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Inledning

I den stindiga fornyelsen av Roda Korsets verksamhet dr ett projektorienterat arbetssétt
en mojlighet att 6ka effektiviteten, skapa en kreativ miljo med utrymme for att skapa
nytt och ta tillvara sdvil frivilligas som anstilldas kompetens.

Roda Korset strévar efter att:

= arbeta i projekt i de situationer dar projektformen &r basta metoden

* medarbetarna har en grundldggande kunskap om projektarbete.

Projekt

Projekt handlar om att kraftsamla for att nd resultat. Projektformen &r en strukturerad
arbetsmetod som underléttar for oss att bli mer malinriktade och ta tillvara olika
kompetenser och eldsjélar i organisationen. Projekt ar ett forandringsinstrument och
organiseras utanfor den ordinarie verksamheten och arbetsorganisationen for att prova
nagot nytt. Ratt anvind ger projektarbetsformen en tydlig ansvars- och arbetsfordelning,
en forenklad beslutsprocess, en samarbetsform som &r direkt anpassad for uppgiften och
som gor det mojligt att sdtta samman personer dver olika organisatoriska granser. En
tydlig och tidsbestdmd uppgift gor det ocksa léttare att engagera nya frivilliga
medarbetare och att involvera malgruppen. Uppfoljning och utvardering av projekt och
diskussion av erfarenheter bidrar till 6kat ldrande.

Syfte med en projektmodell

Vi far:
= en gemensam syn pa projektprocessen fran "ax till limpa" oavsett projektets
karaktér

= gemensamma begrepp och definitioner

= hogre kvalitet i projekten

= Okad jamforbarhet mellan olika projekt

= stdd 1 vér strdvan att vara en lirande organisation.

Sa har anvander du Riktlinjerna

Riktlinjerna ar tinkta att anvindas som végledning, “uppslagsbok”, arbetsverktyg t.ex.
innan man startar ett projekt, nir man ska gora en forstudie eller projektplan eller dr
osiker pa roll- och ansvarsfordelning i projekt.
Riktlinjerna for projektarbete i Svenska Roda Korset dr en del 1 vart kvalitetsarbete.
Se ocksa “’Projektadministration — tips och idéer ”” och FIDO-materialet Sa arbetar vi
1 projekt”.
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Projekt i Svenska Roda Korset

Ansvarsfordelning

Ledningen ansvarar for prioritering av tjdnstemannaorganisationens projekt och
kommunikation av projektresultat, beslutar om styrning av projektprocesser, ansvarar
for att sdkra resurserna till projektet och att de langsiktiga effekterna av projekten
uppnas.

Region/avdelningschef ansvarar for motsvarande nér det giller
regionala/arbetsomradesavgriansade projekt.

Kretsstyrelsen ansvarar pd samma sétt for lokala projekt. Dé flera kretsar samverkar 1
ett projekt dr en av kretsarna uppdragsgivare. Samverkan regleras genom ett
samarbetsavtal.

Kriterier for projekt

Projekt kan vara av manga slag och bedrivas av savél frivilliga som anstéllda
medarbetare.
Olika sorters projekt stéller olika krav och har olika forutséttningar, men foljande
kriterier 4r gemensamma for alla projekt i Svenska Roda Korset:
= definierad uppdragsgivare
= tydligt syfte
* tydliga effektmal
= tydliga projektmal
= bestdmd tid for start och slut
= avgrinsningar for projektet
= definierade intressenter
= sdrskilt avsatta personalresurser
= sdrskild uppgift, som skiljer sig fran det ordinarie arbetet
= sidrskild organisation
= sérskild budget ( inklusive finansiering )
= fortlopande dokumentation
= fortlopande uppfoljning
= utvidrdering.

Definitioner

= Syftet med projektet dr anledningen till att projektet startas — svarar pé fragan
“Varfor?” Syftet uttrycker en idé om fordndring eller bidrag som projektet
forvéntas ge till ett storre sammanhang eller mer dvergripande vision. Projektets
namn ska girna spegla syftet.

=  Effektmal dr de fordndringar/avtryck som uppdragsgivaren Onskar att projektet ska bidra
till 1 forlangningen — svarar pa fragan “’Vad ska ha uppnatts 1 ett langre perspektiv?”.

=  Projektmalet ir vad projektet ska dstadkomma — svarar pa fragan ’Vad ska vara
uppnatt ndr projektet avslutas?”.

" Metod ir séttet som maélet ska uppnas pd — svar pé fradgan "Hur?”

=  Aktiviteter dr vad som konkret ska goras.
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Projektprocessen i Svenska Roda
Korset

Idé\ 4 .
/<>/F /R ISAN ’

Forstudie Forberedelser Genomférande Avslutning
Ansvar: )
Bestéllare av forstudie Styrgrupp/Uppdragsgivare
Forstudieledare . Uppdragsgivare

Projektledare

Processen illustrerar beslutsflode och ansvarsfordelning genom ett projekts olika faser
forstudie, forberedelse, genomforande och avslutning.

Vigval 1: Beslut om forstudie

Vagval 2: Uppdragsgivaren beslutar att initiera ett projekt — forberedelsefasen
inleds

Vagval 3: Uppdragsgivaren/styrgruppen beslutar om genomforande av projektet

Vagval 4: Uppdragsgivaren/styrgruppen beslutar om projektets fortlevnad —
uppfoljningsprocessen

Vagval 5: Avslutning av projektet — uppdragsgivaren/styrgruppen beslutar om
projektavslut och resultatutvéirdering

Vagval 6: Uppdragsgivaren beslutar om hur projektets resultat ska hanteras.

Projektet ar avslutat.

Att tinka pa Kostnadskurvor i projekt

. . o Kostnad
I inledningen kan man péverka 100%

inriktning och kostnader for
projektet. Genom ett gott
forarbete kan man ocksa minska
tid och frustration for
projektdeltagarna. Lonsamt
séledes att lagga tid pé forarbete.

“"Man kan aldrig kompensera fel ; ; Tid
. . . . ’ Forstudie/Forberedelser. Genomférandet! Avslutning.

riktning med hogre hastighet. Vad?  Hur? :
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Vagval 1: Beslut om forstudie

Négon form av forstudie ska alltid forega beslutet om att starta ett projekt. Impulsen till
projektet kan vara en idé om foridndring, ett upptickt behov eller ndgon form av hinder i
verksamheten. Forstudien dr en provning av idén och/eller en kartliggning av det arbete
som gjorts tidigare och av de mojligheter som star till buds for att 16sa det aktuella
problemet. Lokala utsatthets- och kapacitetsstudier (LUKS) kan vara en /del av/
forstudie liksom utvérderingar av tidigare projekt.

Analys av idé = forstudie

Handlings- Idéférsl Problem
program elorsiag Behov
Steg 1 Analys/Vardering
]

Initiera direkt «<—— Beslut —> Forkasta/avvakta

Nya studier/
komplettering v
—— > Forstudieuppdrag

v

Forstudie

Steg 2 |

Forstudierapport
v

Beslut — > Forkasta/avvakta

\/
Projektuppdrag

En begréinsad forstudie kan genomforas inom ramen for ordinarie verksamhet och budget
inom kretsen eller tjinstemannaorganisationen.

Infor ett storre tankt projekt kan det vara nddvandigt med en mer omfattande
forstudie. Det dr da uppdragsgivaren som bestéller en forstudie och utser lamplig
forstudieledare och beslutar om nér forstudien ska starta och nir den ska vara klar.
Forstudieledaren kan vara en tilltdnkt projektledare eller annan person. Han/hon
ansvarar for att forstudien genomfors inom angiven tid med givna resurser och
rapporterar till uppdragsgivaren om resultatet.

Forstudien ska resultera i en rapport som utgér beslutsunderlag for om ett projekt ska
initieras eller inte.
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Forstudieuppdraget (Forstudiedirektivet) innehaller:

Uppdragsgivare

Bakgrund/nuldgesbeskrivning

Vision — tankt effektmal

Uppdragets forutséttningar/avgransningar — mot annan verksamhet/projekt

Vad som ska belysas genom forstudien

Niér forstudien ska vara klar och med vilken insats

Kostnadsramar (ett begrinsat forstudieuppdrag kan rymmas inom ordinarie budget)

Ovriga uppgifter som ir relevanta for forstudieuppdraget t.ex. utvirderingar av
tidigare liknande projekt, resultat av tidigare genomford LUKS.

Forstudierapporten innehaller:

Sammanfattning och forslag
Bakgrund/se forstudieuppdraget
Uppdragsgivarens effektmal

Kartlaggning — vad har framkommit vid undersdkning av omrddet”, vad har gjorts
tidigare ex. i utvarderingar av tidigare projekt

Beslutsunderlag med alternativa 16sningar

Rekommenderat alternativ med motivering

Grov projektplan innehdllande:

— Syfte

— Overgripande projektmal

— Huvudtidplan

— Avgrinsningar

— Riskanalys

— Kompetens- och resursbehov

— Budget

— Konsekvensbeskrivning; hur kuggar ett ev. projekt in i andra projekt
— Uppf6ljning

— Utvérdering
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Vagval 2: Uppdragsgivaren beslutar att initiera ett projekt —
forberedelsefasen inleds

Hakan Flank/SRK

Forstudien kan leda till att uppdragsgivaren (projektbestillaren) formulerar ett
projektuppdrag (direktiv), som ldmnas till en styrgrupp eller direkt till en projektledare.
For att garantera att projekt inom tjdnstemannaorganisationen ligger i linje med
Riksstdmmans beslut och lever upp till organisationens kvalitetskrav/riktlinjer, ska en
overgripande projektplan godkinnas av generalsekreteraren innan ett projekt kan starta.

Obs! Projektledaren behover inte vara densamma som forstudieledaren. Det dr viktigt att
som projektledare granska och tolka uppdraget noga och diskutera med uppdragsgivaren
for att vara siker pé att man ar Overens om mal och fOrutséttningar innan sjilva
projektet startar. Observera att endast den som har ritt att besluta om tid och pengar dvs.
ramarna for ett projekt, kan vara uppdragsgivare (se definitioner sid. 18—19). Om t.ex.
flera kretsar samarbetar kan man l6sa detta genom ett samarbetsavtal dér en krets
formellt star som uppdragsgivare. Viktigt om man t.ex. projektanstiller en
projektledare.
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Projektuppdrag/direktiv

Uppdraget/direktivet som formuleras av uppdragsgivaren, ska vara skriftligt. Det ar
viktigt for projektledaren att ha ett dokument att utga ifrén under tolkningsskedet och i
dialogen med uppdragsgivaren. Direktivet bor vid behov korrigeras eller fortydligas, sa
att uppdragsgivare och projektledare ér helt pa det klara med vad uppdraget innebr.

Projektuppdraget/direktivet innehaller:

= Bakgrund till projektets tillkomst (t.ex. sammanfattning av forstudieresultat,
Riksstimmans beslut)

=  Syfte — varfor ska projektet genomforas?
= Effektmal* — vilka avtryck forvéntas projektet leda till pad ldngre sikt?

= Overgripande mal — vad ska projektet uppna? Obs! T#nk redan hir pa hur
projektmalen ska utvirderas?

* Avgrinsningar — vad ska projektet inte hantera?

= En grov uppskattning av de ménskliga och ekonomiska resurserna for projektet
=  Grov tidplan, minst angivande av sluttidpunkt

=  Projektledarens mandat

* Information och samrad — vem/vilka ska projektet informera och samrdda med?
*  Former for uppfoljning och avrapportering

* Vem som fattar beslut om hur projektresultatet ska hanteras

*Observera att projektmal och effektmal inte dr samma sak. Projektet ansvarar for att nd projektmélet,

uppdragsgivaren ansvarar for att n effektmalet.

Projektplan

Projektplanen utgdr kvittensen pé att forberedelsefasen dr genomford. Den ska pa ett
tydligt sétt visa hur projektledaren har tinkt genomfora projektet och vilka resurser man
anser sig behova.

Det dr viktigt att projektplanen ar forankrad i projektgruppen for att f4 en samsyn pa
hur man ska na projektmalet och for att viktiga synpunkter kan komma fram i ett tidigt
skede.

Projektplanen ar till for att:

* malinrikta arbetet

= leda och styra projektet

= gora en riktig ansvars- och arbetsfordelning

= vigleda och stimulera alla som arbetar i projektet

= samordna resurser och insatser

= stimma av mot malet, kontrollera vdgval och fatta nddvéndiga beslut.
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Projektplanen innehaller:

=  Projektets namn — ska spegla projektet

= Bakgrund

= Uppdragsgivare

= Syfte

= Effektmal

= Overgripande projektmal och delmal

* Projektavgransningar

= Risker och atgirder (framgangsfaktorer)
= Tid- och aktivitetsplan (gidrna grafisk)

= Uppskattning av resurser; bemanning, tidsatgdng, kompetens, utrustning, lokaler
etc.

=  Projektbudget (inklusive finansiering — intern och/eller extern)

= Projektorganisation (ev. styrgrupp, projektledare, projektgrupp — grafisk)
=  Arbetsformer

= Dokumentation — vad som sker i projektet (protokoll, ”dagbok”)

= Ekonomisk projektredovisning

=  Kommunikationsplan — former for information under projektets gang, internt och
gentemot intressenter

=  Uppfdljning och utvirdering
= Former for slutrapportering och beslut.

Att tinka pa:

Mal och hur man formulerar mal

Tydliga mal dr A och O for lyckat projektarbete. Hur vill vi att situationen ska vara nér
projektet dr avslutat, vad ska vi konkret ha uppnétt? Att skapa sig en levande malbild
underléttar ndr man ska formulera malen. Ju mer mélgruppen ar delaktig — desto lattare
ar det att sitta realistiska och relevanta mal. Och hur ska vi utvérdera om vi lyckats?
Redan nér vi formulerar malen behdver vi fundera 6ver hur utvdrderingen ska goras.

Det 6vergripande projektmalet finns i det skriftliga direktivet fran uppdragsgivaren. I
dialogen med uppdragsgivaren preciseras mélen ytterligare i termer av delmal, sa att
den slutliga formuleringen kan accepteras och omfattas av alla.

Alla mél varken kan eller bor formuleras frdn borjan i en projektplan, eftersom
verkligheten till stor del kan vara okénd i ett forberedelseskede. En poing med
projektformen dr att lara av processen och gora de fordndringar i mélbeskrivningen som
foljer av nya insikter. Fordndring av det dvergripande malet maste forankras i beslut hos
styrgrupp eller uppdragsgivare.
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Ett projektmal utgors alltid av ett samspel mellan mal/resultat, tid och
resurser.

Projektmalets tre delar

MAL/RESULTAT

TID RESURSER

Om nagon av dessa dimensioner fordndras under projektets gdng kan det fa
konsekvenser for ovriga dimensioner. T ex om man vill bibehalla mélet men minska
tiden sa kan det medfora ett 6kat resursbehov osv.

Malet kan formuleras som ett huvudmal med flera delmadl, d v s mindre mél pd vigen
mot huvudmalet. Delmalen kan ocksé brytas ner i etappmaél, som underléttar
uppfoljningen. Har vi uppnétt det vi tankte i tid?

MALBESKRIVNING (delmdl och etappmil)

Projektstart Eapp  Etapp  Etapp Projektmal Effekt mal
mal 1 mal 2 mal 3
% + + i i Delmal A
T i
= + + Delmal B
a Y i
TID + + + 7 { Delmil C
Forstudie |For- ! Genomfhrande' Avslutning | Drift/
beredelse verksamhet
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Vi bor stilla vissa krav pa alla malformuleringar, ndmligen att malet ska vara:

Konkret Malet ska vara tydligt uttryckt sa att alla berérda forstér det pa
samma sitt. Alla tvetydigheter maste undvikas. Uttryck méalet som
ett tillstdnd inte en aktivitet.

Realistiskt Det ska vara mgjligt att nd malet inom den tid och med de resurser
som finns tillgdngliga. Samtidigt &r det viktigt att malet &r stéllt sa
pass hogt sa att det blir en sporre for projektmedarbetarna. "Lagom
+ 1" dr en bra tumregel.

Matbart/ For att kunna styra projektets inriktning och for

Uppféljningsbart  att gora det mojligt att méarka framsteg och resultat av arbetet dr det
viktigt att malet gér att “miita” och folja upp. Aven kvalitativa mal
kan ’maitas” med hjélp av definierade indikatorer

Utvecklande Malet ska motivera ménniskor att ge sig i kast med problem och
arbetsuppgifter. Det kan t.ex. handla om att man maste lira sig
nagot nytt eller prova nya arbetsformer.

Konsekvent Malet méste stimma 6verens med organisationens dvergripande
mal. Om vi delar upp malet i ett antal delmal dr det ocksa viktigt att
prova att dessa delmal inte &r motstridiga.

Indikatorer

Nar det géller kvalitativa mal kan dessa vara svara att méta och ndgon form av
kvalitetsindikatorer kan da vara nddvéndiga att utveckla. En indikator &r en
”omstdndighet som tyder pd nagot, anger, pekar ut ndgot, mer eller mindre exakt”.
Kvalitetsindikatorer utgor specificerade kdnnetecken pé kvalitet. Det kriaver dock att vi
har faststéllt utgangsldget sa att vi kan pavisa forandringen.

Avgransningar

Avgrinsningar innebdr att klargoéra vilka problem och frdgor som projektet inte ska
hantera. Det kan t.ex. vara relevant att tydliggora geografisk avgransning, malgrupp och
de resursramar som sétts nir det géller budget, personal och tid for projektets start och
avslut och som avgor projektets ambitionsniva. Detta hjdlper alla berorda att fa fokus
och realistiska forvintningar pa projektet.

Framgangsfaktorer

Faktorer utanfor projektet som maste fungera, genomforas, beslutas eller vara klart vid
en viss tidpunkt, for att garantera projektets framgang.
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Resursbeddmning

Det giller att tidigt gora realistiska bedomningar av hur 1ang tid som behdvs och vilka
resurser i Ovrigt som krdvs. Ange behov av personalresurser for projektet d.v.s. den
kompetens som behovs och den tid som respektive person ska kunna dgna sig it
projektarbetet. Vi rekommenderar att ni gor en projektbudget for att underlétta
bedomning, tilldelning och uppfoljning av de olika resurserna.

Det giller att finna den ritta avvigningen mellan ambitionsnivé, den kalendertid som
avsatts for projektet samt den egentliga tiden for projektarbetet, resurstiden.

Riskanalys (se bilaga 1)

For att undvika onddiga problem i projektarbetet kan det vara bra att gora en riskanalys

for att pé ett tidigt stadium uppticka och ge underlag for hantering av risker och
mojligheter. En riskanalys kan ge beslutsfattarna ett bra underlag och utgora underlag

for styrning av projektet. Det dr ocksa ett bra sitt att {4 projektgruppen att prata ihop sig

eller for t.ex. medlemmarna i kretsstyrelsen att konkretisera sin oro infor projektstart.
Riskanalyser bor genomforas i alla arbetsfaserna.

Vagval 3: Uppdragsgivaren/styrgruppen beslutar om
genomforande av projektet (se bilaga 2 Checklista innan start av
projekt)

De forsta tva vigvalsbesluten har ringa paverkan pa verksamhet och resurser. Det
avgorande beslutet dr vigval 3. Efter detta beslut genomfors alla dtaganden som

planerats och eventuella fordndringar far konsekvenser for resultat, tid och kostnader.
Utifrén projektplanen ska uppdragsgivaren vélja ett av foljande tre alternativ:

1. att genomfora projektet

2. att dterremittera projektplanen for ytterligare kompletteringar
3. att inte genomfora projektet under rddande forutséttningar

Om uppdragsgivaren viljer att genomfora projektet, sa paborjas arbetet enligt
projektplanen.
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Vagval 4: Styrning under projektet — uppfoljningsprocessen
Uppfoljning av ett projekt sker genom en eller flera avstdmningar under projektets

ging.
Redan vid uppréttande av projektplanen bor tillféllen for uppfoljning planeras in for
att:

= se till att arbetet sker i enlighet med mal och projektplan
= gOra avstdmningar av delresultat och resursanvindning

= ge underlag for beslut/rapportering till styrgrupp/uppdragsgivare for eventuell
forandring av inriktning, omformulering av mal, resursanvindning

= samla och sprida information till och frdn projektmedarbetare och dvriga
interna/externa intressenter

= gora det mojligt att utvirdera delar av projektarbetet och ge tillfdlle till ldrande
under pagéende process.

Uppdragsgivarens uppfoljning

= Halla styrgruppsmoten

= Leda styrgruppens arbete

= Genomfora projektgranskningar

* Leda samarbetet med projektets mottagare
= Sékerstélla prioriteringar och resurser

Projektledarens uppfdljning

= Samla in information om projektlaget

= Bevaka milstolpar, delmal och etappmaél
= Halla projektmdten

=  Gora nuldgesavstimning av tidplanen

*  Genomfora riskanalyser

=  Gora projektgranskning

* Entusiasmera medarbetarna

= Skriva uppfoljningsrapporter

Riktlinjer fér projektarbete i Svenska Réda Korset Faststallda 2000-12-20 14
Reviderade 2010-02-02



Hur uppf6ljning och rapportering sker beror naturligtvis pa storlek och organisation av
det enskilda projektet. Det kan ske i muntlig eller skriftlig form, vid sammantréde,
genom intervju etc. En fordel dr att 1 forvég tdnka igenom vad rapporteringen vid
respektive uppfoljningspunkt ska innehélla. Nagra exempel pa information som ar
viktig for uppfoljning ar:

=  maluppfyllnad; hur projektet ligger till i forhallande till uppsatta mal/delmal
= tider; paborjat, avslutat, tidigareldggning eller forsening av aktiviteter etc.

* kostnader; utfall, kalkylférdndringar etc. gentemot planerad budget

= resurser; forandringar i t.ex. personalbehov, lokaler

= kvalitet; avvikelser mot planerade faststillda krav

= orsaker till avvikelser av alla slag

= konsekvenser av resultat och erfarenheter hittills

= atgirder som vidtagits med anledning av fordndringar gentemot projektplan
= forslag till framtida atgérder

= samverkan; intressenter, relationer.

Tidplan fér projekt xxx. Vecka
v. 35 [v. 36 [v. 37 [v. 38 [v. 39 [v. 40 #1 V.42 |v.43 |v. 44| v. 45 |v. 46 |v. 47 |v. 48 |v. 49 |v. 50 |v. 51 |v. 52 | Timmar Diffferens
Val av modell och begrepp 32
Skapa ordlista A 24 =]
Skapa plattform pé intranatet 40 -8
Skapa handbok/manual 110 -16
Beskriva beslutspunkter 16
Skapa checklistor for arbetssteg o beslutsp 36
Utforma styrdokument och blanketter ] 48
Komplettera verktygsladan 48
Skapa arkivfunktion 8 -24
Skapa utvarderingsrutin ‘ 8
Skapa projektportfoljshantering / 0
Skapa extern tillganglighet 0
Skapa engelska versioner 0
Utforma informationsmaterial - lathund/folder I 8 8
Skapa utbildningmtrl for delt. o hdl b 0
Radgivningsmaterial / 0
Informera o utbilda personal enl krav 0
Tréna "ambasaddrer” 0
Timmar/vecka 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0] 0 0 0 0 0 0 0 0 378
v. 35 |v. 36 |v. 37 |v. 38 |v. 39 |v. 40 |v. 41 |v. 42 |v. 43 |v. 44 |v. 45 |v. 46 |v. 47 |v. 48 |v. 49 |v. 50 |v. 51 |v. 52

Tidplanen ger en dverskadlig bild 6ver vilka aktiviteter som ska dga rum och nir.

Genom att ldgga in en nuldgeslinje ser man tydligt projektets status och kan vidta

nodvéndiga atgérder
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Vagval 5: Avslutning av projektet — uppdragsgivaren/
styrgruppen beslutar om projektavsliut och
resultatutvardering

Alla projekt har ett slut. Direktiv och mal vigleder oss &ven vid planerandet av
aktiviteter i samband med avslutningen. Redan i projektplanen bor det framga, och
bestimmas hur avslutningen ska ga till och vilka delar som uppdragsgivaren vill ha
belysta i projektrapporten. Av kommunikationsplanen bor det framga hur
dokumentationen ska se ut och pé vilket sétt och till vilka projektrapporten ska delges.

Att tinka pa:

=  Hur ska avslutet genomforas for att bidra till 6kat ldrande i organisationen?

= Innebér projektets resultat krav pd fordndringar i den ordinarie verksamheten?
= Ska projektets erfarenheter inforlivas med ordinarie verksamhet?

* Vem ska informeras om resultaten och varfor?

Avslut — slutrapport

Alla projekt avslutas med ndgon form av skriftlig rapport och ekonomisk redovisning.
Detta ingar 1 projektledarens ansvar. Det ér viktigt att definiera vilka mottagarna av
slutrapporten dr eftersom utformningen av rapporten alltid bor utga ifran mottagarens
behov och 6nskemal. Det ar alltid frestande att ta med allt och beskriva manga detaljer 1
projektarbetet. Men det visentligaste dr vad den som ska ldsa rapporten vill veta.
Direktivet kan ge vdgledning, liksom projektplanens formuleringar om syfte och maél
samt de avgrinsningar som gjorts i dessa.

Utvardering av projektet

Utvérdering av projektets resultat ska goras av projektledaren efter projektavslut, vare

sig projektet genomforts i sin helhet eller avbrutits dessforinnan och ska alltid innehalla:

= beddmning av projektets resultat i forhéllande till projektmaélet, planer samt
anvénda resurser. Orsak till ev. avvikelser

= virdering av projektorganisationens arbetssitt, beskrivning av de erfarenheter som
gjorts 1 valet av arbetssétt — ev. processutvirdering

= andra intressenters handlandande och en beddmning av hur detta har paverkat
projektets resultat

* sammanfattning av erfarenheter och kunskaper frén projektet som kan bidraga till
organisationens arbetssétt

= forslag pa hur framtida projekt kan bli mer framgéngsrika.

Utvérderingen ska pa faststélld tid 6verlamnas 1 skriftlig form till uppdragsgivaren som

avgor till vilka och pé vilket sétt den ska spridas.

Utvirderingar efter projektets avslutande kan t ex genomforas som examensarbete av
studerande vid hogskolor, universitet etc.
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Vagval 6: Uppdragsgivaren beslutar om hur projektets
resultat ska hanteras. Projektet avslutat.

Projektarbetet &r inte slut forrdn uppdragsgivaren har godkint avrapporteringen och
dérigenom Overtagit ansvaret for hur resultatet och gjorda erfarenheter ska anvédndas
inom organisationen.

Projektforloppet och olika mal

4/ Vinst%
Effektivitet
Projektstart Projektslut ~ Effekt- Etc
Tid ‘ ‘ hemtagning
= » Verksamhetsmal
Initiering, _ Projektarbete Drift .
-~ -~ - - - ‘."‘,o
Ss~ao | Effektmal
~pe
Projektmal

Effekthemtagning ar hur resultatet och erfarenheterna av projektet integreras/inforlivas 1
verksamheten sa att effektmalet uppnés. Det innebér att uppdragsgivaren/mottagaren av
projektresultatet &r den som ytterst dr ansvarig for att verksamheten himtar hem de
effekter som projektet genererat.
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Projektorganisation

Projektorganisationen ar tillfallig. Projektorganisationen skapas for att underlétta
planering, styrning, ledning och uppf6ljning av den uppgift som projektet har att 16sa
och den &r oftast skild frdn — men beroende av — den ordinarie organisationen.
Projektorganisationen ska skapa forutsittningar for samordning av arbetet sa att man
med hjilp av projektets resurser inom den avsedda tiden blir klar med uppgiften och nar
det mal som angetts i uppdraget.

Det finns inga generella regler for hur en projektorganisation ska se ut. Varje projekt
ar unikt och ska ges den organisation som &r ldmpligast med hénsyn till det specifika
projektets krav och forutsittningar. Foljande organisationsmodeller ska darfor ses som
exempel pa hur man kan bygga upp en projektorganisation och vilka olika funktioner
som kan inga.

En tumregel kan vara att inte inledningsvis dverdimensionera projektorganisationen.

Exempel pa projektorganisationer

Uppdragsgivare Uppdragsgivare Uppdragsgivare
Styrgrupp
Styrgrupp
Projektledare l l
; Referens-

Projektledare —» I Projektledare

Arbets- Arbets- Projekt-

grupp grupp grupp

Uppdragsgivaren ger uppdraget/formulerar direktivet, skapar forutséttningar for
projektet, utformar direktiv till styrgrupp och projektledare och utgér projektets motpart
vid forhandlingar om éndrade direktiv. Det dr ocksa uppdragsgivaren som ytterst svarar
for att uppna effektmalen. I lokala projekt ar det kretsstyrelsen som &r uppdragsgivare.

Styrgruppen ansvarar for att projektplan, budget, genomforande, uppfoljning, avslut,
utvirdering och slutrapportering sker i enlighet med givna direktiv fran
uppdragsgivaren. Styrgruppen foljer projektet och ger stdd till projektledaren bl.a.
genom att sdkra resurstilldelningen till projektet. Styrgruppen kan begéra oberoende
granskning av projektet.
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Projektledaren tillsitts for att leda projektet under forberedelse-, genomférande- och
avslutningsfasen. Projektledaren utformar sin projektorganisation och ar den som i
praktiken leder, samordnar och fordelar det 16pande arbetet 1 projektgrupp och
arbetsgrupper Han/hon dr den person som infor styrgruppen ansvarar for att projektet
uppnar uppsatta mal inom givna resursramar. Projektledaren ansvarar for att rapportera
ev. avvikelser till styrgruppen. Projektledaren ansvarar for att slutrapporten skrivs.
Projektgruppen ér den egentliga arbetsgruppen. Gruppen ska vara sammansatt av
personer som tillsammans har ritt kompetens for arbetet i projektet. Gruppens
medlemmar ska alltséd komplettera varandra vad géller kunskaper, erfarenheter,
personliga egenskaper o.s.v.

Arbetsgrupper kan vara av flera slag. I storre projekt kan arbetsgrupper tillsittas for att
genomfora olika delar. Men dven i mindre och medelstora projekt kan man finna det
praktiskt att skapa mindre arbetsgrupper for vissa uppgifter.

Referensgrupp/personer ér ridgivande i projektet, till projektledaren eller styrgruppen. I
en referensgrupp kan inga personer som representerar delar inom organisationen som
paverkas av projektets resultat. Till projektet kan ocksa knytas referenspersoner, som
man bedomer kan ge vérdefulla synpunkter och forslag under arbetets géng.

Experter och konsulter kan knytas till projektet i mer eller mindre fasta former. Det kan
t.ex. handla om vissa fragor som behdver utredas eller kompetens som behover tillforas
vid vissa tillféllen i arbetet. (Kommunikation av projektresultat kan vara ett sddant
omrade).

Att tanka pa:
vid tillsdttning av styrgrupp, projektledare och projektgrupp
=  Viktigt att ingen sitter pa flera stolar samtidigt

=  Styrgruppen ska besta av representanter for uppdragsgivare, resursdgare och
mottagare av resultatet, optimalt 4r det max 3 personer.

=  Styrgruppens ansvar dr overgripande inte operativt

= Projektledaren ska ha kunskap om och erfarenhet av projektarbete
= Projektledaren dr den som kommer att foretrdda projektet utét

= [ projektgruppen ingar endast arbetande medlemmar
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Intressenter och kommunikation

Intressenter &r alla de som direkt eller indirekt dr berdrda av projektet och/eller
projektets resultat. Ibland skiljer man pa priméra och sekundira intressenter. Priméra
intressenter kan, forutom de som ingar 1 sjdlva projektorganisationen, vara t.ex.
malgruppen som projektet riktar sig till, externa finansiérer, samarbetspartners,
systemanvéndare etc. Sekundéra intressenter kan t.ex. vara frivilliga och anstillda inom
Roda Korset, grannar till en nystartad verksamhet, allmédnheten etc. Vilka intressenterna
ar och vem som behdver veta vad, nér och hur &r viktigt att ha klart for sig nir man gor
en kommunikationsplan.

Kommunikationsplan (se bilaga 3)

Kommunikationsplanen dr en plan f6r hur kommunikationen ska ske internt och externt.
Olika intressenter behdver olika typ av information och nds genom olika kanaler t.ex.
moten, Rednet, brev, tidningsartiklar etc. Det ér viktigt att tdnka igenom nér information
ska ges eller dialog behovs och vem som ansvarar {or det.

Effektutvardering

Uppdragsgivaren ansvarar for att en effektutviardering gors. En beddmning av effekterna
av projektet d.v.s. vilka avtryck projektet gjort kan inte goras forrén en tid efter
projektets avslut.
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Projektrum — Quick Place — pa Rednet

For att underlitta arbetet och effektivisera kommunikationen i projektarbetet (t.ex. om
det ar langa avstand mellan projektmedlemmarna) kan alla projektledare — sévil
frivilliga, anstéllda som fortroendevalda — fa tillgang till ett projektrum pé Rednet. Alla
som ingdr 1 projektet far tillgéng till projektrummet, dér alla gemensamma dokument
finns och projektmedlemmarna kan kommunicera med varandra. Nér projektet avslutas
arkiveras dokumentationen och kan bli sokbar for andra som ska starta ett projekt. Vi
bidrar pa det séttet till att ta tillvara kunskap och erfarenheter och fungera som en
larande organisation.

Arkivering

Arkivering av projektdokumentation — oavsett om arbetet sker i projektrum eller inte —
bor innefatta:

= uppdragsgivarens projektdirektiv

= projektplan

= avtal om extern finansiering

= slutrapport inklusive ekonomisk redovisning

= utvdrderingar

= uppdragsgivarens beslut om hantering av projektresultatet

Digital arkivering av dessa dokument skall ske 1 Projekt- och utvérderingsdatabasen.

Avtal om extern finansiering som beviljats ska dven registreras i SRK:s avtalsdatabas 1
OPTO.
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Bilaga 1

Miniriskmetoden Vardera 1-5 dar 1 ar lagt och 5 ar hogt

Riskfaktorer Sannolikhet S Konsekvens K Riskvarde = S x K Atgardsforslag
Ex. Bristande kompetens 2 4 8
Fa frivilliga 3 5 15
Sprakproblem 2 3 6
Resursbrist 2 2 4

Alla riskfaktorer listas. Dérefter bedoms forst sannolikheten for att riskfaktorerna ska
intrdffa och dérefter hur allvarlig konsekvensen blir om de intraffar pa en skala 1-5.
Slutligen multipliceras virdena for S respektive K med varandra och ger riskvérdet.
Hoga riskvarden kriaver atgérder. Dessa laggs in 1 handlings-/projektplanen.
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Bilaga 2

Checklista innan start av projekt

Stammer
inte

Stammer

Stammer
bra

Vi tror pa projektidén och vi har stamt av att
den stdmmer med Rdéda Korsets
grundprinciper och verksamhetsinriktning.

2. Projektuppdraget ar tydligt formulerat och
rollférdelningen mellan projektledare/grupp och
uppdragsgivare klargjord.

3. Projektet hjalper oss att na vara mal pa kort
eller lang sikt.

4. Projektmalen ar tydliga och realistiska — och
maluppfyllelsen mdjlig att mata/vardera.

5. Resurserna (ekonomiska och personella) ar
tillrackliga alternativt soks externt.

6. Projektledaren ar starkt engagerad for
uppgiften.

7. Projektgruppen ar allsidigt sammansatt och
har den kompetens som behdvs for uppdraget.

8. Tidplanen ar genomtankt och realistisk.

9. Informationen om projektet &r genomtankt.

10. Det finns en plan fér uppféljning och
utvardering.

11. Uppdragsgivaren har tankt igenom hur

projektresultaten ska anvandas i den ordinarie
verksamheten.

Vilka punkter behover vi forbattra?

Om flera X hamnar pé ’stimmer inte” behdvs ytterligare forberedelsearbete eller sa
haller inte projektidén.
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Bilaga 3

Kommunikationsplan, exempel

Intressenter Vad ska Nar? Hur? Vem
kommuniceras? ansvarar?
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Vill du veta mer?

Kontakta ditt regionkontor

Lulea
Ostersund
Gavle
Stockholm
Orebro
Goteborg
Joénkoéping
Gotland
Kalmar
Malmo

0920-23 72 20
063-55 15 30
026-54 69 50
08-452 46 00
019-33 3940
031-741 62 00
036-15 17 80
0498-28 83 00
0480-49 64 40
040-32 65 00

Det har ar Roda Korset

] Réda Korset ar en religiost och politiskt obunden organisation som finns
i 186 lander 6ver hela varlden.

norranorrland@redcross.se
sodranorrland@redcross.se
mitt@redcross.se
stockholm@redcross.se
mellan@redcross.se
vast@redcross.se
gota@redcross.se
gotland@redcross.se
sydost@redcross.se
syd@redcross.se

] Roda Korsets uppgift ar att forhindra och lindra manskligt lidande var det &n uppstar och vem det an

drabbar.

Det hér kan du goéra
] Engagera dig i frivilligarbete, ge av din tid, dar du bor.
] Bli medlem under ett ar genom att satta in 200:- pa bg 900-8095,

glém ej ange namn och adress.

= Skank en gava, bg 900-8004, www.redcross.se
] Engagera ditt féretag i ett givande samarbete.
=  GOr Réda Korset till formanstagare i ditt testamente.

Kontakta huvudkontoret fér mer information, vi hjalper dig vidare.

Svenska Roda Korset, huvudkontoret
Box 17563, Hornsgatan 54, 118 91 Stockholm
Telefon 08-452 46 00, Fax 08-452 46 01
E-post: info@redross.se | Besok var hemsida www.redcross.se

RodaKorset
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