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Projektdirektiv

e Tillampa med fordel rubriker under “Forslag pa projektdirektiv”
Du kan aven ha andra rubriker an de som foreslas. Inhamta all data och information
om projektet fran uppdragsgivaren.

e Projektdirektivet ska fardigstallas fore man satter igdng med sjalva projektet
(praktiska arbetet) se flodesschema sid 2. Formulera i saklig form, undvik personliga

tolkningar, asikter och verb.

e Projektdirektivet ska regelbundet uppdateras vid férandringar. Ange ocksa orsak till
justeringar i projektdirektivet sa man kan spara bakat i tiden.

e Utover projektdirektivet ska en teknisk dokumentation for projektet arbetas fram.

e Vide projektmotena ska du ha tillgang till aktuellt och uppdaterat projektdirektiv och
teknisk dokumentation.
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Forslag pa projektdirektiv

1. INLEDNING
2. PROJEKTETS BAKGRUND OCH SYFTE
3. MAL

3.1. Allmant

3.2. Effektmal ~®

3.3. Produktmal ~®

3.4. Tidplan ~®
3.5. Kostnad

4. KRITISKA FRAMGANGSFAKTORER

5. PROJEKTBESKRIVNING
5.1. Omfattning

5.2. Avgréansning ~®
5.3. Grénssnitt

5.4. Avslutskriterier &
5.5. Tid- och leveransplan ~=
5.6. Projektavvikelser ~=

6. PROJEKTORGANISATION

6.1. Roller, ansvar och arbetsuppgifter ~=
6.2. Ovriga resurser

7. GENOMFORANDE
7.1. Metoder

7.2. Styrande dokument ~®”
8. INTRESSENTER

9. RAPPORTERING

De rubriker som ar markerade med ~ &r sérskilt viktiga .

2019
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1 Inledning
Beskriv vad dokumentet avser.

2  Projektets bakgrund och syfte
Oavsett om man ska utreda nagot eller man ska astadkomma nagot mera praktiskt ska de
viktigaste motiven for projektet beskrivas.

3  Mal

Malet ska formuleras sa tydligt att det inte finns minsta tvekan om vad projektet skall
astadkomma. Malet ska vara tydligt, méatbart och forstatt av alla inblandade. Kan man mata
nagot vet man ocksa nar man ar klar och kan avsluta projektet.

3.1 Allmant
Beskriv mélet i stort, d v s vad som skall utforas.

3.2 Effektmal =

Ett mal blir ofta tydligare om man ocksa kan beskriva vilka effekter man uppnar genom att
man nar malet. De effekter man vill uppna beror pa de behov som ligger till grund for
projektet.

3.3 Produktmél &

For att uppna de planerade effektmalen maste produkten som produceras i projektet uppna
vissa mal. Har kan man vara ganska detaljerad. Har man en ritning eller materialbeskrivning
kan man hanvisa till dessa handlingar, i annat fall far man vara sa detaljerad som mojligt. Man
maste ange form, storlek, kvalitet, funktionalitet o s v.

3.4 Tidsplan &
Har anger man tiden som star till forfogande. Absoluta slutdatum anges.

3.5 Kostnad
Den totala kostnadsramen for hela projektet anges. Hanvisning kan ske till kalkyler etc.

4  Kiritiska framgangsfaktorer

Hur viktig &r kvaliteten, sluttidpunkten resp. kostnaden?

Forsok att rangordna dessa tre parametrar. Ar sluttiden viktigast kan man komma i ett lage da
man, for att halla tiden, maste vara beredd att skjuta till mera pengar, alternativ gora avkall pa
kvaliteten. Ar kostnaden viktigast kan man i nagot fall tvingas skjuta pa sluttidpunkten
alternativt gora avkall pa kvaliteten.

Det ar bra om man fran borjan bestamt hur man skall hantera den har typen av problem inom
ett projekt.
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5 Projektbeskrivning

Det géller att vara extra tydlig nar det géller vad som skall goras och inte goras i projektet.
Nedanstaende rubriker ar till for att fortydliga, sa att det inte uppstar nagra oklarheter om
vilket ansvar som finns i olika avseenden.

51 Omfattning
For att tidigt inse uppgiftens hela omfattning maste man vara detaljerad och tydlig. Bade
tidsplan och kostnadsplan kan spricka om det finns oklarheter i uppdraget.

5.2 Avgransningar ~®

Extra tydligt blir projektuppdraget om man ocksa anger vad projektet inte ansvarar for.
Avgransningar ar ofta det som brukar vara finstilt i forsdkringsavtal och kdpeavtal.

Pa samma sétt ar det i projekt. Finns det minsta risk att uppdraget kan feltolkas maste man
fortydliga.

5.3 Gréanssnitt

Du bor ange vilka kopplingar detta projekt eventuellt har till andra projekt eller system pa
vilket satt detta paverkar det aktuella projektet.

Ett utredningsuppdrag skall ofta utga fran ansatser eller hypoteser fran en tidigare studie. |
tekniska uppdrag ar det ofta viktigt att ratt standard foljs. Skall utvecklingsprojekt ta fram en
ny programvara ar det viktigt att den anpassas till ratt operativsystem och hardvara.

Under den ar rubriken anger man de gréanssnitt som ar viktiga for produkten.

5.4  Avslutskriterier =

| konkreta projekt ar det latt att folja upp projektet och avgora nar projektet har natt sitt mal.
Nar effektmal, produktmal och projektmal ar uppnadda ar det tid att avsluta projektet.

Svarare kan det vara i utrednings- och utvecklingsprojekt. Ar det svart att beskriva malet ar
det ocksa svart att avgora nar man ar klar. | denna typ av projekt maste man ofta med hjalp av
effektmalet forsoka hitta en lamplig niva for nar uppdraget skall bedémas som slutfort. Risken
ar annars stor att denna typ av projekt, i jakten pa den bésta losningen, fortsatter sa lange det
finns pengar kvar.

5.5 Tids och leveransplan ==

| utredningsuppdrag onskar uppdragsgivaren ofta delrapporter under utredningens gang. Ar s&
fallet skall man tydligt ange vad som skall inga och nar redovisning skall ske.

| konkreta projekt, t ex. bygg- och konstruktionsprojekt, arbetar man ofta etappvis. Materialet
till husgrunden levereras vid en viss tid och husgrunden skall vara klar vid en utsatt tid.
Under den har rubriken beskriver man sa langt det ar mojligt vad som skall levereras och vid
vilken tid.

5.6 Projektavvikelser &

Har beskriver man hur &ndringar kring projektet skall hanteras. T ex. hur man gér om de
ekonomiska ramarna for projektet dramatiskt forandras eller om nagon av projektets
nyckelpersoner plotsligt forsvinner.
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6 Projektorganisation

6.1 Roller, ansvar och arbetsuppgifter

Under denna rubrik i projektdirektivet beskriver du pa ett enkelt satt projektorganisationen
fran styrgrupp och nedat. Mest dverskadligt blir det om man ritar organisationen som ett eller
flera organisationsscheman med de aktuella namnen och deras befattning i olika rutor.

6.2 Ovriga resurser

Under denna rubrik anges om mojligt hur projektets nyckelfunktioner skall bemannas.
Nyckelfunktioner &r inte bara projektledning utan ocksa de experter i olika avseenden, som
hela eller delar av projekttiden ingar i projektet.

Lokaler och 6vrig utrustning som kravs for projektet anges ocksa under denna rubrik.

7  Genomfdrande

7.1 Metoder
Hér beskriver du det arbetssatt som skall foljas. Hur projektet skall styras och hur produkten
skall produceras. T ex. hanvisningar till handbok.

7.2 Styrande dokument ~®

Projektdirektivet &r det forsta dokumentet som utarbetas. Mot bakgrund av projektdirektivet
utarbetas sedan, under startfasen, projektplanen.

Med dessa tva dokument som stod kan man séga att man har styrning bade fér malet och
vagen mot malet., d v s projektplanen. Kanske finns det mer man vill styra?

- Kvaliteten fran borjan till slut.
- Tester fran borjan till slut.
- Projektadministrationen

Kvaliteten, d v s om jag/vi arbetar pa ratt satt och producerar ratt produkt, ar alltid viktig att

styra. Vet man redan pa det har stadiet vilka ytterligare regler eller styrning som kravs, sa
anger man det under denna rubriken.

8 Intressenter
Kanske ar det nagon speciell person eller nagon organisation som har uttryckt intresse for att
folja projektet? Om sa ar fallet anger man detta under den hér rubriken.

9 Rapportering
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Finns det speciella krav pa rapportering, t ex rapportering till styrgruppen och projektrapport,
tas de upp under den har rubriken.

Fallgropar for projekt

Projekt kan misslyckas pa bade grund av daliga/felaktiga forberedelser och pa grund av
daligt/felaktigt genomférande. Naturligtvis finns det ocksa ett antal orsaker som
projektledningen inte rader 6ver som kan leda till att projektet misslyckas.
Nedanstaende lista 6ver de vanliga fallgroparna for projekt kan utnyttjas som en checklista for
projektledare och projektledning i samband med kick-on.

— Otydligt definierat mal/resultat.

— Otydliga avgransningar av malet.

— Felaktig bemanning av projektet.

— Bristande kunskap och erfarenhet om produkten och produktprocessen.

— OKlar férdelning av ansvar och arbetsuppgifter inom projektet.

— Granskning genomfors inte som planerat.

— Atgérder vid brister i projektet- och produktprocess vidtas inte.

— Personresurserna for 16st knutna till projektet (resurskontakt saknas).

— Riskanalys ej genomford.

— Bristande engagemang fran bestéallare/uppdragsgivare.

— Konflikter.

— Andringsforslag tas in i projektet utan att ha blivit analyserade.

— Otillrécklig tid for testgenomférande.

Projektets genomfdrande

For att ett projekt skall lyckas bor det praglas av foljande.
— Attt folja upp och mata utfort arbete i forhallande till planerat arbete.
— Rapportering inom projektet och till styrgruppen.

— Analys av genomfort arbete och forslag till atgarder.

— Styrning, d v s beslut och genomférande av atgarder for att na malet.
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Infor varje projektmote
Beakta foljande.

PROJEKTDIREKTIVET

Tidsplan

Tillse att tidsplaner &r uppdaterade.

Ar de reviderade ska aven orsak beskrivas.
Har rapportering gjorts till uppdragsgivare?
Kritiska tidpunkter.

Kommer malet att nas enligt tidsplan?

Styrande dokument
Vilka ska foljas?
Efterlevs dessa?

Kostnadsramar
Uppféljning av dessa. Nuléget, hur ser det ut?

Projektorganisation
Arbets- och ansvarsfordelning?

Projektavvikelser
Sker forandringar av projektet ska det beskrivas i direktivet.

TEKNISK DOKUMENTATION

Den tekniska dokumentationen ska 6verlamnas till projektagaren nar arbetet ar klart.
Uppdatera I6pande den tekniska dokumentationen.

Ritningar, skisser, bilder etc. kan med fordel placeras som bilagor.

Dela in i lampliga avsnitt och rubriker.

Bryt ned beskrivningar fran mer allménna till detaljerade.

Glom ej att ha en beskrivning som beskriver bakgrund och syftet med projektet.

Samverkan
Hur fungerar samverkan med uppdragsgivare?
Engagemanget hos foretagets kontaktperson/grupp?

Projektmote (skolan)
1 Datum.......... Kl.......o....l.
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2 Datum.......... Kl...............
3 Datum.......... Kl........ool.
Redovisning

Datum..........
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