for hur projektet ska forhalla sig vid
andrade (ovantade) forutsattningar for att genomfdra projektet.

1.4 Avgransningar och beroenden

Kortfattad beskrivning av vad projektet inte inkluderar men som anda kan paverka resultat
eller genomforande. Har redogors ocksa for andra projekt eller aktiviteter som ditt projekt ar
beroende av samt leveranser som kommer utifrdn”, dvs. som projektet inte kan ansvara for.

2. Leverans och dverlamning
Beskriv vad projektet ska leverera, hur det ska levereras, till vem och nér det ska ske. Vad
som hander efter att projektet levererat ska ocksa beskrivas har.

2.1 Leveransobjekt

Ange projektets huvudsakliga leveranser (tabell 1). Med leverans menas det konkreta resultat
som lamnar projektet for att tas hand om av en férvaltningsorganisation, exempelvis en
rapport, ett antaget styrdokument, en atgard (som kanske verifieras genom besiktning eller
liknande), ett verksamhetsstod.

2.2 Forvaltning av resultat
Kortfattad beskrivning av forslag pa hur organisationen som tar emot projektets resultat kan
se ut. Om projektet &mnar ta fram en sérskild forvaltningsplan refererar du till denna har.

2.3 Uppfdljning och utvardering av resultat
Kortfattad beskrivning av forslag pa hur utvéarderingen av projektets resultat kan ga till. Om
projektet &mnar ta fram en sérskild uppféljning- och utvéarderingsplan refererar du till den hér.



Tabell 1: Exempel pa hur leveranser kan beskrivas.

. Godkannande-
Beskrivning Mottagare o
kriterier
1 Vad som ska Vem som tar emot | Hyr leveransen ska | 20XX-XX-XX
levereras leveransen

godkannas, t.ex.
vid vilken
beslutspunkt

2 Vad som ska Vem som tar emot | Hur leveransen ska | 20XX-XX-XX

levereras leveransen N
godkénnas, t.ex.

vid vilken
beslutspunkt

3 Vad som ska Vem som tar emot | Hyr leveransen ska | 20XX-XX-XX

levereras leveransen .
godkannas, t.ex.

vid vilken
beslutspunkt

3. Organisation

Beskriv hur projektet bemannas och hur ansvarsfordelningen ser ut. For att klarlagga och
beskriva organisationen kan det vara en god idé att presentera en tabell eller i punktform (se
Tabell 2). Tank pa att bemanningen ar en diskussion mellan projektagaren, resursagarna och
projektledaren. Glom inte heller att bade deltagare och resurséagare maste veta vad de tackar ja
till sa det maste finnas en beskrivning av forvantningar och roll fér deltagarna.

Tabell 2: Exempel pa projektorganisation.

Bemanning Organisatorisk tillhorighet
Bestallare/projektagare Namn Organisation
Styrgrupp Namn (ordférande) Organisation

Namn (deltagare) Organisation
Projektledare Namn Organisation
Projektmedarbetare Namn Organisation
Referensgrupp forvaltning Namn Organisation
Referensgrupp anvandning Namn Organisation

4. Tidplan och resursbehov

Beskriv hur projektets tidplan, kritiska moment och behov av resurser ser ut pa en
dvergripande niva. For att beskriva arbetet mer i detalj upprattas lampligen en detaljtidplan
for respektive aktivitet. Dessa planer kan sedan hanvisas till i projektplanen.

4.1 Tidplan

Beskriv projektets overgripande tidplan, antingen grafiskt eller i textform — det viktigaste &ar
att projektets tidslinje med arbetspaket (6vergripande samling av relaterade aktiviteter)
framgar pa ett tydligt satt (exempel i tabell 3). Om det redan finns ett dokument som beskriver
detta kan denna bifogas i projektplanen.



Tabell 3. Exempel pa tidplan.

Ar 20xx
[ Milstolpe | MS1 MS2
Beslutspunkt | BP3/4 BP5 BP6
Arbetspaket
Paket 1
Paket 2
Paket 3

4.2 Beslutspunkter och milstolpar

Beskriv kortfattat de viktigaste beslutspunkterna och milstolparna i projektet. En milstolpe &r
normalt en leverans eller aktivitet som ar tvingande, det vill sdga maste genomforas
(passeras”) innan projektet kan fortsdtta. En beslutspunkt &r ett tillfalle dar styrgruppen
samlas for att fatta beslut kring styrningen av projektet. Lagg till eller sla samman
beslutspunkter efter vad projektet kraver, likasa milstolpar.

4.3 Resursbhehov

Beskriv kortfattat vilka kompetenser (resurs) som projektet behdver bemannas med och hur
mycket tid respektive resurs berdknas ta i ansprak. En resurs kan omfatta flera individer och
tidsatgangen raknas som totalen for samtliga personer med efterfragad kompetens. Om det
finns behov av att redovisa tidsatgang for varje person i projektet upprattar du en detaljtidplan
for respektive medarbetare eller huvudaktivitet och bifogar projektplanen, alternativt anger
detta i 1optext.

5. Arbetsformer
Beskriv hur administrationen av projektet gar till, det vill sdga hur dokument upprattas,
hanteras och sprids inom projektet.

5.1 Overgripande arbetssitt

Kort beskrivning av hur projektet ska genomforas. Ange ocksa eventuella sarskilda
produktionsmodeller (analysmetoder, systemutvecklingsmetoder etc.) som projektet nyttjar
for att ta fram resultat.

5.2 Férankring samt avvikelse- och andringshantering

Beskriv hur avvikelser och dndringar hanteras i projektet, till exempel vilka
dokument/processer som ska anvéndas om projektet behdver andra inriktning eller om
leveransers innehall forandras. Ange ocksa vem som beslutar om hur nya krav pa projektet
hanteras och hur férankringsprocesserna (kravdialogen) ser ut.

6. Kommunikation av projekt och resultat

Beskriv hur projektet ska kommuniceras utanfor projektgruppen under arbetets gang samt nar
och hur resultatet av projektet ska kommuniceras med berdrda aktérer. Normalt upprattas
nagon form av kommunikationsplan for projektet med en lista pa olika malgrupper och
aktiviteter for att na dem. Om en intressentanalys ingar som en aktivitet i forberedelserna eller
genomforandet sa hanvisar du till den har.



7. Riskhantering (riskanalys)

Beskriv de risker som identifierats under forberedelsefasen (exempelvis i projektdirektivet),
komplettera med en fordjupad riskanalys om det behdvs (se handbokens bilaga 10), och
beskriv hur projektet ska hantera dem. Detta kan goéras i I6pande text, i form av en tabell eller
i en sarskild mall som da hanvisas till. Riskanalys och riskhantering &r nagot som behover
foljas upp under projektets gang sa det ar en fordel om du dokumenterar detta i ett eget
dokument som bilaggs projektplanen sa undviker du versionshantering av projektplanen.
Sarskilt om det tillampas ett system dér styrgruppen ska besluta om projektplanen.

8. Ekonomi

Beskriv hur projektets ekonomi ser ut. Ta fram en detaljerad kalkyl éver alla kostnader. GI6m
inte bort att ange kostnader for exempelvis tryckkostnader, kostnader for moten osv. Beskriv
ocksa var finansieringen kommer ifran (organisatorisk enhet) samt hur kostnaderna ska
redovisas.

9. Referenser
Lista de dokument som hanvisas till i projektplanen eller pa annat satt har beréring med
projektet, men som inte &r direkta bilagor till planen.
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