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1. Inledning

Det ar vanligt med utvecklingsarbete inom forvaltningen. Forandringabete sker éver
sektorsgréanser och involverar dven externa parter ibland. Arbetet sker ofta i tillfalligt sammansatta
arbetsgrupper med malsattning att uppna vissa pa férhand definierade resultat. Det kan réra sig
om mindre uppdrag, mer omfattande projekt eller storre forandringar som samordnas under ett
program. Gemensamt &r att arbetet ska bidra till att uppna den évergripande viljeinriktning som
finns hos fértroendevalda och inom forvaltningen. Det ar omfattningen av det som ska ske som &r
styrande fér om arbetet ska bedrivas i formen av program, projekt eller uppdrag.

2. Relation till andra styrdokument

Forvaltningen har ett flertal styrdokument, men det ar ett av dessa som har en narmare relation till
den har anvisningen. Styrdokumentet Processledningsmodell for Kungéalvs kommun reglerar det
som &r kontinuerligt, repetitivt och sker inom ordinarie arbete.

3. Syfte

Syftet med anvisningen &r att effektivisera tillfalligt organiserat arbete s& som program, projekt
och uppdrag vilket leder till battre resultat.

4. Mal och viljeinriktning

Malsattningen med anvisningen &r att skapa en gemensam terminologi avseende program,
projekt och uppdrag samt grundlaggande forstaelse for vilken roll som har vilket ansvar. Genom
att ha en faststélld och gemensam struktur kan fokus i arbetet [dggas pa innehallet i programmet,
projektet eller uppdraget.

5. Avgransningar
Inom férvaltningen anvénds begreppet program dven i férhallande till styrande dokument. Det
som avses har ar endast arbetsséattet program, vilket innebéar en tillfallig organisering.

6. Program, projekt och uppdrag, vad ar skillnaden?

6.1 Uppdrag
Uppdrag ar arbete som behdver mindre samordning. Férvantningen pa arbetet ar tydligt
definierad och ska uppnas inom avgréansad tid och kostnad. En utredning kan vara ett
exempel pa uppdrag. Uppdrag som startas ska ligga inom ramen fér den 6vergripande
vilieinriktningen.

6.1.1 Uppdragsstyrning
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Bestallaren initierar uppdraget genom ett skriftligt uppdragsdirektiv som definierar vad
som ska utforas, nér arbetet ska vara klart och vad det far kosta. Efter beslut om
genomférande undertecknas uppdragsdirektivet av bestallaren och uppdragsledaren.
Syftet &r att uppna en gemensam forstaelse for uppdragets innebérd.

| bérjan av uppdraget bor bestallaren och uppdragsledaren tréffas for avstamning. Syftet
med moétet ar att bekréfta att riktningen i planeringen ar i linje med uppdraget. Vid langre
uppdrag lamnas statusrapporter till bestallaren kontinuerligt. Uppdraget avslutas nar
bestéllaren har mottagit och godkant uppdragets leverans.

Uppdragsledning faser

Uppdragsanalys och planering

Uppdragsledaren analyserar uppdraget. Eventuell arbetsgrupp tillsatts efter dialog med
bestéllaren och berérda resursédgare. Uppdragets aktiviteter planeras utifran karaktaren
pa uppdraget, sa som intressentanalys, kommunikationsplan, riskanalys,
I6bnsamhetsanalys, med flera. Bestallaren ansvarar for att ett arende skapas i Public
360° och att undertecknat uppdragsdirektiv skickas till kansliet for arkivering.

Uppdragskontroll och éverlamning

Uppdragsledaren ansvarar for uppdragets genomférande och kvalitet. Vid langre
uppdrag lamnas statusrapporter till bestallaren. Statusrapporterna kan éverlamnas
skriftligt eller muntligt enligt dverenskommelse med bestéllaren. Nar uppdraget ar
genomfért avvecklas eventuell arbetsgrupp och arbetet utvarderas for att kunna ta med
erfarenheter i kommande uppdrag. Overlamning av uppdraget sker tillsammans med
en slutrapport nar leveransen motsvarar uppdragets mal. Bestéllaren ansvarar for att
slutrapporten l&ggs in i Public 360° och drendet avslutas.

Uppdragets roller
Bestéllare
Den som bestaller och har mandat att starta ett uppdrag. Bestéllaren styr och har det
Overgripande ansvaret for uppdraget, utser uppdragsledare och tilldelar resurser,
exempelvis budget. Godkanner uppdragets slutrapport och &r den som ansvarar for att
det arkiveras pa ratt satt. Bestallaren ansvarar for att langsiktigt félja upp effektmal fran
direktivet samt rekommendationer och framtida idéer fran slutrapporten.

Uppdragsledare
Leder arbetet och ser till att malet med uppdraget uppnas. Kallar till avstamningsmoéte
med bestallaren.

Projekt

Projekt ar arbete som ar unikt och avgransat i tid och omfattning. Arbetet ar resurs- och
kostnadsplanerat med tydlig malsattning. Projekt kan behéva komplex samordning och
organisation. Storre projekt kan ibland innefatta flera delprojekt. Arbetsmetodiken kan
anpassas efter projektets omfattning. Att bygga en multiarena eller inféra trygghetslarm i
hemtjansten kan vara exempel pa projekt. Projekt som startas ska ligga inom ramen for
den 6vergripande viljeinriktningen.

Projektstyrning
Bestallaren initierar projektet genom ett skriftligt projektdirektiv som definierar vad som
ska utféras, exempelvis nar arbetet ska vara klart och vad det far kosta. Efter beslut om
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uppstart undertecknas projektdirektivet av bestallaren och projektledaren med syfte att
uppna en gemensam forstaelse for innebdrden. Bestéllaren ansvarar for att ett drende
skapas i Public 360° och att undertecknat projektdirektiv skickas till kansliet for arkivering.

En styrgrupp utses och traffas tillsammans med bestallaren och projektledaren for
avstamning innan projektets forsta fas startar. Syftet med moétet ar att bekrafta att
riktningen i planeringen ar i linje med projektet. Projektledaren lamnar statusrapporter till
styrgruppen kontinuerligt.

Mellan varje fas beslutar styrgruppen om att projektet ska:

Fortsatta enligt faststalld plan
Andras avseende omfattning eller férutsattningar utifran projektdirektivet

Parkeras/L&ggas ned

Beslutspunkter: (tollgates)
TG00 Beslut att starta férstudie
TGO Beslut att starta analys
TG1 Beslut att starta planering
TG2 Beslut att etablera projektet och starta genomférandet
TG3 Beslut att dverlamna projektets slutresultat
TG4 Projektets slutresultat accepteras, beslut om att starta projektavslutning

Projektet avslutas nar styrgruppen har mottagit och godkant projektets leverans.
Bestallaren ansvarar for att slutrapporten I&ggs in i Public 360° och drendet avslutas.

Projektledning faser
Ett projekt har fem faser vilka anpassas till omfattningen pa leveransen:

“

Forstudie

Under férstudien ligger projektdirektivet till grund och en test gérs av projektidén.

Rekommendationen kan bli att ett projekt ska startas eller inte. Genom en forstudie
forkortas projektets kommande faser fér analys och planering da en del av arbetet
redan &r utfért. Omfattningen av férstudien och vad som kan 6verlatas till den
kommande analysfasen faststélls av styrgruppen. Forstudiefasen avslutas med en
rapport.

Analys

Projektdirektivet analyseras och eventuella fragestélliningar tas upp med bestéllaren
och/eller styrgruppen. Tillsammans med projektgruppen identifieras behoven infér
analysen. En preliminér projektplan och eventuell kravspecifikation arbetas fram.

Planering
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Planeringen startar nar styrgruppen och bestallaren tagit del av analysen och godkant
att fortsatta projektet. | planeringsfasen upprattas projektplanen. Projektplanen bygger
vidare pa det arbete som &r gjort i analysfas och forstudie. | arbetet med projektplanen
bér en kommunikationsplan och tidsplan upprattas, intressentanalys och nuldgesanalys
genomféras. Projektplanen &r ett levande dokument som uppdateras vid behov. En
projektplan bygger pa vissa forutsattningar och antaganden och dessa ska
dokumenteras. Projektplanen ska godk&nnas av bestéllaren, som stdd i arbetet finns
styrgruppen. Bestallaren och projektledaren undertecknar projektplanen. Bestéllaren
ansvarar for att projektplanen laggs in i Public 360° och att undertecknad projektplan
skickas till kansliet fér arkivering.

Genomférande

Syftet med genomférandefasen &r att leverera malet for projektet med avtalade
resurser och inom faststalld tid. Aktiviteterna genomférs enligt projektplanen och ar
unika for varje projekt. Statusrapporter lamnas till styrgruppen fortldpande.
Statusrapporter kan 6éverlamnas skriftligt eller muntligt enligt éverenskommelse med
styrgruppen. Vid stdrre projekt kan genomférandet delas upp i tre steg:

Avslut

Projektet utvdrderas och avslutas. En slutrapport upprattas dar syftet ar att samla
erfarenheter som kommande projekt kan ta del av. Projektgruppen avvecklas och
arbetet utvarderas for att kunna ta med erfarenheter i kommande projekt. Slutrapporten
lamnas till styrgruppen och projektet stangs. Efter den hér fasen far det inte férekomma
nagra aktiviteter i projektet. Projektledaren aterrapporterar resultatet av projektet il
styrgruppen. Bestallaren ansvarar for att slutrapporten l&ggs in i Public 360° och
arendet avslutas.

Projektets roller
Bestallare

Den som bestaller och har mandat att starta ett projekt. Bestallaren ar &gare och har det
Overgripande ansvaret. Bestallaren ansvarar for effekt- och projektmal, tillsatter styrgrupp,
utser projektledare, tilldelar resurser exempelvis budget och l[dmnar ett skriftligt
projektdirektiv till projektledaren. Bestallaren ska inga i styrgruppen, ar ordférande och
kallar till styrgruppsméten. Bestéllaren ansvarar for att langsiktigt folja upp effektmal fran
direktivet samt rekommendationer och framtida idéer fran slutrapporten.

Styrgrupp

Styrgruppen ar ett stdd till bestallaren och projektledaren, sékerstaller att projektet ligger i
linje med forvaltningens évergripande mal. Bestéllaren &r ordférande i styrgruppen.
Deltagarna i styrgruppen har nédvéndig kompetens och erfarenhet for att kunna bedéma
projektet, samt &r val insatta i arbetsmetodiken. Resursagare kan inga i styrgruppen.
Styrgruppen faststaller projektplanen och beslutar angaende forslag om &ndringar. De
bedodmer resultat och lamnar rekommendation till bestallaren om projektet ska drivas
vidare, parkeras eller laggas ned. Rekommendationen ar att antalet deltagare i
styrgruppen ar farre an sex.

Projektledare
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Ser till att projektmalet uppnas. Planerar och organiserar projektet samt delegerar och
foljer upp aktiviteter. Utvecklar projektgruppen till ett val fungerande lag. Representerar
projektet gentemot intressenterna. Kallar till och leder projektméten.

Delprojektliedare

Ej obligatorisk roll, utses vid behov. Leder, som projektledare, en avgrénsad del av
projektet. Levererar ett delresultat i projektet till projektledaren.

Projektgrupp

Deltar pa projektméten, planerar och utfor aktiviteter. Fattar de beslut som leder fram till
det bestéllda projektmalet. Ser till att delegerade aktiviteter utfors. Projektgruppen utses
av projektledaren i samarbete med styrgruppen. Deltagarna har avsatt tid for projektet i
dialog med resursagaren och har nédvandig kompetens.

Projektkoordinator
Ej obligatorisk roll, utses vid behov. Hanterar exempelvis administrativa arbetsuppgifter.
Referensgrupp

Ej obligatorisk roll, utses vid behov. Ar en radgivande men inte beslutande grupp av
intressenter och/eller sakkunniga, exempelvis framtida anvéndare av projektets resultat
eller tekniska specialister.

Mottagare

Mottagaren hjalper projektledaren att uppréatta ett lampligt forum for éverlamning. Dar
Overtas resultatet fran projektet. Om mottagaren ar medlem i styrgruppen, féljer
mottagaren dven rollbeskrivningen for styrgruppen.

Resursagare

Ansvarar for att projekt har tilirdckliga resurser, metoder och verktyg. Resursagaren
undertecknar och foljer resurskontrakt. Tillser att férvaltningens langsiktiga planering
synkroniseras med resursbehoven, vilket dven innefattar kompetensutveckling.

6.3 Program

Program &r arbete som &r omfattande och troligt pagar under flera ar. Férvantat resultat beskriver
ett dnskat lage och malen &r endast grovt specificerade. Program som startas ska ligga inom
ramen for den 6vergripande viljeinriktningen. Intressenterna &r manga och det kan vara svart att
exakt specificera nyttan initialt. Malsattningen kan vara en férandring inom ett geografiskt omrade
eller ett verksamhetsomrade, exempelvis Kungalvs stadskarna, folkhalsa eller digitalisering av
kommunens arbete. Férutsattningarna for ett program ar inte alltid helt sjalvklara, bade
tidsperspektiv och kostnad kan férandras om omstandigheterna kréaver det. Programmet innefattar
ett flertal projekt och/eller uppdrag som behdéver koordineras och ledas for att uppna énskad
effekt. Aven andra aktiviteter inom den ordinarie verksamheten ingéa i programmet. De projekt och
uppdrag som ingar i programmet &r relaterade till varandra genom ett gemensamt mal. Nyttan av
ingdende projekt och uppdrag ar stérre &n om de drivs utan samordning.

6.3.1 Programstyrning

Bestallaren initierar programmet genom ett skriftligt programdirektiv som definierar vad
som ska utféras, exempelvis nar arbetet ska vara klart och vad det far kosta. Efter beslut
om uppstart undertecknas programdirektivet av bestéllaren och programledaren med
syfte att uppna en gemensam forstaelse for innebodrden. Bestéllaren ansvarar for att ett
drende skapas i Public 360° och att undertecknad bestallning skickas till kansliet for
arkivering.
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En styrgrupp utses och traffas tillsammans med bestéllaren och programledaren for
avstamning innan programmets forsta fas startar. Syftet med moétet ar att bekrafta att
riktningen i planeringen ar i linje med programmet. Programledaren [amnar
statusrapporter till styrgruppen kontinuerligt.

Mellan varje fas beslutar styrgruppen om att programmet ska:

Fortsatta enligt faststalld plan
Andras avseende omfattning eller forutsattningar utifran bestélliningen

Parkeras/Laggas ned

Beslutspunkter: (tollgates/grindar)

TGO Identifieringsgrind
TG1 Definitionsgrind
TG2 Leveransgrind
TG3 Overféringsgrind
TG4 Stangningsgrind

Programmet avslutas nar styrgruppen har mottagit och godkant programmets leverans.
Bestallaren ansvarar for att slutrapporten I&ggs in i Public 360° och drendet avslutas.

Programledning faser

Ett program harnormalt fem faser.

e - Leverans- och = o el
Identifiering Definition e e Sténgning

Identifiering

Behovet av ett program identifieras och enhetlighet med férvaltningens évergripande
viljeinriktning sakerstalls. En bestallare utses som ansvarar for det skriftliga
programdirektivet. Programledare tillsatts och tillsammans med bestéllaren analyseras
programdirektivet. Onskat slutresultat ska vara definierat tillsammans med tydliga mandat
och avgransningar for arbetet. Programdirektivet undertecknas av bestéllaren och
programledaren med syfte att uppna en gemensam férstaelse for innebérden av
programmet. Bestéllaren ansvarar for att ett arende skapas i Public 360° och att
undertecknat programdirektiv skickas till kansliet for arkivering. Programledaren goér en
forsta analys av programmets I6nsamhet genom att ta hjalp av funktioner med ratt
kompetens.

Definition

Grunden foér programmets styrning definieras sa som planer och ramverk.
Programledaren eskalerar resurser fér en programgrupp fran en eller flera resursagare.
Viktiga verktyg for ledning definieras, exempelvis intressentanalys, kommunikationsplan,
riskanalys och upphandlingsbehov. Vilka faktorer paverkar sa som avgransningar i tid,
kostnader och resursanvandning?

Leverans- och nyttorealisering

Programmet realiserar den ténkta effekten och nyttan genom att koordinera projekt,
uppdrag och ordinarie arbete inom omradet. Det ska finnas en tydlig styrning avseende
vad som omfattas av programmet och hur riskfaktorer ska hanteras. Avgransningar som
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tid, kostnad och resursanvandning ska féljas upp. Kommunikation sker med
intressenterna. Den kommande fasen da leveranserna ska éverforas till ordinarie arbete
eller avslutas ska férberedas. Utvardering sker om den sammanlagda leveransen ger det
resultat som var tankt.

Overféring

Programmet analyseras for att bekrafta att effekten har uppnatt det resultat som var tankt.
Programmets resultat éverfors till intressenterna tillsammans med de resurser som har
tagits i ansprak, sa att de uppnadda nyttorna kan uppratthallas.

Stangning
Inga aktiviteter pagar langre inom programmet. Programmet slutrapporteras och stangs.
Bestallaren ansvarar for att slutrapporten I&ggs in i Public 360° och drendet avslutas.

Programmets roller

Bestéllare

Den som bestaller och har mandat att starta ett program. Bestallaren ar &gare och har det
overgripande ansvaret, tillsatter styrgrupp, tilldelar resurser, exempelvis budget och
lamnar skriftligt programdirektiv till programledaren. Bestéllaren ska inga i styrgruppen, ar
ordférande och Kallar till styrgruppsmaéten. Bestéllaren ansvarar for att Iangsiktigt folja upp
effektmal fran direktivet samt rekommendationer och framtida idéer fran slutrapporten.

Styrgrupp

Styrgruppen ar ett stdd till bestallaren och programledare, sékerstéller att programmet
ligger i linje med den 6vergripande viljeinriktningen. Bestéllaren ar ordférande i
styrgruppen. Deltagarna i styrgruppen har nédvandig kompetens och erfarenhet for att
kunna beddéma projektet, samt ar val insatta i arbetsmetodiken. Styrgruppen faststaller
planer och beslutar angaende forslag om &ndringar. De bedémer resultat och lamnar
rekommendation till bestallaren om programmet ska drivas vidare eller laggas ned.
Rekommendationen &r att antalet deltagare i styrgruppen ar farre an sex.

Programledare

Ser till att programmalet uppnas. Planerar och organiserar arbetet samt delegerar och
foljer upp ingaende projekt, uppdrag och annat arbete. Hanterar utmaningar som uppstar
sa som kulturella, politiska och organisatoriska. Representerar programmet gentemot
intressenterna. Kallar till programgruppens méten.

Programgrupp

Deltar pa programmoéten, planerar och utfor aktiviteter. Fattar de beslut som leder fram till
det bestéllda programmalet. Ser till att delegerade aktiviteter utférs. Programgruppen
utses av programledaren i samarbete med styrgruppen. Deltagarna har avsatt tid fér
programmet i dialog med resursédgaren och har nédvéndig kompetens. | ett program kan
finnas behov av ytterligare roller s som koordinator, ekonom och kommunikator. Det &r
programmets behov som styr.

Resurségare

Ansvarar for att programmet har tilirackliga resurser, metoder och verktyg av ratt kvalitet.
Resursdgaren undertecknar och foljer resurskontrakt. Tillser att férvaltningens langsiktiga
planering synkroniseras med resursbehoven, vilket aven innefattar kompetensutveckling.
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6.3.4 Vilken arbetsform ska vi vélja?

Nedan foljer en matris som kan ses som ett stéd och vagledning da val av arbetsform ska ske:

Uppdrag Projekt Program
Intressenter Enstaka Nagra Manga
Omfattning Mindre Stor Mycket stor
Riskniva Minimal Mindre Mellan-Hog
Onskat resultat Tydligt definierat Projekt- och effektmal | Onskat lage
Tid Kortare Mellan-Langre Langre
Kostnad Tydligt definierad Tydligt definierad Grovt specificerad
Styrgrupp Nej Ja Ja

En indi\}id, grupp eller organisation som kan paverka eller blir paverkad av ett program,
projekt eller uppdrag. Intressenten har troligt synpunkter och vill vara informerad om det som

sker.

Dei fér\)éhtade resursbehovet av exempelvis medarbetare, material, budget samt

komplexiteten i det som ska ske. Svarighetsgraden i arbetet samt samordningsbehovet 6ver

organisationsgranser.

Riskniva

Den bedémda konsekvensen for férvaltningen vid ett eventuellt misslyckande.

Onskat resultat

Mojlighet till specificering av detaljeringsgrad pa slutresultatet vid bestélining.

Tid

Tidsperioden som bedéms behoévas for att arbetet ska uppna sitt syfte.

Kostnad

Mojligheten att pa férhand identifiera och tilldela budgetram fér genomférandet.

StyfgrUpp ger stod till bestallaren samt projekt- eller programledaren.

6.3.5 Dokument

10
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For att underlatta arbetet sa finns ett antal dokumentmallar framtagna som stéd, exempelvis
projektdirektiv, projektplan, slutrapport, riskanalys, Ibnsamhetsanalys med flera. Samtliga finns
tillgangliga pa intranatet och uppdateras vid behov. Nedan angivna dokument &r obligatoriska och
ska alltid uppréattas:

nndr
uppdrag

Uppdragsdirektiv
Slutrapport

Projektdirektiv

Projektplan

Programdirektiv

Slutrapport

7. Levandegoéra
Medarbetare med roller som exempelvis program-, projekt- och uppdragsledare, bestéllare och
styrgrupp ska ha god kdnnedom om respektive arbetssatt. Utbildning bér fortga 16pande for de
medarbetare som arbetar i dessa former. Det boér finnas forum for erfarenhetsutbyte.

8. Uppfdbljning
For att sakerstalla att forvaltningen har god verksamhet med avseende pa tillfalligt arbete s& behéver
uppféljning och utvardering ske kontinuerligt. Genom att arbete med program, projekt och uppdrag
utfors likvardigt blir det lattare att folja upp. Bestéllaren ansvarar for att Iangsiktigt félja upp effektmal
fran direktivet samt rekommendationer och framtida idéer fran slutrapporten. Samtliga slutrapporter
fran program, projekt och uppdrag ska finnas ltt tillgangliga.
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