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Riktlinjer for styrning av interna
utvecklingsprojekt

1 Syfte och malgrupp
1.1 Syfte

Syftet med dokumentet ar att tydliggora och framja projektarbetsformen
for att uppna storsta mojliga verksamhetsnytta genom de projekt som
drivs. Inriktning och fokusomraden for framgang inom

projektverksamheten ar:

e Tydlig verksamhetsnytta, alla projekt ska ha en tydlig forankring till
den verksamhetsnytta som den ska bidra till

e Gemensam projektprocess, alla projekt ska folja samma 6vergripande

process for att sakra kvalitet, sparbarhet och helhet

e Samordning av projekt, alla projekt ska samlas for att kunna

identifiera samordningsvinster och minimera dubbelarbete

1.2 Malgrupp

Dokumentet riktar sig till alla som oavsett roll deltar i internt projektarbete,
saval medarbetare som konsulter och andra externa aktorer. Det ar viktigt
att studenterna ar representerade i projekt som har betydelse for

utbildningen eller studenternas situation (2 kap. 7 §HL).

I de fall leveranttren dr huvudprojektledare ska vi, i avtalet som tecknas, ta
med att leverantdren ska gora en tydlig projektplan. Leverantdren ska
under projektet dokumentera vad som hiander i form av statusrapporter
och nér projektet ar avslutat ska en slutrapport skrivas. Det ar en férdel om

leverantdoren anvander Mittuniversitets mallar.

1.3 Omfattning/avgransning

Modellen galler for projekt inom férvaltningen och fakultetskanslierna.
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1.4 Ansvarig
Riktlinjerna och modellen (inklusive mallar, checklistor, verktyg osv)

forvaltas och underhalls av Infrastrukturavdelningen (INFRA)

2 Vad ar ett projekt

Ett projekt ar en tidsbegransad satsning dar en grupp sétts samman for att
genomfora en klart definierad uppgift med givna resurser och med ett
bestaimt mal. Syftet kan vara att utveckla nagot som ger mervarde for
organisationen. Ett projekt har en planering av tid och kostnader och en
temporar organisation ddr deltagarna har klart definierade arbetsuppgifter
och ansvar som upploses nar projektet ar genomfort. Det har en
bestallare/projektagare som bland annat tillsdtter en projektledare, beslutar

om projektplan och faststéller en slutrapport.

Exempel pa projekt: inférande av IT-system (&r alltid projekt), utveckling

av administrativ process, storre 6versyn och utveckling av verksamheter.

3 Projektmodell

Projektmodellen ar de samlade riktlinjer och hjalpmedel, som anvands for
att bedriva ett projekt. Den illustreras i form av en projektkarta, sa att
berdrda snabbt kan orientera sig och identifiera de olika stegen i modellen.

Projektkartan skapar ocksa en gemensam bild for alla projektdeltagare.

Projektmodellen innehaller beskrivningar av floden, aktiviteter, roller,
beslutspunkter, dokument etc. Arbetsmomenten i projektmodellen &r av

projektadministrativ karaktar.

4 Roller - projektorganisation

Bestallaren/projektagaren tillsammans med projektledaren definierar vilka
roller som kommer att finnas i projektet. Nedan finns ramarna for roller, de

kan kompletteras eller revideras utifran det specifika projektet.
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4.1 Styrgrupp
4.1.1 Kompetens

Styrgruppen ska ha specifik kunskap om de verksamheter som ingar i
projektet for att kunna bedoma hur projektet kan paverka och paverkas av
dessa. Medlemmarna i styrgruppen ska ha en grundlaggande kannedom

om projektstyrning vid Mittuniversitetet.

4.1.2 Styrgruppens ansvar och arbetsuppgifter

¢ Medlemmarna ska ha beslutsmandat inom sina respektive

verksamhetsomrade.

e Ansvarar for att forankra projektet hos de
beslutsgrupper/medaktorer som kan paverka projektets

genomforande.

e Ska vara bollplank till bestéllaren/projektagaren i dennes arbete med

att aktivt folja upp, styra och stotta projektarbetet.

e Ansvarar for att hjdlpa bestdllaren att avgora om projektets

leveranser kan godkannas.

e Ska vid styrgruppsmoten folja upp och sakerstélla att projektet ges

forutsattningar att nd uppsatta mal.

e Ska godkanna projektdeltagarna (verksamhetsrepresentanterna)

d.v.s. sdkra “ratt bemanning” till projektet.

e Moéten ska dokumenteras i protokoll som diariefors.

4.2 Bestallare/projektagare
4.2.1 Kompetens

Bestéllaren/projektdgaren ska ha en grundlaggande kunskap om
projektmodellen. Personen ska ha en helhetsbild av berort
verksamhetsomrade for att kunna séakerstélla att det tankta projektet
stodjer Mittuniversitets verksamhetsmal. Personen ska ocksa kunna avgora
vilka kompetenser som behover ingd i projektet och vara delaktig i

framtagandet av projektorganisationen.
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4.2.2 Bestallarens/projektagarens ansvar och

arbetsuppgifter

Ansvarar f0r att projektet stodjer de vergripande

verksamhetsmalen.
Ansvarar for att “ratt” kompetens och resurser engageras i arbetet.

Ansvarar for att utse medlemmar i projektets styrgrupp och agerar

ordforande i styrgruppen.

Utser projektledaren.

Stodjer projektledaren i framtagandet av projektplan.
Sakrar projektets resurser med berdrda resursagare.
Godkanner projektplan inkl. projektbudget.
Godkénner projektets leveranser och beslutspunkter.
Godkénner dndringar i projektplan och dess budget.
Godkéanner eventuella leverantorsavtal.

Ansvarar for att det finns forutsattningar for mottagande

organisation att ta emot det som projektet kommer fram till.
Stoppar projektet vid behov.

Godkénner avslutning av projektet, vid faststdllande av

slutrapporten.

Ansvara for effekthemtagning och att effektutvardering genomfors.

4.3 Projektledare
4.3.1 Kompetens

Projektledaren ska ha en grundlaggande kunskap om projektmodellen och

kdannedom om den verksamhet som projektet beror. En projektledare ska

kunna administrera projektet och veta vad detta kraver samt ha kunskap

om projektstyrning enligt Mittuniversitetets projektstyrningsmodell. Om

det finns behov kan en delprojektledare utses. Delprojektledarens ansvar

och arbetsuppgifter ska dokumenteras i projektplanen.
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4.3.2 Projektledarens ansvar och arbetsuppgifter

Tar fram uppdragsbeskrivning for beslut om fortsatt

projektplanering.
Utarbetar projektplan i samrad med bestallaren.
Tar fram kommunikationsplan och en risk- och sarbarhetsanalys.

Detaljplanerar och styr projektet inom ramen for uppsatta mal och

upprattade tidsplaner.

Ansvarar for de administrativa delarna i projektet exempelvis,
interninformation, moteshantering, aktivitets- och tidplaner,

statusrapportoring etc.

Ansvarar for att handlingar diariefors och arkiveras enligt

Mittuniversitets dokumenthanteringsplan, se avsnitt 16 i riktlinjerna.

Stodjer aktivt projektdeltagarna (verksamhetsrepresentanterna) i

projektet.

Godkéanner delleveranser inom projektet/delprojektet.
Avrapporterar status l0pande till bestallaren/styrgruppen.
Omfordelar arbetsuppgifter vid behov.

Beslutar om stodatgarder inom egen budget.

Avslutar aktiviteter efter bestallarens/styrgruppens godkannande.

Ansvarar for att skriva slutrapport och 6verlamna projektet till

ordinarie verksamhet/forvaltning (6verlamningsdokumentation).

4.4 Forandringsledare

4.4.1 Kompetens

Forandringsledaren ska ha grundldggande kunskap om

forandringsledning och ha formagan att skapa forandringsvilja, det vill

sdga forstdelse och acceptans for forandringen. En forandringsledare ska pa

ett systematiskt satt strukturera forandringsprocessen och planera,

genomfora och folja upp forandringsarbetet. Verktyget “Beddmning och
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omfattning” kan anvandas for att avgora om en forandringsledare behovs i

projektet.

4.4.2 Forandringsledarens ansvar och arbetsuppgifter

e Ska skapa forstaelse och acceptans for forandringen
e Ansvarar for att forandringen genomfors i verksamheten
e Ska se till att den forvantade nyttan av forandringen realiseras

e Ansvarar for kommunikation kring forandringen

4.5 Projektdeltagare (projektgruppen)
4.5.1 Kompetens

Varje projektdeltagare viljs utifran den kompetens/erfarenhet som behovs i
det specifika projektet, men gruppen far inte vara for stor an att det enkelt
gar att sammankalla den och bedriva ett effektivt projektarbete. Det ar
viktigt att det finns nagon/nagra deltagare i gruppen fran den verksamhet
dar resultatet ska anvéandas. Vid tillsittande av projektgruppen ska

jamstélldhetsperspektivet beaktas.

4.5.2 Ansvar/arbetsuppgifter
e Ska ta ansvar for att “flagga upp” i de fall de inte anser sig ha
tillrackligt med stod och forutsdttning for att kunna utfora alagd

uppgift.

e Ska leverera resultat i tid med ratt kvalitet.

4.6 Referensgrupp

Referensgruppen ska besta av personer med god kdannedom om berorda
verksamheter. Referensgruppen har ingen beslutsratt i projektet men ska
bidra med perspektiv och behov fran den verksamhet som man

representerar.

5 Projektkartan

Projektkartan utgar fran projektriktlinjerna och syftar till att beskriva

processen pa overgripande niva.
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Projektkartan beskrivs under

www.miun.se/medarbetare/universitetet/utvecklingsarbeten/projektstod/

pa medarbetarsidorna, och innebaér i korthet:

e projekten ska genomga de fem stegen —idé och behov, forberedelse,

genomforande, 6verlamnande/avslut och nyttorealisering

e projekten ska anvanda de generella beslutspunkterna BP0 — BP5
enligt projektmodellen

e vilka beslutspunkter som ar aktuella avgors utifran projektets
omfattning, malgrupper osv, men det ska alltid finnas beslutspunkter

for uppdragsbeskrivning, projektplan och slutrapport

e till varje steg finns ett eller flera obligatoriska projektdokument som
ska godkannas av bestallaren, for steg fem — nyttorealisering finns

inga dokument eller mallar — det ska utvecklas pa sikt

e statusrapportering sker méanadsvis till bestallaren eller enligt

overenskommet intervall

e projektet avslutas ndr bestdllaren har godkant slutrapporten

Verksamhet

Styrgrupp och bestéllare

Rkﬁ i
Pm]akt Dvanamnmg Effext.
U
u ot plan Staills Aklwﬂets leverans hemtagnings-
mpwne, Du»cumem.anm plan
anume

Overlamnande

Projektkarta som beskriver stegen i projektmodellen.
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6 Projektdokument

Som ett stod i projektarbetet finns ett antal hjalpmedel i form av
projektmallar och checklistor som hdamtas via

www.miun.se/medarbetare/universitetet/utvecklingsarbeten/projektstod/

Vissa av projektmallarna ar obligatoriska eftersom dokumenten ska
bevaras nadr projektet dr avslutat, se avsnitt 16. Handlingar som ska
diarieforas och arkiveras. De dokument som beskrivs nedan ingar i
projektmodellens steg; forberedelse, genomforande, 6verlamnande och

avslut.

6.1 Uppdragsbeskrivning
Uppdragsbeskrivningen ar bestdllarens/projektdagarens ramar for projektets
genomforande, och det dokument som officiellt styr projektledarens

utformning av projektplan. (Mall uppdragsbeskrivning)

6.2 Projektplan

Syftet med att arbeta fram projektplanen &r att fore start av genomforandet
ga igenom, dokumentera och komma 6verens om alla viktiga
fragestdllningar som definierar dtagandet i projektet. Det ar viktigt att
planen &r tydlig eftersom den anvands som grund for projektets

slutrapport. (Mall projektplan)

Det finns ocksa en mall for mindre projekt (Projektplan light). Den kan

anvandas till forstudier eller andra mindre interna projekt.

6.3 Statusrapport

Projektets status ska rapporteras manadsvis till bestallaren eller enligt
annat 6verenskommet intervall. Syftet ar att bekrafta att projektet haller
tids- och kostnadsramarna samt att begéra atgarder om sa inte ar fallet.

(Mall statusrapport)
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6.4 Overlamning
I samband med 6verlamningen av projektet till forvaltning och verksamhet

ska ett antal dokument tas fram, som ett stod i arbetet finns en checklista.

6.5 Slutrapport

Syftet med slutrapporten ar att dokumentera och tillvarata de erfarenheter
som gjorts inom projektet for att skapa goda forutsattningar f6r kommande
projekt. Uppnaddes malsattningen? holl tidsplanering och budget?
Slutrapporten innehaller ocksa uppgifter om vem som ansvarar for

effektutvardering och nar den ska genomféras. (Mall slutrapport)

Det finns ocksa en slutrapportsmall for mindre projekt (Slutrapport light).

Den anvénds nér Projektplan light har anvénts.

6.5.1 Projektutvardering
I samband med att projektet ska avslutas och en slutrapport ska skrivas bor

en projektutvardering genomforas.

7 Resursbehov

Projektledaren ansvarar for att dialog tas med de avdelningar som behover
avsdtta resurser i projektet. Syftet ar att verifiera och fa ett godkdannande att

resurserna kan avsatta tid for projektdeltagandet.

8 Verktygsladan verktyg for
dokumenthantering

Riktlinjerna, mallar, checklistor, exempel, tips pa verktyg och samarbetsytor
finns samlade pa en sida i medarbetarportalen. Du nar dem via

www.miun.se/medarbetare/universitetet/utvecklingsarbeten/projektstod/

Som samarbetsverktyg for interna projekt rekommenderas teams i M365, dar
kan projektet planeras och samtlig dokumentation hanteras (under
forutsattning att projektets information far hanteras dar — se

rutinbeskrivning for digitala arbetsytor).
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8.1 Information om projektet

Om projektet finns med i Mittuniversitetets interna projektkatalog eller om
det ar av intresse for hela Mittuniversitet, ska det finnas information om
projektet pa medarbetarportalen. Pa sidan

www.miun.se/medarbetare/universitetet/utvecklingsarbeten/projektstod/

finns ett formuldr som ska fyllas i for att “anmala/avsluta projekt”.

Nar projektet ar avslutat ska formuldret ocksa fyllas i, da flyttas projektet

till sidan for avslutade projekt;

www.miun.se/medarbetare/universitetet/utvecklingsarbeten/projektstod/a

nmal-nytt-eller-avsluta-projekt/

9 Ekonomi - finansiering/budget

I projektplanen beskrivs hur projektets olika delar ska finansieras, t.ex.
kostnad for resor och bemanning av forvaltningsexterna resurser, inkop av
nytt system, arbetstid for projektdeltagare m.m. Ange om finansiering sker

inom avdelningens budget eller om sarskilda medel soks.

Om ett projekt maste finansieras utanfor en avdelnings rambudget maste
pengar sokas fran rektors strategiska medel. Efter beslut av rektor kan ett
projektnummer 6ppnas av EKO och pengarna bokas ut. Via forvaltningens
portfdljstyrning prioriteras forvaltningens systemrelaterade
utvecklingsinitiativ dar omfordelning av interna ram-medel inom
forvaltningen finansierar de prioriterade initiativen, beslut fattas av

forvaltningschef.

10 Nyttor och nyttohemtagning

Under arbetet med projektplanen berdaknas och dokumenteras bland annat
de effekter och nyttor som projektet forvantas leda till i verksamheten.
Nyttorealisering som koncept ger ett bra stod i arbetet med att styra
investeringar och att sakerstilla hemtagningen av den férvantade nyttan
(effektmalen) av de verksamhetsférandringar man vill genomféra.

Konceptet innebdr ett systematiskt tillvagagangssatt dar man specificerar,
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kvantifierar och varderar de férvantade nyttorna for de inblandade

intressenterna.

Detta innebar ett mer omfattande arbete &n att enbart ta fram en kostnads-
/nyttokalkyl dar nyttan och kostnader forknippade med en investering
beskrivs. En saker nyttorealisering kraver en process, rutiner och en tydlig
ansvarsfordelning for att kunna folja upp och sdkerstalla ett bra utfall for

myndighetens investeringar.

6. Vem 7. Vilka
ansvarar for madtetal ska
uppfaljning? anvandas?

5. Hur ska 2. Hur ska
nyttan filjas myttan
realiseras?

upp?

3. Vem ska
realisera

nyttan?

NYTTOREGISTER

Nyttohemtagning avser arbetet med de férandringar som behovs i
verksamheten for att man faktiskt ska na de forvantade nyttorna. Arbetet
med nyttohemtagning sker till stor del efter projektets slut och tar avstamp

i framtagna nyttor. Det ar projektets bestillare/projektagare som ansvarar
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for att arbetet med nyttohemtagning sker. Vi foljer DIGG:s (Myndigheten

for digital forvaltning) arbete kring nyttorealisering.

Modellen for nyttorealisering finns beskriven i projektmodellen under

nyttorealisering ”checklistor och verktyg for projektmodellens olika steg”.

11 Effektutvardering

Effektutvardering sker i lampliga tidsintervall efter projektets slut och
innebar kontroll av verksamhetsnyttan. I uppdragsbeskrivning och
projektplan definieras hur nyttan kopplas till verksamhetsmalen samt hur
och nér dessa ska matas. Ansvaret for effektutvardering aligger

bestallaren/projektagaren.

12 Risk- och sarbarhetsanalys

Projektledaren ansvarar for att en risk- och sarbarhetsanalys tas fram och
dokumenteras i projektplanen. Projektledaren ansvarar ocksa for att
risklistan uppdateras och att identifierade risker hanteras under projektets
gang. Syftet med riskhantering dr att gemensamt skapa god
framforhallning. En kontrollerad riskbild ger 6kade mdjligheter att lyckas

med projektet, trygghet samt samsyn pa projektets mojligheter att nd malet.

Riskerna ska beskrivas och en sannolikhets- och konsekvensbeddmning ska
goras. Utifrdn beddmningarna faststélls en riskniva, om nivan ligger fran

medel till mycket hog ska ocksa atgarder for riskhantering beskrivas.
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belopp.

anseende. Viss ekonomisk
skada.

Sannolikhet | 1=0sannolik 2 =Liten sannolikhet/Maijlig 3 =Pitaglig sannolikhet 4 = Mycket stor sannolikhet
Situationen har inte intréffat forut och | Situationen kan intriffa vid nigot Sadana situationer &r allmint | Forr eller senare kommer
det &r ytterst osannolikt att den tillfdlle. Det finns kinda fall av kénda for att intriffa ochkan | situationen att intréffa.
kommer att intréffa inom en hindelsen och den kan héinda inom | férvintas intriffa inom en 12-
&verskadlig framtid 1-3 &r. manaders period.

Konsekvens | 1=Forsumbar 2=Lindrig 3= Kannbar 4= Allvarlig
Konsekvensen dr forsumbar, och har Konsekvensen dr lindrig, men Konsekvensen dr kinnbar o Konsekvensen ir allvarlig o kan
obetydlig paverkan pa Miuns Aventyrar sarmolikt inte Miuns kan innebira att delar av innebara att Miuns uppdrag inte
uppdrag. Hanteras inom ldpande vht uppdrag. Hanteras inom lgpande Miuns uppdrag inte kan kan utfdras. Mkt allvarliga
pa medarbetar/operativ niva. Mycket | vht Méjligen viss skada pa Miuns fullfsljas. Allvarliga stdrningar i lépande vht. Stor
liten skada pa Miuns anseende. Inga anseende. Majliga ekonomiska stirningar i lépande vht skada pa Miuns anseende. Stora
direkta ekonomiska konsekvenser konsekvenser, dock endast sma Kortvarig skada pa Miuns ekonomiska konsekvenser.
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13 Juridik och informationssakerhet

Det ar viktigt att de juridiska fradgorna belyses innan projektet startar,
fragorna kan gélla upphovsratt, dataskydd etc. I uppdragsbeskrivningen
ska redovisas vilken juridisk analys som dr genomford. Projektet bor ocksa
ha en forsta informationssdkerhetsklassning for att i ett tidigt skede
tydliggora behov av skyddsatgarder, vilket i sig dr en del av
resursuppskattningen. For stod i arbetet kontakta Mittuniversitetets

juristfunktion.

14 Kommunikationsplan

God kommunikation, savél inom en projektgrupp som med ett projekts
avnamare, ar viktiga forutsattningar for att lyckas med ett projekt. Redan i
planeringen bor man darfor fundera igenom vilka projektet behover
kommunicera med. Forsok da att se projektet med en utomstaende
betraktares 6gon och tanka igenom vad olika funktioner/malgrupper
behover veta (kdnnedom), kunna (kunskap), tycka (attityd), gora
(beteende) for att projektet ska uppna sina mal. Tank sarskilt igenom hur ni
kan tillgodose den delaktighet for medarbetare som universitetet
efterstravar enligt det lokala avtalet med de fackliga organisationerna om

samverkan.

Checklista for kommunikationsplanering finns under
medarbetarportalen.miun.se/universitetet/utvecklingsarbeten/projektstod;.
Kommunikationsplanen dokumenteras i projektplanen och f6ljs upp pa

projektmétena.

15 Koppling till
systemforvaltningsplaner

Enligt Mittuniversitets riktlinjer for systemforvaltning ska en
forvaltningsplan uppréttas och diarieforas. Planen ska bland annat
innehadlla, av portfoljstyrningen, godkdnda utvecklingsaktiviteter. For nya

utvecklingsprojekt ska projektmodellen anvéandas.
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16 Handlingar som ska diarieforas och
arkiveras

Interna projekthandlingar ska hanteras enligt Mittuniversitets
dokumenthanteringsplan, se nedanstaende utdrag. De handlingar som ska
diarieforas skickas elektroniskt i originalformat till e-postadressen;
registrator@miun.se, eller med internpost om originalhandlingen ar

underskriven pa papper.
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1. Ledning och styrning

Process Delprocess Aktivitet | Handlingstyp Registrering Bevaras/ Gallras Férvarings- | Anmdérkning
enhet
1.2 Planera, utforma | Hantera interna Projektinitiativ Nej Se anmirkning Gallras nar projektet ar
organisation och utvecklingsprojekt avslutat under forutsittning
fordela ansvar och att relevant information finns i
arbete Projektplan Diariet Bevaras projektplanen. Annars bevaras
och diariefors handlingen
Statusrapporter Nej Se anmarkning Gallras nir projektet ir
avslutat
Aktivitetsplan Se anmarkning | Se anmarkning Gallras nar projektet ar
avslutat under férutsittning
att relevant information finns i
slutrapport eller annan
handling som bevaras, annars
diariefdrs och bevaras
Dokumentation fran Diariet Bevaras handlingen
overlamning
Protokoll fran Diariet Bevaras
styrgruppsmoten
Slutrapport Diariet Bevaras
Arbetsmaterial/ Nej Se anmarkning Gallras nar projektet dr
underlag avslutat

Utdrag ur dokumenthanteringsplanen som beskriver hur olika handlingar ska hanteras
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