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Introduktion

P3.express anvander en enkel process, som visas i diagrammet ovan. Denna process bestar av 33
ledningsaktiviteter i 7 grupper. Klicka pa valfri aktivitet i diagrammet for att dppna dess beskrivning, eller
bdrja helt enkelt med den férsta aktiviteten, AO1.

Principer

Arbetet som utfors i ett P3.express-projekt bor félja deNastan Universella Principerna for Projekt (NUPP).
P3.express har ocksé utformats for att félja NUPP.

Organisation

Det finns ett ledningsteam som ansvarar for projektets ledningsaktiviteter, med en eller flera
teammedlemmar beroende pa projektets storlek och komplexitet.Projektledaren leder detta team och ar
ansvarig for projektets ledningsaktiviteter. Denna person rapporterar till externa kundens projektledare
om det finns en) samt till den interna sponsorn, som ar en hogt uppsatt chef med ansvar for projektets
slutresultat, finansiering, resurstilldelning, etc

Det finns ett eller flera produktionsteam i projektet. Varje internt produktionsteam (med medlemmar fran
din egen organisation) leds av en teamledare, som rapporterar till sin funktionschef (om en sadan finns)
samt till projektledaren. Varje externt produktionsteam (leverantorer) leds av en
sleverantorsprojektledare om rapporterar till sina interna chefer samt till projektledaren.

Dokument

Foéljande ar de dokument som definieras i P3.express:

Projektbeskrivning (mall)

Leveranskarta

Uppfoljningsregister(mall)

Halsoregister (mall)
Mallarna kan anvandas som de ar eller fungera som vagledning for att skapa en anpassad Idsning.

Det ar viktigt att ha en central plats fér projektets dokument, med schemalagda séakerhetskopior,
fiarratkomst samt autentisering och auktorisering. Om din organisation inte har en saddan plattform kan du
anvanda en av foljande integritetsvanliga I6sningar med dppen kallkod:

¢ nextcloud
e Cryptpad

Om teamet inte ar samlokaliserat behdver ni ocksa en chattplattform for teamet. Foljande ar nagra
alternativ med d6ppen kallkod som varnar om integriteten:

e element
o rocket.chat

Det ar viktigt att omedelbart registrera risker, problem och &ndringsférfragningar i uppféljningsregistret.
Med detta i atanke bér du konfigurera systemet sa att atkomsten till registret ar sa enkel som mojligt,
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inklusive atkomst fran din mobiltelefon. Om detta inte &r mojligt, anvand en personlig dagbok for att notera
dem och overfér dem sedan till registret sa snart som majligt. Nedan foljer nagra integritetsvanliga
anteckningsappar med 6ppen kallkod som du kan anvanda som ersattning:

e Joplin
e Standard Notes
o Turtl

Anpassning

Du kan goéra andringar i P3.express for att battre anpassa det till din miljé. Var dock forsiktig sa att du inte
skadar systemets interna konsistens nar du gor detta, och hall systemet enkelt. Det ar vanligtvis battre att
bérja med P3.express i dess ursprungliga form och justera det gradvis efter dina behov, samtidigt som du
férfinar dessa val genom inspektion och anpassning.

Perspektiv

Om du inte har nagon extern kund och inga externa leverantérer finns det bara ett perspektiv pa projektet;
annars har varje organisation som deltar i projektet sitt eget perspektiv. Allting i P3.express ska ses ur ditt
eget perspektiv pa projektet; Till exempel ska du, nar du beskriver projektets motivering i dokumentet
Projektbeskrivning, beskriva din egen motivering och inte den externa kundens. P3.express ar inte ett
system som ska anvandas av alla parter i projektet gemensamt, utan ett system som du anvander for att
hantera projektet inom din egen sfér.

Forutom dokumenten bor perspektivet ocksa beaktas nar man ténker pa rollerna. Du kanske ar
“projektledare” ur ditt eget perspektiv, men du kommer att betraktas som “leverantérens projektledare” ur
kundens perspektiv och som “kundens projektledare” ur dina leverantdrers perspektiv.

Historia

Den forsta versionen av P3.express publicerades i juni 2016, foljd av tva mindre revisioner aren 2018 och
2020. Utkastet till den andra versionen av P3.express publicerades i mars 2021 for att samla in
synpunkter fran allmanheten, och den slutliga versionen slapptes i maj 2021.

| december 2022 micro.P3.express publicerades det forsta utkastet av micro.P3.express, en variant av
P3.express som ar anpassad for mikroprojekt med 1 till 7 teammedlemmar.


https://joplinapp.org/
https://standardnotes.org/
https://turtlapp.com/
https://p3.express/manual/v1/
https://micro.p3.express/

A — Projektinitiering

Styrningsaktiviteterna i denna grupp genomférs i bérjan av projektet for att forbereda miljon och skapa en
overgripande plan. | slutet av denna aktivitetspaket fattas ett beslut om projektet ska genomféras eller
inte.

Lista 6ver ledningsaktiviteter

AO01 — Utse sponsorn

A02 — Utse projektledaren

A03 — Utse nyckelmedlemmarna i teamet

A04 — Beskriv projektet

A05 — I|dentifiera och planera leverablerna

A06 — Identifiera risker och planera atgarder

AO07 — Lat projektinitieringen granskas av en kollega
AO08 — Fatta ett go/no-go-beslut

A09 — Kicka igang projektet

A10 — Genomfér en riktad kommunikation



A01 — Utse sponsorn

Den forsta styrningsaktiviteten ar att organisationen utser en senior chef (helst en styrelsemedlem) som
sponsor. Sponsorn ar den hogsta rollen i projektet och projektledaren rapporterar till dem.

Sponsorn ar

e ansvarig for att projektet ar motiverat och ger 6nskat resultat,
e ansvarig for att fatta beslut pa hog niva for projektet, samt
e ansvarig for att sakerstalla att projektet har tillracklig finansiering och resurser.

Syfte
Sponsorns roll &r nédvandig eftersom

o projektledare maste fokusera pa det dagliga arbetet och projektets leveranser, vilket gor det svart for
dem att hantera de mer dvergripande och strategiska aspekterna av projektet;

o projektledare kanske inte har tillracklig auktoritet i organisationen for att sakra resurser eller den
strategiska 6verblick som kravs for att se till att projektet ar i linje med andra initiativinom
organisationen.

Vanliga fallgropar
Foéljande bor beaktas vid val av sponsor:

e Sponsorer behover inte lagga mycket tid pa projektet, men de maste vara engagerade och avsatta en
liten del av sin tid.

e Sponsorer maste kanna att de “ager” projektet och ar dess beskyddare — men samtidigt vara beredda
att avsluta det om det inte langre ar motiverat.

o Nar det ar mgjligt bér man undvika att samma person ar sponsor for alla projekt, eftersom nagot som
ar konstant tenderar att tappa sin betydelse dver tid.

e Man bor inte utse samma person till bade sponsor och projektledare fér samma projekt (om det inte
ar ett enmansprojekt), eftersom projektledarens operativa ansvar riskerar att skymma sponsorns mer
abstrakta uppagifter.

» Varken sponsorer eller projektledare bor dgna sig at mikrostyrning.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.


https://nupp.guide/nup2/
https://nupp.guide/nup5/

A02 — Utse projektledaren

Vid det har laget diskuterar sponsorn projektet med potentiellaprojektledare, och kommer fram till en
overenskommelse. Det ar viktigt att ha en projektledare som tror pa projektets mal och syften.

Nar det galler interna projekt (dvs. sadana utan externa kunder) bor projektledaren komma fran
organisationens affars- eller ledningssida snarare an fran den tekniska sidan. Chefer fran den tekniska
sidan ar teamledare i P3.express.

Forutom att uppna projektmalen och na uppsatta mal, ar projektledaren ocksa ansvarig for projektteamets
halsa och sakerhet, samt for att skapa en trivsam arbetsmiljé dar teammedlemmar kan utvecklas i sina
yrkesroller.

Syfte

Aven om smé team ibland kan arbeta med en distribuerad projektledningsmodell, &r det i de flesta fall mer
praktiskt och effektivt att ha en centraliserad samordning — dar projektledaren ar ledaren for detta system.
Pa sa vis slipper tekniska experter distraheras av ledningsuppgifter och kan fokusera helt pa de tekniska
aspekterna av projektet.

Vanliga fallgropar
Tank pa foljande for att undvika nagra av de vanligaste problemen inom detta omrade:

¢ Projektledare bor inte se sig sjalva som teammedlemmarnas chef, utan som deras stdd, samordnare,
facilitator och problemlésare.

¢ Projektledare och sponsorer bor inte vara mikrostyrande.

¢ Det ar vanligt att man utser den mest seniora tekniska experten till projektledare — men det ar inte en
bra idé. Projektledning ar en ledarskapsroll, inte en teknisk roll. Darfér behdvs en person med
ledarskapsférmaga och erfarenhet. Att bli projektledare ar inte en befordran fér en tekniker, utan
snarare ett karridrskifte.

¢ Projektledare bor inte blanda sig i de tekniska aspekterna av projektet — det ar distraherande, och det
finns redan tekniska experter som ansvarar for detta.

Principer

Fdljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.
e NUPS5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.


https://nupp.guide/nup2/
https://nupp.guide/nup5/

A03 — Utse nyckelmedlemmarna i teamet

Vid det har laget borjar projektledaren att forma ett team fér projektet. Aven om projektet annu inte ar
godkant och genomfdrandet inte har pabdrjats, behdvs nu nyckelpersoner for att kunna slutfora
aktivitetspaketet for projektinitiering. Dessa utnamningar ar inte prelimindra — samma personer som valjs
nu férvantas vara nyckelmedlemmar aven nar projektgenomférandet startar.

De nyckelpersoner som sannolikt behdvs i detta skede ar:

¢ Medlemmarna i styrgruppen eller ledningsteamet

e Teamledare (for interna produktionsteam)

e Leverantdrernas projektledare (fér externa produktionsteam)
¢ Vissa tekniska medlemmar i produktionsteamen

Syfte

Ett av syftena med aktivitetspaketet for projektinitiering ar att utvardera projektets berattigande, vilket
anvands for att avgoéra om det ar en god idé att investera i projektet eller inte. Denna bedémning baseras
pa en évergripande plan, och en bra planering krédver samarbete mellan flera olika typer av experter. Om
detta inte gors pa ratt satt kan fordelaktiga projekt bli bortvalda, medan projekt utan tillracklig motivering
kan bli valda.

Vanliga fallgropar

Vissa kan tycka att det ar sldéseri med tid att arbeta med ett projekt som kanske inte ens kommer att
genomforas. Projektledaren bor sakerstélla att alla forstar att detta anda ar en viktig investering for
organisationen, eftersom det méjliggér att man valjer rétt projekt att satsa pa. Aven om beslutet blir att inte
genomfoéra projektet, ar insatsen inte bortkastad — det har istéllet raddat organisationen fran att investera
resurser i ett projekt utan tillracklig motivering.

Nar det galler att tilldela befintlig personal till projektet eller att anstalla nya personer spelar
organisationens styrningssystem en avgoérande roll. Det &r sponsorns ansvar att se till att projektledaren
far tillréckligt inflytande i denna urvalsprocess.

Principer

Fdljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.
o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.


https://nupp.guide/nup2/
https://nupp.guide/nup4/
https://nupp.guide/nup5/

A04 — Beskriv projektet

Genomfor workshops for att samla in information och forbereda en Projektbeskrivning som innehaller
féljande information:

e Syfte och férvantade nyttor

Forvantad kostnad och varaktighet

Krav och kvalitetsférvantningar

En 6vergripande beskrivning av vad som ingar och inte ingar i projektets omfattning
En lista 6ver intressenter

Viss information som kravs for Projektbeskrivningen finns inte tillganglig i det har skedet — du bér darfér
fokusera enbart pa den information som finns just nu, och Iagga till resten senare. Oavsett detta kommer
dokumentet att uppdateras och forfinas under projektets gang.

Om ett liknande projekt har genomférts tidigare, kontrollera dess arkiv och anvand den informationen for
att skapa en mer realistisk beskrivning.

Project Description template

Syfte

Detta dokument hjalper oss att halla oss i linje med projektets dvergripande mal under hela
genomfdrandet. Det fungerar ocksa som en utmarkt referens fér nya teammedlemmar, chefer pa hogre
niva eller andra personer utanfér teamet, for att forsta vad projektet handlar om.

Vanliga fallgropar

Det finns en optimal niva av detaljrikedom och noggrannhet fér det har dokumentet — en niva som ofta ar
lagre an vad praktiker antar. Sakerstall att du skapar ett dokument som verkligen fyller sitt syfte, snarare
an att bara uppfylla nagon férutbestamd idé om “ratt” projektledning.

Beskriv allt tydligt och kortfattat. Undvik de vanliga foretagsformuleringarna som inte sager nagonting i
praktiken.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUPS5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.

¢ NUPG6: Anvand ateranvandbara/upprepbara element.
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A05 — Identifiera och planera leverablerna

Genomfor workshops for att skapa en hierarkisk uppdelning av produktens byggblock: leverablerna. Dar
det behdvs, lagg till korta beskrivningar till leverablerna for att forklara deras omfattning, kvalitet eller
andra viktiga aspekter. Spara denna information i Leverabelkartan (Deliverables Map), som kan ha
valfritt format, till exempel en tankekarta (mind map).

Leverabelkartan kan vidareutvecklas genom att inkludera beroenden mellan dess element. Nar det finns
manga beroenden kan elementen schemaldggas utifran sina beroenden och uppskattad varaktighet. Nar
det daremot inte finns s& manga beroenden, kan elementen prioriteras baserat pa lampliga kriterier och
véljas for genomforande enligt prioritering och improvisation snarare an enligt ett fast schema. Manga
projekt kan dra nytta av ett beroendebaserat tillvigagangssatt for de hogre nivaerna, och ett
prioriteringsbaserat angreppssatt for de lagre nivaerna.

Om ett liknande projekt har genomférts tidigare, kontrollera dess arkiv och anvand den informationen for
att ta fram en battre Leverabelkarta.

Utifran arbetet med Leverabelkartan kan det aven bli n6dvandigt att justera Projektbeskrivningen.

Project Description template

Syfte

Aven om Projektbeskrivningen &r avgérande och det alltid &r viktigt att vara i linje med den, &r den
abstrakt och svar att anvanda i det dagliga arbetet. Leverabelkartan éverbryggar detta glapp genom att
skapa en mer konkret resurs som tydliggor projektets omfattning. Den fungerar aven som karnan i det
som senare kan bli ett slags schema for projektet, vilket i sin tur ar ett verktyg for att bestdmma néasta steg
och mata framsteg.

Vanliga fallgropar

Det ar vanligt att praktiker tanker i termer av “arbete” snarare an “leverabler” nar de skapar
Leverabelkartan. Du behéver facilitera workshopen pa ett satt som hjélper alla att fokusera pa leverabler,
oberoende av det underliggande arbetet. For att sakerstalla detta bér man anvanda substantiviraser i
stallet for verbfraser nar man namnger leverablerna. Ibland kan anvandningen av en tankekarta ocksa
vara till hjalp, eftersom den visualiserar hierarkin i byggblocken.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.

¢ NUPG6: Anvand ateranvandbara/upprepbara element.

S


https://p3.express/sv/manual/v2/project-description.odt
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A06 — Identifiera risker och planera atgarder

Genomfor workshops med nyckelpersoner i teamet for att forst identifiera risker och darefter planera
atgarder mot dem. Dokumentera informationen i Uppfoljningsregistret (Follow-Up Register).

Baserat pa de identifierade riskerna och planerade atgarderna kan det vara nédvandigt att justera
Projektbeskrivningen och Leverabelkartan.

Om ett liknande projekt har genomférts tidigare, kontrollera dess arkiv for att fa insikter om risker som kan
vara relevanta aven for ditt projekt.

Follow-Up Register template

Project Description template

Syfte

Huvudsyftet med att identifiera risker ar att kunna planera atgarder proaktivt — det ar namligen mycket
enklare och billigare att hantera risker innan de intraffar an efterat.

Vanliga fallgropar
Foljande punkter hjalper dig att undvika nagra av de vanligaste misstagen inom riskhantering:

¢ Dokumentera inte allmanna eller otydliga punkter som risker.

e Dokumentera inte allmanna eller otydliga punkter som riskatgarder — skapa bara konkreta,
genomforbara atgarder som gar att utvardera.

o Dokumentera inte de potentiella konsekvenserna av osakra handelser som risker — det ar sjalva de
osadkra handelserna vi ska utvardera, och det ar dessa vi kallar risker.

¢ Tilldela en ansvarig person (en “custodian”) for uppféljning av varje risk. Det ar bast att sprida detta
ansvar mellan flera teammedlemmar, snarare an att koncentrera det till ett fatal.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.

NUP3: Var alltid proaktiv.

NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.

NUPG6: Anvand ateranvandbara/upprepbara element.
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A07 — Lat projektinitieringen granskas av en kollega

Vid det har laget ar projektinitieringen nastan fardig, och det ar dags att be en annan projektledare inom
organisationen att hjalpa till genom att genomfora en kollegial granskning (peer review) av dina
styrningsaktiviteter. Du ska dokumentera resultatet i Halsoregistret (Health Register).

Om poéngen &r for lag kan det vara nédvandigt att arbeta mer med de tidigare styrningsaktiviteterna
innan du gar vidare till nasta steg. Men annu viktigare ar att identifiera grundorsaken till det laga resultatet
och fundera pa hur du kan undvika samma problem i framtiden.

Health Register template

Syfte

Det huvudsakliga syftet ar att stanna upp och kontrollera om dina ledningsaktfungerar som de ska. Att lata
en extern person granska ditt arbete ar vardefullt, eftersom du sjalv kan vara fér nara arbetet for att se
vissa problem. Dessutom ar detta ett tillfalle for personer som leder olika projekt i organisationen att se
varandras arbete och lara sig mer under processen.

Vanliga fallgropar

En vanlig risk ar att personen som granskar ditt arbete kan tveka att papeka problem, av radsla for att det
ska tas personligt. Det ar upp till dig att skapa en relation som gér att de kan kdnna sig bekvéama och vara
arliga.

Principer

Féljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP1: Féredra resultat och sanning framfér lojaliteter.
e NUPS3: Var alltid proaktiv.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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A08 — Fatta ett go/no-go-beslut

Vid det har laget skickar projektledaren projektets dokumentation till sponsorn, och sponsorn fattar ett
go/no-go-beslut. For att kunna fatta detta beslut kan sponsorn behdva diskutera projektet med andra
beslutsfattare inom organisationen, sdsom portféljledningsnivan — men det ar upp till sponsorn att avgoéra
hur detta gors, inte projektledaren.

Om du har en extern kund och svarar pa en forfragan (RFP), bor du — utdver det interna go/no-go-beslutet
— aven skicka forslaget till kunden och invanta deras val av leverantér samt deras slutgiltiga go/no-go-
beslut. Denna styrningsaktivitet anses avslutad nar kontraktet ar undertecknat, eller nar du har ett annat
juridiskt bindande dokument pa plats.

Om du ska anlita externa leverantérer och nagra av dem redan valdes i A05, kan det vara lampligt att
skriva kontrakt med dem i detta skede. Ytterligare externa leverantorer kan valjas och kontrakt tecknas
senare, vid behov och ad hoc.

Syfte

Projekt med externa kunder har nastan alltid ett tydligt go/no-go-beslut, men interna projekt saknar ibland
detta steg och glider in i genomférandefasen utan ett tydligt beslut. Det ar viktigt att gora detta till en tydlig
beslutsport for projektet och att ha korrekta underskrifter och dtaganden innan man gar vidare.

A andra sidan finns det organisationer som investerar i vilket projekt som helst sa l&nge de har resurser
tillgangliga. Den har styrningsaktiviteten ligger i slutet av en kedja av aktiviteter som syftar till att omvandla
beslutet till ett valgrundat stallningstagande baserat pa projektets motivering.

Vanliga fallgropar

Varje organisation som arbetar med projekt behdver ha ett portféljhanteringssystem som utvarderar och
valjer projekt pa ett holistiskt satt — i balans med organisationens strategi. Manga av de problem som ofta
tillskrivs projektledningssystem har i sjalva verket sitt ursprung i portféljhanteringen, t.ex. att man driver for
manga projekt samtidigt.

Se till att alla forstar att ett no-go-beslut inte ar ett misslyckande — det ar ett tecken pa att organisationen
har ett fungerande system som kan identifiera vilka satsningar som inte ar fordelaktiga. Detta beslut vore
inte mojligt utan insatserna fran nyckelpersonerna i aktivitetspaketet for projektinitiering.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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A09 — Kicka igang projektet

Om projektet har godkants i AO8, ar det dags for kundens och leverantorens intressenter att samlas och
starta projektet med ett kick-off-event.

Det ar bast att avsatta en hel dag for kick-offen, garna pa en plats utanfér organisationens lokaler.
Projektledaren och évriga medlemmar i ledningsteamet (om det finns nagra) boér facilitera evenemanget
och se till att det blir en trevlig upplevelse for alla.
Syfte
Detta méte har féljande huvudsakliga syften:
o Att gora projektet officiellt
o Att lata interna och externa intressenter lara kdnna varandra och natverka
e Att kommunicera grundlaggande information om projektet
Vanliga fallgropar
Sakerstall att kick-offen inte blir ett torrt, trakigt méte som enbart gar igenom detaljer i projektet — det ska
vara en positiv upplevelse med fokus pa teambuilding.
Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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A10 — Genomfor en riktad kommunikation

Satt upp en banderoll i organisationens lokaler for att tillkdnnage projektets start (eller motsvarande digitalt
for virtuella team), och skicka ett mejl till alla med en forklaring till varfér organisationen har beslutat att
genomfdra projektet, samt vilka fordelar det férvantas ge.

Syfte

| manga organisationer startar och avslutas projekt utan tydliga signaler, och de flesta medarbetare (och
till och med chefer) kanner inte till vilka projekt som pagar. Detta leder i sin tur till att alla fokuserar pa sina
specialistuppgifter utan att ha en helhetsbild, och utan mgjlighet att anpassa sig till projektmalen eller
samarbeta effektivt med andra.

Den riktade kommunikationen ar ett tillfalle att undvika dessa problem genom att skapa engagemang och
uppmuntra till samarbete.
Vanliga fallgropar

Du kan inte gora ditt basta om du inte &r entusiastisk 6ver projektet — och om du ar det, ska du kunna
féormedla den entusiasmen i din kommunikation och vacka samma kansla hos andra. Undvik torr och
trakig kommunikation.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
o NUPS5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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B — Manatlig initiering

Styrningsaktiviteterna i denna grupp genomférs i bérjan av varje manad for att férbereda oss infér en ny
manadscykel och for att kontrollera om det fortfarande ar en bra idé att fortsatta projektet.

Lista 6ver ledningsaktiviteter

B01 — Revidera och forfina planerna

B02 — Lat manadscykeln granskas av en kollega
B03 — Fatta ett go/no-go-beslut

B04 — Starta manadscykeln

B05 — Genomfor en riktad kommunikation



B01 — Revidera och forfina planerna

Genomfor workshops for att revidera de 6vergripande delarna av hela planen, samt I&gga till detaljer och
utse ansvariga personer (custodians) for de leverabler som tillhér den kommande manaden. Dessa
justeringar paverkar Projektbeskrivningen, Leverabelkartan och Uppféljningsregistret.

Om liknande projekt har genomforts tidigare, kontrollera deras arkiv och anvand den informationen for att
gora dina planer mer realistiska.

Project Description template

Follow-Up Register template

Syfte

Planerna som skapades under aktivitetspaketet for projektinitiering ar dvergripande och inte tillrackliga fér
genomforande. De behdver darfor forfinas, en manad i taget, inom ramen for denna styrningsaktivitet.
Oavsett vad bor alla planer kontinuerligt uppdateras sa att de speglar verkligheten.

Vanliga fallgropar
Tank pé féljande for att undvika nagra av de vanligaste misstagen i denna styrningsaktivitet:

o Anvand faciliteringstekniker for att skapa en effektiv planeringsworkshop.

o Fokusera inte enbart pa detaljerna fér den kommande manaden — sakerstall att den évergripande
planen for hela projektet ocksa ar uppdaterad.

e L&gg inte till mer detaljer &n ndédvandigt — inkludera bara det som behovs for att méta de praktiska
behoven.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUPZ2: Bevara och optimera energi och resurser.
NUP3: Var alltid proaktiv.
NUP4: Kom ihag att en kedja &r bara sa stark som sin svagaste lank.

NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.

NUPG6: Anvand ateranvandbara/upprepbara element.
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B02 — Lat manadscykeln granskas av en kollega

Be en annan projektledare eller expert inom projektledning i din organisation att granska och bedéma dina
manatliga styrningsaktiviteter, och registrera det i Halsoregistret. Om poangen ar for lag, ga tillbaka och
upprepa vissa av styrningsaktiviteterna innan du gar vidare.

Health Register template

Syfte

Det huvudsakliga syftet ar att stanna upp och kontrollera om dina ledningsaktfungerar som de ska. Att lata
en extern person granska ditt arbete ar vardefullt, eftersom du sjalv kan vara fér nara arbetet for att se
vissa problem. Dessutom ar detta ett tillfalle for personer som leder olika projekt i organisationen att se
varandras arbete och lara sig mer under processen.

Vanliga fallgropar

En vanlig risk ar att personen som granskar ditt arbete kan tveka att papeka problem, av radsla for att det
ska tas personligt. Det ar upp till dig att skapa en relation som gor att de kan kanna sig bekvdma och vara
arliga.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP1: Féredra resultat och sanning framfér lojaliteter.
e NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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B03 — Fatta ett go/no-go-beslut

Vid det har laget maste sponsorn fatta ett nytt go/no-go-beslut baserat pa de reviderade planerna.
Sponsorn kan fatta beslutet sjalv eller i samrad med andra, till exempel portféljledningsgruppen.

Om beslutet blir att avsluta projektet, ska aktiviteterna for projektavslut genomféras, och sponsorn bér
aven besluta om det ar aktuellt att ga in i en efterprojektcykel (post-project management cycle).

Syfte

Malet ar att sakerstalla att projektet fortfarande ar motiverat, och att paAminna alla om att projektet har ett
syfte som ar stérre an summan av enskilda specialistaktiviteter.

Vanliga fallgropar

Sponsorn maste ta denna styrningsaktivitet pa allvar och inte bara godkanna projektet automatiskt utan
granskning. Det ar viktigt att alla forstar att att avbryta projekt kan vara ett tecken pa god projektledning.

Ibland kan ett projekt vara motiverat nar det utvarderas isolerat, men @nda inte vara lika motiverat som
andra mojliga projekt som skulle kunna genomfoéras istéllet. Darfor kravs ett holistiskt perspektiv vid
utvardering av projektets fortlbpande motivering, och detta gors bast inom ett gemensamt
portfélijhanteringssystem som har 6versikt dver samtliga projekt i organisationen.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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B04 — Starta manadscykeln

Nar du har fatt godkannande iB03, ar det dags att halla ett kick-off-mdte for manadscykeln.

Syfte
Denna styrningsaktivitet har tva syften:

e Teambuilding

¢ Informera intressenterna om planen for den kommande manaden
Vanliga fallgropar

Begransa inte kick-offen till trakiga tal och en torr genomgang av den kommande manaden. Skapa istallet
en trevlig upplevelse for alla, eftersom teambuilding-aspekten ar hogsta prioritet i detta méte. Du kan
samla hela teamet (och externa intressenter om majligt) och exempelvis ga pa vandring, ha picknick osv.
— och facilitera det pa ett satt som sakerstaller att de tva huvudsyftena uppnas.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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B05 — Genomfor en riktad kommunikation

Skicka ett meddelande till alla och informera om de forvantade resultaten for den kommande manaden
samt vilka risker som finns. Det ar viktigt att alla forstar vilken roll de spelar i projektets dvergripande
malsattningar.

Syfte

Det huvudsakliga malet ar att sékerstalla att de som ar involverade i projektet fortsatter att vara i linje med
de 6vergripande malen och inte begransar sina bidrag till isolerade specialistaktiviteter.

Vanliga fallgropar

Hall meddelandet kort och tydligt, och fokusera pa de forvantade resultaten snarare an pa planerade
uppgifter.

Principer

Fdljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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C — Veckovis styrning

Styrningsaktiviteterna i denna grupp genomférs en gang i veckan for att tilldmpa vara strukturerade
matningar och kontroller.

Lista 6ver ledningsaktiviteter

C01 — Mata och rapportera resultat

C02 — Planera atgarder for avvikelser

C03 — Starta den veckovisa cykeln

C04 — Genomfdr en fokuserad kommunikation

23



C01 — Mata och rapportera resultat

Mat projektets resultat i férhallande till dess mal, och férbered realistiska prognoser fér malvarden (t.ex. tid
och kostnad). Ta fram en eller flera rapporter med fokus pa prognoser, skicka dem till olika intressenter
och kontrollera att de har tagit emot och forstatt rapporten.

Ga igenom listan 6ver intressenter i Projektbeskrivningen for att skerstalla att varje person har fatt en
lamplig rapport. Om du marker att det aktuella rapportformatet inte passar en viss intressent, revidera
formatet eller skapa ett nytt alternativ — och dokumentera detta i intressentlistan.

Syfte

Det huvudsakliga syftet ar att forsta var vi befinner oss i férhallande till projektets mal, sa att vi snabbt kan
aterhamta oss fran eventuella avvikelser. Det sekundara syftet ar att halla relevanta intressenter
informerade om projektets status, vilket i sin tur skapar fortroende och dkar méjligheterna till samarbete.

Vanliga fallgropar
Tank pa foljande for att undvika nagra av de vanligaste misstagen i denna styrningsaktivitet:

e FoOrsok inte vara alltfér exakt i matningarna — hitta den optimala nivan av noggrannhet och detaljer
som fyller sitt syfte.

e Var noga med vad du mater: Alla matvarden maste spegla projektets mal, och inte t.ex. mangden
resurser som har forbrukats.

o Hall rapporterna korta, enkla, tydliga och fokuserade pa effektiva matt pa framsteg. Om du skickar en
detaljerad rapport till vissa intressenter, se till att &ven bifoga en enkel sammanfattning pa en sida.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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C02 — Planera atgarder for avvikelser

Om det uppstar avvikelser fran dina mal baserat pa prestationsmatningarna iC01, bér du hantera dem
och férsdka aterga till planen.

I mer komplicerade fall kan du halla en workshop och fa hjalp fran hela teamet eller en utvald grupp med
att planera hur avvikelsen ska atgardas. Vid kritiska eller kansliga fall bér du informera sponsorn, be om
rad och sdka godkannande for aterhamtningsplanen.

Om det inte ar mojligt att aterhamta sig fran avvikelserna, ska du be om godkannande fran sponsorn for
att justera malen och fa dessa nya mal godkanda. Sakerstall att den nya informationen dokumenteras i
Projektbeskrivningen.

Om det finns en bakomliggande orsak till avvikelsen som kan leda till liknande problem i framtiden, ska
detta registreras som en risk i Uppfoljningsregistret och en Iamplig riskhanteringsplan tas fram.

Project Description template

Follow-Up Register template

Syfte

For att uppna projektets mal maste vi aterhamta oss fran avvikelser sa snart som méjligt, innan de blir for
omfattande. Annu viktigare &r att om vi férsdker hantera avvikelserna utan att lyckas, och ser en
orovackande trend i projektet, vet vi att malen inte kan nas med nuvarande forutsattningar. D& maste
dessa mal justeras. | vissa fall kan de reviderade malen inte langre vara forsvarbara, vilket kan leda till att
projektet avbryts for att undvika storre férluster i framtiden.

Vanliga fallgropar

Kom ih&g att allmanna, vaga och 6nsketankande uttalanden sasom “Vi maste jobba 15 % snabbare fran
och med nu” inte ar en aterhamtningsplan. En aterhadmtningsplan maste vara realistisk och inkludera
konkreta atgarder som kan genomfdras och utvarderas.

Om du maste vélja mellan att dtgarda en avvikelse och att I6sa dess bakomliggande orsak, vilket kan
férhindra framtida problem, bor du prioritera det senare. Annars kommer du att fastna i ett konstant
slackande av brander.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.

e NUP3: Var alltid proaktiv.

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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C03 — Starta den veckovisa cykeln

| sma projekt, samla hela projektteamet; och i storre projekt, samla alla teamledare, leverantorers
projektledare, medlemmar i ledningsgruppen och vid behov andra viktiga intressenter, fér att ga igenom
féljande punkter:

e Gaigenom vad som ska goras under den kommande veckan.

e Gaigenom de risker som finns infor veckan och befintliga problem som kan paverka den, och
registrera dem i Uppféljningsregistret.

e Uppmuntra teamen att begransa sitt pagadende arbete och slutféra det som redan ar pabdrjat sa
snabbt som mojligt.

Follow-Up Register template

Syfte

Huvudsyftet ar att sakerstalla att alla &r samordnade och att det inte uppstar konflikter mellan teamens
och individernas arbete.

Vanliga fallgropar

Foéljande punkter hjalper dig att undvika vanliga misstag i denna ledningsaktivitet:

Anvand inte detta méte for att kontrollera prestationer (det gors iC01).

Anvand inte detta méte for att utforma atgardsplaner for identifierade problem och risker (det gors iD01).

Underlatta motet s& att det inte tar for mycket tid, men att varje punkt anda far tillracklig uppmarksamhet.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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C04 — Genomfor en fokuserad kommunikation

Skicka ett kort meddelande till alla som ar involverade i projektet, och informera dem om vad som ska
goras under den kommande veckan, vilka risker som kan paverka det, samt planerna for att hantera
dessa risker.

Syfte
Syftet ar att sakerstalla att alla ar samordnade kring projektets dvergripande mal och att det inte uppstar
konflikter mellan individers, teamens och leverantérernas arbete.

Vanliga fallgropar

Ga inte in pa for mycket detaljer i detta meddelande — hall det enkelt och pa en évergripande niva.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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D — Daglig hantering

Ledningsaktiviteterna i denna grupp genomfors varje dag.
Lista 6ver ledningsaktiviteter

D01 — Hantera risker, problem och andringsbegaran
D02 — Acceptera fardigstallda leveranser
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D01 — Hantera risker, problem och andringsbegaran

Vi bor hantera risker, problem och andringsbegaran proaktivt. Nar du identifierar ett nytt arende ska du
omedelbart registrera det i uppfoljningsregistret. Tilldela sedan uppféljningsatgarder till en ansvarig (en
av teammedlemmarna) och bérja planera atgarder for arendet. Du maste kontinuerligt vara i kontakt med
teammedlemmar och andra intressenter for att identifiera risker och problem.

Du kan fa hjalp av andra teammedlemmar, eller till och med externa intressenter, for att hantera arenden.
I mer komplicerade fall kan du samla hela teamet och hélla en workshop dar alla bidrar till en gemensam
I6sning wisdom of the crowd. | kritiska fall bér du involvera projektets sponsor och fa deras godkéannande
for atgardsplanen.

Uppfoéljningsregister — mall

Syfte

Huvudmalet ar att svara pa risker, problem och andringsbegaran proaktivt istallet for att Iata dem “I6sa sig
sjalva”’. Genom att goéra det behaller vi kontrollen och 6kar chansen att uppna basta méjliga resultat.

Att forlita sig pa minnet eller ostrukturerade anteckningar kraver mycket mental energi och innebar risk for
att gldmma viktiga punkter. Darfor ar det bast att anvanda ett enkelt register och att ha sjalvdisciplin nog
att registrera arenden sa fort de identifieras.

Det tar for mycket tid och energi att hantera alla arenden sjalv, och darfér behéver du tilldela ansvariga
personer. Férutom att fordela arbetet hjalper det ocksa till att skapa en gemensam forstaelse och
samordning inom teamet.

Vanliga fallgropar
For att undvika vanliga problem, ténk pa féljande:

e For att undvika vanliga problem, tank pa féljande:

o FOr att sakerstalla att alla arenden avslutas korrekt, kan du definiera tidsgrénser och alagga dig sjalv
och andra att avsluta drenden inom dessa.

e Undvik vaga eller ogenomférbara svar. Atgarder méaste vara tydliga, méjliga att genomféra av teamet
och méatbara av ansvarig person.

e Lagg inte all tid pa att slacka brander (hantera problem) — glom inte riskerna, eftersom
ouppmarksammade risker ofta leder till framtida problem.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.

o NUP3: Var alltid proaktiv.

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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D02 — Acceptera fardigstallda leveranser

Leveranser som tilldelats teamledare och leverantérsprojektledare kan fardigstallas vilken dag som helst,
och da ar det dags for projektledaren att snabbt granska och preliminart godkédnna dem.

Vid storre eller kritiska leveranser boér du, om mojligt, &ven be om godkannande fran projektets sponsor
och kunden.

Syfte

Att ha fér manga leveranser pagaende samtidigt orsakar problem — det slsar resurser, kan sénka
kvaliteten och minskar projektets forutsagbarhet. Nar det ar mojligt bér du uppmuntra alla att slutféra och
stdnga en leverans innan de pabdrjar nasta.

Vanliga fallgropar

Att godkanna en leverans innebar ansvar, och vissa projektledare skjuter upp godkannandet for att
undvika det ansvaret. Detta ar kontraproduktivt och bér undvikas. Var inte radd for att ta ansvar — vissa
leveranser som du godkant kan orsaka problem i framtiden, men dessa problem ar mindre an de som
orsakas av att ha fér manga 6ppna leveranser i projektet.

Manga leveranser nar snabbt ett “nastan fardigt” stadium och fastnar pa grund av nagra sma hinder. Du
kan kanna dig frestad att markera dem som fardiga eftersom det mesta redan ar gjort, men det ska du inte
gora — godkann bara leveranser som verkligen ar helt fardiga.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUPS5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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E — Manatlig avslutning

Ledningsaktiviteterna i denna grupp genomfors i slutet av varje manad for att avsluta manaden och
forbereda infér nasta manadscykel.

Lista 6ver ledningsaktiviteter

EO1 — Utvardera intressenternas tillfredsstallelse
E02 — Fanga lardomar och planera forbattringar
E03 — Genomfor en riktad kommunikation
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E01 — Utvardera intressenternas tillfredsstallelse

Skicka enkater till teammedlemmarna samt till kunden, leverantorerna eller andra externa intressenter for
att utvardera deras tillfredsstallelse med projektet under den gangna manaden. Registrera resultaten i
halsojournalen. Se till att utvarderingen ar anonym.

halsojournalen mall

Syfte

Det ar avgérande att gora frekventa utvarderingar av tillfredsstallelsen for att upptacka problem tidigt och
I6sa dem innan de leder till o6nskade resultat. Denna utvardering bor inte begransas till kunden —
teammedlemmarnas tillfredsstallelse ar ocksa viktig, eftersom den paverkar projektets resultat i hog grad.

Det ar viktigt att utvarderingen halls anonym, annars kanske vissa personer inte kdnner sig bekvama med
att uttrycka sina verkliga kanslor om projektet.

Vanliga fallgropar

Begransa inte din utvardering av kundndéjdhet till nagra fa representanter — utvardera alla inflytelserika
personer.

Lagg inte till for manga fragor i frageformularet, sa att det forblir enkelt for intressenterna att svara.

Aven om du gor ditt basta fér att halla frageformuléret anonymt, kan vissa svar vara identifierbara om det
bara finns nagra fa deltagare. Om detta hander, forsok att bortse fran dessa personligt identifierbara
uppgifter och anvand dem aldrig i framtiden. Annars kanske vissa intressenter inte litar pa att
utvarderingen ar anonym.

For att sdkerstalla att du inte ser personligt identifierbar information om sadan skulle forekomma, fokusera
pa aggregerad data och granska inte svaren individuellt.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP3: Var alltid proaktiv.

e NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.

e NUPG6: Anvand ateranvandbara/upprepbara element.
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E02 — Fanga lardomar och planera forbattringar

Efter att du har sammanstallt svaren fran utvarderingen av tillfredsstallelsen, bjud in alla teammedlemmar
och hall en workshop for att planera forbattringar baserade pa resultaten samt for att dela med sig av
lardomar fran manaden. Registrera alla punkter i uppféljningsregistret och tilldela en ansvarig
(custodian) foér varje punkt for dess vidare hantering.

Uppfoéljningsregister — mall

Syfte

Denna workshop har tva huvudsakliga syften: att utforma effektiva forbattringsplaner och att starka
lagandan (team building).

Det ar bra att anvanda en workshop for att planera férbattringar istallet for att géra allt sjalv, eftersom
“kollektiv visdom” kan hjalpa dig att generera battre I6sningar, och dessutom far du teamets engagemang
och medverkan.

Vanliga fallgropar
Tank pa foljande for att undvika nagra av de vanligaste problemen inom detta omrade:

o En workshop ger endast bra resultat om den faciliteras pa ratt satt. Du kan anvénda tekniker som
Delphi-metoden i din facilitering.

o Nar det ar mgjligt, samla in asikter anonymt for att deltagarna ska kanna sig bekvama att uttrycka sig
fritt. Du kan anvanda en ldmplig mjukvara for att sékerstélla anonymitet och paskynda processen.

o Undvik att ankra deltagarna till en eller nagra fa idéer. Anvand ett neutralt satt att presentera
problemen for att stimulera fler perspektiv.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.

o NUP3: Var alltid proaktiv.

e NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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E03 — Genomfor en riktad kommunikation

Skicka ett meddelande till alla teammedlemmar dar du berattar om projektets framgangar under manaden
och tackar dem for deras insatser.

Syfte

Det paminner alla om att fokusera pa projektets évergripande mal snarare an pa isolerade, specialiserade
aktiviteter. Nar det gors pa ratt satt, bidrar det till att ena teamet.

Vanliga fallgropar
Ha foljande i atanke for att undvika de vanligaste misstagen:

e Fokusera pa resultat och uppnadda mal snarare an mangden arbete som lagts ner.
¢ Hall meddelandet tydligt och undvik “féretagsjargong”.
o Hall det kort — helst bara nagra rader.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP3: Var alltid proaktiv.
e NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara s& stark som sin svagaste lank.
o NUPS5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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F — Projektavslutning

Ledningsaktiviteterna i denna grupp genomférs for att avsluta ett projekt, antingen nar arbetet ar slutfort
eller nar vi beslutar att avbryta det.

Lista 6ver ledningsaktiviteter

F01 — Overldmna produkten

F02 — Utvardera intressenternas tillfredsstallelse
FO3 — Kollegagranskning av avslutningen

FO4 — Arkivera projektdokumentationen

FO5 — Fira!l

F06 — Genomfor en riktad kommunikation



F01 — Overldmna produkten

Nar projektet ar fardigt maste vi fa ett godkédnnande och éverlamna produkten till den interna eller externa
kunden. | fall dar projektet avbryts, kan detta steg vara nddvandigt eller inte — beroende pa
omstandigheterna.

Ibland accepterar kunden produkterna men kommer 6verens med dig om en lista med extra uppgifter som
ska genomfdras inom en viss tidsperiod. | sadana fall kan du ga vidare och avsluta projektet, och éverfora
de aterstaende aktiviteterna till ett support- eller underhallsteam.

Syfte

Malet ar att f4 ett officiellt godkédnnande och éverlamning av produkten, vilket ar en férutsattning for att
projektet ska kunna avslutas helt. Kom ihag att projekt som ar “nastan klara” men fastnar i det sista steget
ar ett sloseri med resurser och forsvarar portfélijhanteringen. Det ar bast att avsluta arbetet och ga vidare
till nya initiativ.

Vanliga fallgropar

Denna ledningsaktivitet markerar den huvudsakliga avslutningen av projektet, och den kan bli komplicerad
och tidskradvande om du inte har tagit de tidigare delavslutningarna pa tillréckligt stort allvar.

Nar det ar mojligt bor du séka godkannande fran sponsorn och kunden for projektets storre leveranser i
takt med att de blir klara — inte forst vid projektets slut. Det férenklar den slutliga avslutningen.
Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUPS5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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F02 — Utvardera intressenternas tillfredsstallelse

Skicka den slutliga anonyma tillfredsstallelseenkaten till interna och externa intressenter, och registrera
resultaten i Halsojournalen. Till skillnad frdn de manatliga enkaterna, som fokuserar pa en specifik
manad, handlar denna slutliga utvardering om hela projektet.

Halsojournal — mall

Syfte

Vid denna tidpunkt kan inga specifika atgarder vidtas for att forbattra intressenternas tillfredsstallelse.
Huvudsyftet med utvarderingen ar att dokumentera den for vidare analys av projektet och for att generera
lardomar som kan anvandas i framtida projekt.

Vanliga fallgropar

Begransa inte din utvardering av kundndéjdhet till nagra fa representanter — utvardera alla inflytelserika
personer.

Lagg inte till for manga fragor i frageformularet, sa att det forblir enkelt for intressenterna att svara.

Aven om du gér ditt basta for att halla frageformuléret anonymt, kan vissa svar vara identifierbara om det
bara finns nagra fa deltagare. Om detta hander, férsok att bortse fran dessa personligt identifierbara
uppgifter och anvand dem aldrig i framtiden. Annars kanske vissa intressenter inte litar pa att
utvarderingen ar anonym.

For att sdkerstalla att du inte ser personligt identifierbar information om sadan skulle férekomma, fokusera
pa aggregerad data och granska inte svaren individuellt.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP3: Var alltid proaktiv.

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
o NUPS5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.

e NUPG6: Anvand ateranvandbara/upprepbara element.
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F03 — Kollegagranskning av avslutningen

Be en annan projektledare eller projektledningsexpert i din organisation att granska dina
ledningsaktiviteter, och registrera resultaten i Halsojournalen. Om poangen ar for lag, justera vissa av
ledningsaktiviteterna och atervand sedan till denna aktivitet.

Syfte
Denna kollegiala granskning gors av tva skal:

o For att sakerstalla att du ar redo att avsluta denna aktivitetsgrupp och hela projektet.

e For att skapa anvandbar information som kan anvandas for att forbattra projektledningssystemet i
hela organisationen. Aven om enskilda poéng &r viktiga, ar trenden i poéng bland flera projekt i
organisationen annu viktigare.

Vanliga fallgropar

En vanlig risk ar att personen som granskar ditt arbete kan tveka att papeka problem, av radsla for att det
ska tas personligt. Det ar upp till dig att skapa en relation som goér att de kan kadnna sig bekvama och vara
arliga.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP1: Foredra resultat och sanning framfér lojaliteter.
o NUP3: Var alltid proaktiv.
e NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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F04 — Arkivera projektdokumentationen

Nu nar vi narmar oss slutet av projektet ar det dags att arkivera all projektdokumentation.

Syfte

Arkivet bor vara sakert och tillgangligt for behdriga personer i framtiden, sa att de kan anvanda
informationen i sina egna projekt istallet for att uppfinna hjulet pa nytt. Portféljhanteringssystemet kan
ocksa behdva tillgang till denna information i framtiden fér djupare analys av tidigare projekt.

Vanliga fallgropar

Har ar nagra av de viktigaste sakerna att tdnka pa:

Forsok att samla arkivet pa ett enda stélle och undvik att filerna ar utspridda.

Se till att arkivet ar skrivskyddat.

Sakerstall att ett ordentligt backupsystem finns pa plats sa att inget gar forlorat.

Hall arkivet sékert och begrénsa atkomsten till behériga personer.

Forutom ovanstaende ar ett vanligt problem att dokumenten inte ar tillrackligt tydliga — ofta ar det bara de
som aktivt arbetat med dem som forstar innehallet i ratt tid och sammanhang. Se darfor till att alla
dokument ar klara och enkla, sa att aven personer som inte ar insatta i projektets detaljer kan forsta dem.
Denna strategi hjalper aven vid langre projekt, eftersom interna intressenter ofta har svart att tolka sina
egna dokument efter bara nagra manader.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP2: Bevara och optimera energi och resurser.
o NUPS5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
¢ NUPG6: Anvand ateranvandbara/upprepbara element.
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F05 — Fira!

Nu ar det dags att fira tilsammans med teammedlemmarna, eller med hela organisationen. Efter denna
ledningsaktivitet uppldses projektteamet.

Syfte

Detta ar en investering for framtida projekt, eftersom det paminner alla om att de arbetar mot ett
gemensamt mal.

Vanliga fallgropar

Se till att det blir ett minnesvart och roligt evenemang — inte ett torrt foretagsevent med langa tal.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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F06 — Genomfor en riktad kommunikation

Vid denna tidpunkt skickar sponsorn ett meddelande till hela organisationen dar hen meddelar att projektet
har avslutats och tackar alla teammedlemmar for deras insatser.

Syfte

Denna ledningsaktivitet har tva syften:

¢ Den visar uppskattning for teammedlemmarna, vilket motiverar dem infér framtida projekt.
e Den hjalper till att halla alla informerade om projekten i organisationen och bidrar till att skapa
gemensam forstéelse och malinriktning.

Vanliga fallgropar

Hall meddelandet kort och tydligt. Om projektet har avbrutits eller inte var framgangsrikt, se till att
budskapet anda ar positivt och uppmuntrar manniskor att se fram emot battre projekt i framtiden.
Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP3: Var alltid proaktiv.
e NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara s& stark som sin svagaste lank.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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G — Efterprojekthantering

Ledningsaktiviteterna i denna grupp genomférs efter att projektet har avslutats, under en period pa 1 till 5
ar, for att kontrollera de nyttor som har uppnatts fran projektet och ta fram idéer for att forbattra dem.
Denna cykel upprepas var sjatte manad, eller med en annan frekvens som passar den aktuella kontexten.

Lista 6ver ledningsaktiviteter

G01 — Utvardera nyttorna
G02 — Generera nya idéer
G03 — Genomfor en riktad kommunikation
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G01 — Utvardera nyttorna

Sponsorn (eller nagon pa dennes vagnar) bor avsatta nagra timmar i varje efterprojektcykel for att mata de
nyttor som har realiserats fran projektet.

Utover de forvantade nyttorna bér sponsorn aktivt leta efter ovantade nyttor, potentiella nyttor och
aven negativa effekter (dis-benefits).

Syfte
Vi bér utvardera nyttorna av projektet av féljande skal:

e Det paminner sponsorer och andra intressenter om att projekt genomférs for att skapa nytta.
¢ Det hjalper oss att forsta var omvarld och bli mer realistiska i framtida projekt.
¢ Det hjalper oss att hitta satt att 6ka nyttorna (G02).

Vanliga fallgropar
Du kan undvika nagra av de vanligaste misstagen genom att tanka pa féljande:

e Sponsorn kan delegera nyttoutvarderingen till nAgon annan, men bér ha full dversyn och betrakta
detta som en viktig ledningsaktivitet pa hdg niva.

e En vag och ordrik beskrivning av nyttorna fyller ingen funktion. Resultatet kan vara pa hég niva och
sannolikhetsbaserat, men det maste vara meningsfullt och anvandbart i G02.

e Kom ihag att nyttor inte enbart &r monetara — andra typer av varde som rykte, marknadsandel,
moéjligheter och ny kunskap ska ocksa beaktas.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUPS3: Var alltid proaktiv.
e NUPS: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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G02 — Generera nya idéer

Efter att ha utvarderat nyttorna (G0O1) bér sponsorn underséka om det finns satt att 6ka dem. Resultatet
kan bli mindre atgarder som tilldelas operativa team, eller storre forandringar som kan bli nya projekt i
framtiden.

Syfte

Huvudarbetet i projektet ar fardigt, och du fértjanar att dra nytta av det. Men vissa potentiella nyttor
realiseras inte automatiskt — de kraver extra, oplanerade insatser efter projektets avslut. Vi vill inte ga
miste om dessa mdéjligheter.

A andra sidan &r nyttoutvardering fran tidigare projekt en utmarkt kélla till idéer for framtida projekt, och
det &r bast att géra det pa ett strukturerat satt.

Vanliga fallgropar
Tank pa foljande for att undvika nagra vanliga problem:

¢ Undvik vaga, ogenomférbara uttalanden — fokusera i stallet pa att utforma konkreta I6sningar som
kan genomféras och utvarderas.

¢ Du behdver inte gora denna ledningsaktivitet ensam — bjud in andra att delta och fatta beslut
tillsammans.

e Begransa dig inte till att utvardera varje projekt separat och isolerat — ibland fungerar det bast att
samla ansvariga for flera projekt och utvardera nyttorna gemensamt. Var dock noga med att varje
projekt du ansvarar for utvarderas pa ett tillforlitligt satt.

Principer
Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

e NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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G03 — Genomfor en riktad kommunikation

Skicka ett kort meddelande dar du presenterar de nyttor som har realiserats fran projektet samt planerna
for att férbattra dem. Denna information kan delas med en liten grupp behdriga personer i organisationen
(t.ex. chefer och direktorer), eller med hela organisationen. Det ar att féredra att dela informationen med
alla.

Syfte

Detta fungerar som en kontinuerlig paminnelse fér mottagarna om att projekt genomférs for deras nytta,
och att de bor ha detta i atanke i sina nuvarande och framtida projekt.

Vanliga fallgropar
Foljande kan hjalpa dig att undvika nagra vanliga problem:

¢ Betrakta inte all information som konfidentiell — dela den med hela organisationen om maijligt.

¢ Hall meddelandet kort och tydligt.

e Om du ansvarar for flera mindre projekt, kan du sammanfoga rapporterna till en, men se till att varje
projekt behandlas.

Principer

Foljande principer spelar en viktig roll i denna ledningsaktivitet:

o NUP3: Var alltid proaktiv.
o NUP4: Kom ihag att en kedja ar bara sa stark som sin svagaste lank.
o NUP5: Gor ingenting utan ett tydligt syfte.
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