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Gemensamma anvisningar for projekt- och
uppdragsmodell

Inledning

En projektmodell beskriver en gemensam struktur och ett ramverk som
anvinds for att planera, genomféra och avsluta projekt. En uppdragsmodell
bygger pa samma grundprinciper men ir anpassad for mindre komplexa
torandringsarbeten.

For att sakerstilla att alla projekt och uppdrag i Motala kommun ges
likvirdiga forutsittningar att lyckas anvinds gemensamma modeller med
tillhorande arbetssitt for att genomfoéra bade projekt och uppdrag.

Gemensamma arbetssitt skapar forutsittningar for tydliga och jamférbara
beslutsunderlag. Det mojliggor vilgrundade prioriteringar baserade pa
uppdragets eller projektets status, effektmal samt tids- och kostnadsramar.
Projekt kan endast jimforas med andra projekt och uppdrag endast med
andra uppdrag pa ett rittvisande sitt nir de bedrivs enligt samma modeller
och tillhérande mallar.

Syfte

Modellerna dr framtagna for att skapa stod for styrning, planering och
uppfoljning inom projekt och uppdrag. De ska vara ett praktiskt verktyg for
samtliga involverade roller och bidra till tydlighet, ett gemensamt sprak samt
samsyn kring roller, ansvar och mal genom hela arbetets livscykel.

Mal

Mialet ir ett strukturerat och enhetligt arbetssitt f6r hur utvecklings-,
torindrings- och forbittringsarbete bedrivs 1 organisationen. Modellen
tydliggdr hur projekt och uppdrag initieras, genomférs, avslutas och f6ljs

upp samt klargor roller, ansvar och beslutsvigar for att underlitta
samverkan.

Omfattning

Modellerna dr kommungemensamma och ska tillimpas av hela kommunen
nar ett forandringsarbete bedoms uppfylla kriterierna f6r vad som ir ett
uppdrag eller projekt. Modellerna ar anpassade for forindrings- och
utvecklingsarbeten inom organisationen och giller inte f6r lokal- och
tillvaxtinvesteringsprojekt som rapporteras till kommunstyrelsen.
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Kriterier for projekt och uppdrag
Ett projekt definieras enligt:

e Det finns tydliga och prioriterade mal for vad projektet ska
astadkomma.

e Projektet dr avgrinsat i tid och omfattning.

e Arbetet ar uppbyggt kring en tillfallig projektorganisation.
e Projektet har en sirskild budget.

e Det finns en bestillare och en mottagare.

e Projektet dr moijligt att avbryta.

Ett uppdrag definieras enligt:
e Tydliga mal

e Tilldelade resurser
e Det finns en bestillare och mottagare
e Osikerheten lag

e 3 omvarldsberoenden

Trots definitionerna kan det ibland uppsta situationer dér det inte dr helt
sjalvklart vilken metod som passar bast. I sidana fall kan f6ljande riktlinjer
fungera som ett stod i bedomningen. De ska inte ses som fasta ramar, utan
snarare som en hjilp att navigera i de grazoner som ibland uppstar:

Linjearbete

Projekt

Budget och resursbehov

. <40 timmar
Ordinarie budget

. > 300 timmar
- >200000 kr
- Tid:1-3&r

40 - 300 timmar
. Ordinarie budget- 300 000 kr
Tid: upp till 18r

Komplexitet och samordning

o Flera verksamheter
. Arbetsgrupp: >5 personer
. Externa parter kan inga

o Egna enheten
. 1-3 personer
o Aterkommande karaktar

. Egna enheten - flera enheter
Arbetsgrupp: 1-8 personer
Externa parter kan ingé

«  L&grisk fér kommunen
L&g paverkan om
frvantade resultat inte nds

. Hag risk for kommunen
Hog péverkan om
férvantade resultat inte nds

o Mycket I&g risk for kommunen

Beslutas av

. Bestallare:
. Verksamhetschef
Férvaltningschef
Kommundirektor

Bestallare:
. Enhetschef
. Verksamhetschef
o Forvaltningschef

Enhetschef

Figur 1. Bedommningsmatris
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Metod

Projekt- och uppdragsmodellen beskriver tva metoder for att genomfora
projekt respektive uppdrag. Metoderna innefattar olika faser med
tillhorande processer for att genomfora varje fas.

Metoderna foljer en linjar process dir varje fas maste slutféras innan nista
paborjas.

ehov

Figur 2. Projektmodell

Behov Forberedelse

Figur 3. Uppdragsmodell

P

Uppfdljning

Projektmodellen innehéller fem beslutspunkter (BP) och uppdragsmodellen
innehaller tre beslutspunkter. En beslutspunkt dr en grind som far passeras
nir resultatet av foregaende fas dr godkint samt nir forutsittningarna for
nistkommande fas ar sakerstillda. For att fortsitta in 1 nédsta fas krivs ett
aktivt beslut. Alla beslutspunkterna ir obligatoriska.

Det finns tva tillhérande handbécker, en f6r projekt och en f6r uppdrag,.
Handbockerna ér ett stod till alla som arbetar med projekt och uppdrag. 1
handbockerna beskrivs vad projekt och uppdrag ar och hur modellerna ska
tillimpas. De beskriver roller som hér till modellerna och dess ansvar samt
ger ett stod 1 styrning, planering och genomférande i respektive fas.

Utover handbockerna finns mallar som ar obligatoriska att anvinda i de
olika faserna och ytterligare stoddokument som syftar till att genomfora
forberedelse aktiviteter pa ett effektivt och dandamalsenligt sitt.

Utbildning

For att fa leda projekt eller uppdrag ska medarbetare genomféra de digitala
utbildningar som organisationen tillhandahaller. Bestillare av projekt eller
uppdrag ska pa motsvarande sitt genomga den digitala utbildning som ér
sarskilt inriktad pa bestillarrollen.

Syftet dr att sikerstilla att samtliga nyckelroller har en gemensam
grundliggande forstaelse for vad det innebir att bedriva ett
forindringsarbete enligt modellerna och vilket ansvar respektive roll har.

De utbildningar som erbjuds rekommenderas dven till Gvriga involverade
for att skapa samsyn, underlitta samarbete och bygga kompetens.
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Agare

Modellerna dgs och foérvaltas av staben pa Gemensam ledningsforvaltning.
Agaren ansvarar for att projekt- och uppdragsmodellen, inklusive
tillhérande handbocker och stédmaterial, kontinuerligt halls uppdaterade,
relevanta och dndamalsenliga. Handb6ckerna ar inte statiska dokument utan
forvaltas och revideras genom arlig 6versyn samt vid behov. I ansvaret ingar
aven att erbjuda stod till organisationen.

Ansvar

Ytterst ansvarig for efterlevnad av modellerna ar respektive chef i
organisationen.

Behovs stéd vid arbete med modellerna kontaktas dgaren.

Forvaltningsorganisation

Forvaltningsorganisationen har som syfte att verka for att projekt- och
uppdragsmodellen halls levande och ar férankrad i verksamheten samt
hantera behov som lyfts i organisationen.

Forvaltarorganisationen leds av staben pa Gemensam ledningsforvaltning
och bestar av en representant fran varje forvaltning. Dessa representanter
fungerar som respektive forvaltnings primira kontaktpunkt och fangar upp
fragor, behov och forbittringsforslag som vid behov lyfts vidare till staben.

Forvaltningsorganisationen sammantrader tva ganger per ar for att folja upp
status, diskutera forbattringar och sikerstilla att modellen fortsatt stodjer
verksamhetens behov.

IT-stod

Samtliga projekt och uppdrag som bedrivs inom kommunen ska hanteras i
kommunens gemensamma projektverktyg. Det innebir att varje projekt och
uppdrag ska dokumenteras pa ett enhetligt sitt och vara méjligt att f6lja i
verktyget vad giller status, uppfoljning och relevant dokumentation.
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