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Anvisningar for att soka, driva och
folja upp projekt inom Regionala
utvecklingsforvaltningen

1 Bakgrund

Inom regional utveckling anvinds i arbetet ofta projektformen for att driva mycket av
de utvecklingsinsatser som sker inom Region Jamtland Hirjedalen. Dessa insatser ar
ofta kopplade till finansiering som tillf6rs via andra finansidrer sisom SKL, Vinnova,
Tillvixtverket eller via de regionalpolitiska medel som Region Jimtland Hirjedalen
ansvarar for.

Dessa anvisningar ar framtagna for att projekten skall drivas utifran ett sammanhallet
genomforande. Syftet dr att projekten ska genomféras med hog kvalité, dir rollerna ar
tydliga och att dokumentation och uppféljning sakerhetsstalls.

Denna rutin giller f6r projekt som drivs inom Regionala utvecklingsforvaltningen, det
vill siga E] de projekt dir Region Jamtland Hirjedalen endast dr finansiar.

2 Vad ar ett projekt?

Ett projekt avses vara en insats som ér avgransad frin ordinarie verksamhet i friga om
tid, ekonomi och arbetsinsats. Det finns minst en extern finansiir i projektet.

Om arbetet inte stimmer in pa definitionen ovan kan man istallet hantera det som ett
uppdrag i den ordinarie verksamheten och redovisa det som en aktivitet.

3 Projektstyrningsmodellen

Nir en projektidé tas fram ska den beskrivas 1 ett PM ddr idéens bakgrund, syfte och
overgripande mal samt projektets kostnader och finansieringsmojligheter belyses.
PM:et presenteras for nirmaste verksamhetschef for en forsta diskussion kring
mojligheten for genomforande av projektet.

Efter en forsta genomgang av PM:et tas det vidare till chefen f6r regional utveckling,
som avgor om beslut kan fattas eller att projektidén skall diskuteras vidare i lamplig
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gruppering. Vid behov fors projektidén upp till besluta av arbetsutskottet/regionala
utvecklingsnimnden.

Ett projekt kan delas upp i olika faser. Initialt handlar det om idéer som nigon vill
prova. Om idén ar realistisk och kan férvintas bidra till positiv nytta kan en férdjupad
analys goras 1 en forstudie innan man gar vidare till beslut om genomférande eller inte.
Ibland ér idén sd bra underbyggd och underlaget tillrickligt f6r att projektarbetet ska
kunna starta utan en foérstudie.

Ett projekt kan ha faserna:

o fIdé
f Forstudie

e f Genomférande

o f Avslut

For att fa en bra styrning och tydlighet édr det viktigt att projektarbetet har tydliga
beslutspunkter, dir avstimning sker och bestillaren fattar beslut. Det kan till exempel
innebdra att det blir en dndrad inriktning pd projektet. Om genomforandefasen pagar
under en lang tid kan det dessutom finnas behov av flera beslutspunkter inom denna
fas. Vid varje beslutspunkt ska avrapportering ske och beslut dokumenteras.

3.1 Idéfas

Vid den forsta beslutspunkten dr idén dokumenterad och chef pa limplig nivé fattar
beslut om idén ska forkastas eller dr vird att prova. Om beslutet dr att ga vidare med
idén blir chefen bestillare eller utser annan bestallare. Att géra en djupare analys i form
av forstudie rekommenderas for storre flerariga projekt.. Ibland ér idén sa vil
underbyged att bestillaren gér beddmningen att en separat forstudie inte behovs. I sa
fall skrivs ett projektdirektiv pa bestillarens initiativ.

Beslutspunkt 1.

3.2 Forstudie

Syftet med forstudien ér att skapa ett bittre beslutsunderlag innan ett beslut fattas om
att starta ett fullskaligt projekt. Om en forstudie ska genomforas formuleras ett
forstudieuppdrag, resurser sikerstills och en ansvarig utses for att utfora forstudien och
limna rapport till bestillaren. Forstudien ska férdjupat undersoka idéns
genomforandemojligheter.

Beslutspunkt 2.

3.3 Beslut om ansodkan
Ansokan innebir bland annat:

e Om inte forstudien har omfattat att ta fram ansékningshandlingar skall en
ansOkan tas fram innehallande exempelvis, projektplan, aktivitets- och tidsplan,
projektbudget samt kommunikationsplan. Ansékan innehéller dven
projektorganisation, ansvarsfordelning samt hur projektet férankras hos
samverkansparter.

e Sikerstilla resurser.

e Projektekonom ska involveras tidigt 1 arbetet med ansékan.

3.4 GenomfOrande
Syftet med genomforandefasen ir att initiera, genomféra och félja upp planerade
aktiviteter enligt projektplanen. Under genomférandefasen gors en eller flera
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avstamningar. Dessa innebar att man foljer upp projektet och bestillaren fattar beslut
om eventuella justeringar, dndrad inriktning eller om projektet ska avbrytas.
Viktiga moment:

e T6lja upp planerade leveranser, resurser, tid, kvalitet, kostnad och prestationer

samverkan.

e Rapportera och rekvirera medel enligt av finansidren faststilld plan.

e Uppdatera planer och ta fram prognoser.

e Bevaka risker och moijligheter, vidta atgirder.

e Bedoma projektet mot malen och vid  behov dndra inriktning.

e Rapportera storre avvikelser frin projektplanen och ge forslag pa dndringar.

e Informera och kommunicera.

3.5 Avslutning
Det dr viktigt att fa ett tydligt avslut och att uppnadda resultat och erfarenheter Gverfors
till berérda verksamheter/organisationer. Exempel pa viktiga moment:
e Slutrapport till projektets finansiirer, enligt tidplan.
e Dokumentera resultaten och stim av mot uppsatta mal. Notera avvikelser frin
malen och hur dessa ska hanteras.
e Lista aterstiende fragor och beskriv hur dessa ska hanteras och vem som ar
ansvarig.
e Limna 6ver ansvaret for projektets resultat till projektets bestallare.
e TForbered for avveckling av projektorganisationen och avsluta projektet formellt
(diariet, ekonomi, projektkonton med mera).

4 Dokumentation
4.1 Att soka

e Beslut om att s6ka projektmedel fattas av behorig beslutsfattare, enligt
delegationsordning,.

e Vid anso6kan om projektmedel skall sokande anvinda den ans6kningshandling
som finansiiren kriver och tillhandahéller. Om flera finansidrer finns i projektet
skall de ans6kningshandlingar som respektive finansidr stiller krav pa anvindas,
om inget annat 6verenskoms. Det giller ocksa for ligesrapporter och
rekvisitionet.

e Samma regler giller dven i de fall vi s6ker sd kallade 1:1 medel till egna projekt.

e Projektets ekonomiavsnitt ska ALLTID ha firdigstillts i samarbete med

ekonom.

4.2 Att genomfdra
e De/den som fattat beslut om genomférande av projektet blir sd kallad bestallare.
e Bestillaren ska ta fram direktiv f6r projektets genomférande.
e Bestillaren ansvarar fOr att erforderliga resurser finns, exempelvis ekonomiska
och personella resurser, for projektets genomforande.

4.2.1 Projektplan

Syftar till att ha en utpekad firdvig och att stodja projektgruppen sa att projektet blir
fardigt i tid och inom ramen f6r budgeten. Projektplanen fungerar ocksa som ett
kontrollinstrument for bestillaren. Det ér viktigt att alla parter forstar att projektplanen
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kan férandras under projektets gang. Innan projektet gér in i avslutningsfasen gors en
projektredovisning, som innehaller en avstimning mot projektets mal och
projektgruppens slutsatser. Utifran detta dokument fattar bestillaren beslut om att
projektet kan avslutas eller forlingas.

4.2.2 Slutrapport

Slutrapport 6verlimnas av projektledaren till bestillaren f6r godkidnnande och
underskrift nir projektet dr klart. Nar slutrapporten blivit underskriven skickar
projektledaren in den till respektive finansiir. Slutrapporten fungerar ocksa som ett
verktyg for spridning av resultat.

4.2.3 Minnesanteckningar

Under projekttiden ska minnesanteckningar féras vid projektméten och
styrgruppsmoten. Minnesanteckningar ska vara tillgiangliga sa att intressenter inom
Region Jimtland Hirjedalen samt andra externa projektdeltagare ges mojlighet att £6lja
projektets forlopp.

5 Projektets mal

Projektets mal ska utformas mot bakgrund av vad som ir rimligt att uppna och
tillgingliga resurser. Onskad leveranstid och tillginglig projektbudget kan i minga fall
sitta stopp for det alternativ man helst skulle vilja vilja. Sadana avvigningar sker alltid.
Det dr dirfor viktigt att projektets prioriteringar ar kinda. Det dr bestillaren som
bestimmer vad som ir viktigast.

6 Roller och ansvar

Inom ett projekt férekommer ett antal olika roller. I projektstyrningsmodellen klargors

vilket ansvar och vilka befogenheter de olika rollerna har. En och samma person kan ha

flera roller

6.1 Bestdllare
Beslut om igangsittande av projekt skall finnas skriftligt dokumenterat. I beslutet skall
direktiv for projektets genomférande finnas angivna. Den som fattat beslut om
genomforande av projektet blir si kallad bestillare.
Bestillaren har ansvar for att:

e Besluta om en forstudie ska goras eller ej.

e Precisera syftet och vilka effekter som forvintas.

e TFormulera och godkinna malen och hur dessa ska matas?

e Besluta hur linge projektet ska paga.

e Godkinna projektplanen.

e Taststilla projektbudget.

e Vad ska projektet leverera inom projekttiden

e  Om styrgrupp behovs, ar det bestillarens ansvar att sitta samman styrgruppen

och utse ansvarig.

e Sikerstilla rekrytering av projektledare.

e Kommunicera med berdrda parter

e Vara tillginglig f6r projektledaren och vara beredd pa att fatta beslut
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6.2 Projektledare

Projektledaren har ansvaret att driva projektet fran bestallning till leverans. For att ett
projekt ska lyckas dr det viktigt att det finns ett fungerande samarbete mellan bestallare
och projektledare, som ofta har olika erfarenheter och infallsvinklar. Projektledaren
ansvarar for att f6lja och uppdatera projektplanen och informera bestillaren om
forindringar.
Under projektet ska projektledaren bland annat:

e Starta projektet.

e Taansvar for att projektplanen f6ljs och hantera eventuella férindringar.

e Tydliggora hur arbetet ska ledas och fordelas.

e Tydlige6ra mal f6r projektgruppen.

e Planera och genomfora aktiviteter och kommunikationsinsatser.

e Folja upp tidsramar, budget, maluppfyllelse och kvalitet.

e Kontinuerligt gora riskbedémningar.

e Rapportera status och avvikelser till bestillare och styrgrupp.

Under avslutningsfasen bor projektledaren:
e Utvirdera projektarbetet med projektdeltagarna.
e Dokumentera erfarenheterna.

e Ge aterkoppling.

Vid avslut ska projektledaren:
e  Skriva slutrapport till samtliga finansidrer
e Leverera slutresultatet till bestillaren, inklusive méluppfyllelse och avvikelser.
e DPresentera ett forslag till bestallaren pa hur resultatet ska forvaltas.
e Avsluta projektet pa ett tydligt sitt.

6.3 Styrgrupp

En styrgrupp for projekt bér bemannas av de organisationer och verksamheter som
direkt berors av projektet. Bestallaren ansvarar f6r sammansittning av styrgruppen.
Styrgruppen kan betraktas som projektets “styrelse”. Styrgruppens medlemmar ska ha
ett tydligt mandat fran den egna verksamheten. Medlemmen ska ocksa aktivt arbeta med
att forankra projektet i den egna organisationen. Styrgruppens frimsta uppgift ar att
stodja projektledaren och projektgruppen.

Styrgruppen har ansvar for att:
e Hantera avvikelser gentemot tids-, kostnads- och aktivitetsplaner.
e Besluta om forindringar i projektmalen.
e Virdera projektets resultat.
e Aktivt arbeta med att forankra projektet.
e Projektets erfarenheter och resultat sprids och forvaltas.
e Godkinna slutresultatet innan det 6verlimnas.
e Ta fram forslag pa atgirder om resultatet inte godkinns.

Det aligger den enskilde styrgruppsmedlemmen att:
e Vara insatt i projektplanen och forutsittningarna for projektet.
e Verka som ett stod f6r och underlitta for projektledaren.
e Folja upp projektet, dess tidsramar, budget, resultat, maluppfyllelse och kvalitet.
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e Vara beredd att lyfta fragan om att avsluta projektet.
e Medverka i att revidera projektmal.

6.4 Projektgrupp

Projektledaren har en projektgrupp som ir projektets arbetsgrupp och bestar av
personer som har kunskap och kompetens att arbeta aktivt i projektet. Deltagarna i
projektgruppen ska kunna avsitta tid till detta med godkdnnande fran chef.

Varje deltagare ska:

e Dela med sig av sina och sin organisations erfarenheter.

e Arbeta aktivt i projektet.

e Vara 6verens med projektledaren om arbetsuppgifter, volym, tidpunkter f6r
leverans och forutsittningar.

e Utan dréjsmal informera om risker, hot och férseningar.

e Viga ge och ta konstruktiv kritik.

e Vara lyhord f6r forindringar i och utanfor projektet som kan paverka projektets
resultat.

6.5 Referensgrupper

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

e En referensgrupp har ingen formell beslutanderitt i projektet.

e En referensgrupp kan bestd av personer, frain den egna organisationen eller
utifrin, som projektet behover for att inhamta kunskap och kompetens. Det kan
till exempel vara teknisk expertis eller specialistkunskaper.

e En referensgrupp kan ocksa bildas for att skapa engagemang for projektet.
Gruppen halls informerad for att sprida kunskap om projektet och kan till
exempel besta av personer som ska anvianda sig av eller paverkas av projektets
resultat. Darmed dr gruppen viktig f6r forankringen.

e En referensgrupp i projektet kan ocksa vara de fackliga samverkansgrupperna

6.6 Projektekonom
En projektekonom ska utses sa tidigt som mdijligt och anvisas av Regionstabens
Verksamhetsstod. Rollen innebir att projektekonomen ér involverad fran idéstadiet,
genom ans6kan, under genomforandet och tills att projektet avslutats. I
projektekonomens roll ingéar bland annat att:

¢ Delta i utvecklingsarbete och avstimningar.

e Delta i projektméten och méten med finansiarer.

e FEkonomisk uppféljning.

e Bidra till framtagande av ansokningar, rekvisitioner och vriga rapporter till

finansidrer.
e Delta i uppféljning och utvirdering av projektet.

6.7 Projektkommunikator

Det dr viktigt att tinka kommunikation redan i tidigt skede. Skilet édr dels att
projektinnehallet ska vara begripligt men framf6r allt f6r att det behéver uppskattas
vilka kommunikationsinsatser och personresurser samt kostnader for
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kommunikationsmaterial som projektet kommer att krava. Det sparar mycket tid och
kraft i lingden.

Behovet av en projektkommunikat6r kan se olika ut beroende pa projektets storlek och
art, exempelvis:
e Ta fram kommunikationsplanen for projektet.
e Ta fram ett grundliggande kommunikationsmaterial som underlattar for
projektdeltagare att kommunicera projektet.
e Vara Region Jimtland Hirjedalens kommunikationsrepresentant i
projektsamarbeten med flera andra organisationer.
e Opvergripande kommunikationsansvar och genomférare av projektets
kommunikation.
e St6d och insatser f6r att kommunicera projektets resultat.
e Kommunikatorens uppdrag och omfattning ska anges i projektplanen.

7 Aterrapportering till nimnden

Eftersom nimnden ansvarar for all verksamhet inom Regionala
utvecklingsforvaltningen, inklusive projekten, krivs en rutin som sikerstiller att
nimnden kan folja projekten och fatta de eventuella korrigeringsbeslut som kan krivas
utifran uppsynsplikten.

I manga fall fattar nimnden beslut om medfinansiering och ansékan, men en hel del
projekt som drivs inom de ramar som fattats i samband med den arliga
verksamhetsplanen, beslutas pa tjdinstemannaniva. For alla projekt, oavsett var beslutet
om genomforande fattats, giller den informationsskyldighet till styrelsen som beskrivs 1
detta dokument.

Registrering

Sa snart en ans6kan om att starta ett nytt projekt limnas in ska projektet beskrivas i en
sammanfattande projektbeskrivning (bilaga 1).

Projektet noteras ocksa i den databas som fors Gver samtliga projekt - ansokta, beviljade,
pagaende och avslutade (bilaga 2).

Projektbeskrivningar och sammanstillning forvaras digitalt samt som papperskopior i en
parm.

Ansvaret fOr registreringen avilar nimndsekreteraren.

Information till nimnden

Vid varje nimndsméte redovisas projekten. Arendet innehaller upprikning av nya
projekt och som bilaga, sammanstillningen 6ver samtliga projekt. Vidare ska de
dokument som beskrivs ovan ska finnas tillgdngliga i pirmen under styrelsemétet.
Avrapportering av ett enskilt projekt kan ske i de fall nimnden, férvaltningschef,
omradeschef eller projektledare finner det pakallat. Anledning kan vara betydande
avvikelser i tidplan, budget eller maluppfyllnad, etc.
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8 Viktiga verktyg
8.1 Riskanalys

Syftet med riskanalysen dr att férutse tinkbara hindelseforlopp, som kan bli ett hot mot
projektets genomférande och resultat. Utifran analysen kan man i forvig ta fram
handlingsplaner och dtgirder och pa sa sitt forbereda projektet for eventuella
motgangar. Detta medfor att de ansvariga for projektet star bittre rustade for att klara
av motgangar som dyker upp. En genomtinkt riskanalys med en konkret atgirdsplan
starker projektet.

8.2 Kommunikationsplan

En vil fungerande kommunikation kan vara avgorande for att ett projekts resultat ska
bli allmént kiant. Projektledaren ar ansvarig f6r att kommunikationsplanen tas fram och
foljs men planen ska arbetas fram i samrad med en kommunikator.

8.3 Anvisning - Ekonomiadministration av projekt inom RUF
For ekonomiadministration av projekt bedrivna inom RUF finns en anvisning, som
frimst ar ett verktyg for projektens ekonomer.

8.4 Blankett —Projektsammanfattning
Blankett finns framtagen och ska alltid anvindas, bland annat f6r nimndens uppfoljning
(finnas i nimndens projektparm — se kapitel 7).

8.5 Blankett — Tidredovisning

Det blir allt vanligare att de olika finansidrerna kraver att deras egna blankett for
tidredovisning anvinds. I de fall inget sidant krav finns sa har férvaltningen en egen
blankett, som med fordel kan anvindas.

Beslutad av regionala utvecklingsnimnden § 178, 2016-12-13

Robert Uitto
Ordforande



