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Det hir dokumentet ligger till grund for ett nytt arbetssétt i samband
med att prioritering av projekt och uppdrag borjar hanteras av
utvecklingsportfolj-gruppen (UP-gruppen). Malgrupp for dokumentet
ar projektiagare och projektledare for universitetsgemensamma projekt
och uppdrag. Detta dokument &r ej for spridning da det kan komma att
fordndras over tid for att stimma med de olika behov som identifieras.
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Nytt arbetssatt for projekt och uppdrag

) oo Genomforande

Syftet med nytt arbetssatt

Projektprocessen syftar till att sékerstilla att projekt och uppdrag som
startas upp, pagar och avslutas, alla bidrar till att uppfylla
organisationens behov. De bidrar ocksa till att Lunds universitet blir
”The University of choice” med utgdngspunkt i de strategiska malen
och prioriterade omradena.

Detta kan uppnés genom att det nya arbetssiittet ger

forutsittningar att ha:

» Kénnedom om utvecklingsarbete utifran helheten.

* Mojlighet att starta upp och prioritera rdtt uppdrag och projekt.

» Forutsittningar att virdera pagiaende projekt och uppdrag utifran
helhet och prioriterade omraden.

 Forutsittning att ta hand om resultat fran projekt och uppdrag.

* Stdd till projektigare genom stottning vid direktivskrivande.

* Stdd till projektdgare vid uppfoljning av mal och effekter.

* Vil underbyggt underlag for ritt rekommendation utifran de

lagkrav som styr i samband med framfor allt [T-system.
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Projektprocess — dvergripande beskrivning

Prioritering Genomftrande

1. Vem som helst kan skriva en idébeskrivning och i den
beskriva vilka problem, utmaningar och mojligheter man ser.
En idébeskrivning &r inte obligatorisk att skriva utan dr endast
ett sitt att f4 1 gng processen kring nytt behov.

2. For att initiera ett projekt eller uppdrag behovs forst ett
planeringsunderlag. Planeringsunderlaget beskriver vad
behovet och syftet dr och varfor man behover starta ett projekt
eller uppdrag. Vidare ska planeringsunderlaget tydligt visa pa
vilka effekter som forvéntas. Det ska ocksé finnas med forslag
pa styrgrupp pé funktionsniva samt en overgripande budget.
Planeringsunderlaget 4gs av projektdgaren.

3. Utifran helheten och de prioriterade malen som &r uppsatta
kommer utvecklingsportfoljgruppen (UP-gruppen) med
utgdngspunkt fran direktivet eller progressionsrapporten titta
pa samtliga projekt och uppdrag och prioritera dessa.
Uppfyller projektet eller uppdraget uppsatta kriterier kommer
det att ges en rekommendation.

4. Med utgangspunkt i att det finns en rekommendation fran UP-
gruppen tas beslut av rektor eller forvaltningschef enligt
ordinarie beslutsrutin.

5. Genomforandet kan handla bade om uppdrag i linje eller
arbete 1 projektform sa som forstudie eller
implementeringsprojekt. Om det &r ett projekt eller forstudie
som ska genomfOras sa dr det i detta ldge som projektledaren
skriver forstudie- eller projektplan. Projektledaren stimmer av
med projektidgaren som kan ta beslut inom projektets ramar.
Under genomforandefasen kan arbetet granskas och prioriteras
av UP-gruppen i forhallande till helheten.

6. T avslutsfasen skrivs slutrapport, det 4r nu man ser dver att
projektet eller uppdraget levererat mot syfte och effektmal.
Projektdgaren ar ansvarig for att folja upp om projektet
genererar ytterligare aktiviteter, i sadana fall ska det tecknas
ned 1 ett nytt direktiv. Slutrapporten skickas dven till UP-

grupp.
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Projektprocess — Detaljerad beskrivning

Organisationens behov

Forstudie-el.  Progressions
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Idéfas — Nagon ser nagot som kan forbattras

Idéer kan uppsté var som helst i organisationen. Det kan vara problem,
utmaningar och olika nya mdjligheter som identifierats. En idé kan
tecknas ned 1 vilket format som helst, men behover presenteras for
ndgon som dérefter kan virdera den och ta stillning till om den ska tas
vidare. Det behovs en projektigare som dger behovet och
verksamhetsnyttan. For att en idé ska bli ett projekt eller uppdrag

behovs ett direktiv skrivas.

Initieringsfas — Att skriva planeringsunderlag

Ett nytt uppdrag eller projekt startas med en tydlig uppdrags-
beskrivning, denna skrivs som ett planeringsunderlag.
Planeringsunderlaget visar pa vad syftet och malen med uppdraget
eller projektet dr. Det ar projektdgaren som &r ansvarig och “dgare” av
detta, allt jobb som gdrs inom uppdraget eller projektet framdver
syftar till att uppna detta syfte. Som stod till projektdgaren finns en
mall for planeringsunderlag, projektidgaren kan dven fa stod av
Projektkontoret i skrivandet av planeringsunderlag. Nar
planeringsunderlaget &r skrivet skickas det till Projektkontoret for att
kunna foredras for UP-gruppen.



Prioriteringsfas — Att fa en rekommendation

Prioriteringsfasen handlar om att bevaka helheten kontinuerligt genom
projektetens och uppdragens livscykel, fran att de startar upp, under
dess genomforande och slutligen vid avslut. For att denna
kvalitetssékring av helheten ska kunna goras behdver projekten och
uppdragen ha tydliga direktiv dir syfte och effektmal ar val
definierade. Vidare behdver det finnas transparens fran projekten
under projekttiden for att helheten ska kunna hanteras kontinuerligt,

detta gors bland annat genom progressionsrapporter.

I prioriteringsfasen ser man over om uppdragets eller projektets syfte
och mél svarar mot de prioriterade omradena som dr uppsatta i den
strategiska plattformen. Man tittar pa fragor som huruvida projektet
eller uppdraget leder till 6kade eller minskade kostnader och vad det
resulterar i, dr vi redo att ta emot leveransen av projektet eller
uppdraget? Forvéntas projektet eller uppdraget resultera i 6kade
’langa” kostnader efter att det &r klart? Finns det resurser for att kunna
genomfora projektet eller uppdraget? Om det &r ett projekt eller
uppdrag som svarar mot ett politiskt driv eller lagstadgat krav, finns

det da tydlig ambitionsniva uttalad i direktivtexten?

I prioriteringsfasen tittar man ocksa pa om projektet eller uppdraget
innehéller ett nytt IT-system som ska upphandlas eller avropas, eller
om det ska gora en fordndring av befintligt IT-system. Om det finns
en sddan systemkomponent med i projektet eller uppdraget behdver en
rekommendation ges av Informationshanteringsradet. For att en sadan
rekommendation ska kunna ges forbereder projektkontoret underlag
genom insamling av information fran de olika expertomradena.
Informationshanteringsradet ger sedan en gemensam rekommendation

efter att de fatt samtliga omraden foredragna for sig.

Genom att i prioriteringsfasen fa en béttre helhetsdversikt kan det
tidigare upptickas nér projekt eller uppdrag paverkar varandra och om
det behover genomforas nigra fordndringar i den

utvecklingsportfoljen.
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Rekommendationen ges av UP-gruppen

UP-gruppen bestar av rektor och forvaltningschef (eller annan person
utsedd av rektor) samt studentrepresentant. UP-gruppens
rekommendation &r en del i beredningen infor beslut. Gruppens
primira syfte dr att bevaka helheten, sdkerstilla att organisationens
behov tas till vara samt sékerstélla att de projekt och uppdrag som
startas syftar till att uppna de prioriterade méal som &r uppsatta.

UP-gruppen har mote 2—3 ganger per termin och underlag infor dessa

moten ska vara inskickat till Projektkontoret i god tid.

Rekommendation giillande system ges av informationshanteringsrdad
Informationshanteringsradet leds av bitradande forvaltningschef och i

radet sitter dven vicerektor for digitalisering, foretradare fran Juridiska
avdelningen, Informationssékerhet, Dataskydd, IT och IT-sékerhet,
sikerhetsavdelningen samt Projektkontoret. Rekommendationen fran
informationshanteringsradet dr del av beredningen infor beslut da det
finns IT-systemkomponent inkluderat i projektet eller uppdraget.
Denna rekommendationen &r sedan en del i underlaget infor UP-

gruppens slutliga rekommendation.

Beslutsfas — Ett beslut om uppdrags- eller projektstart
Den beslutsordning som finns idag vid Lunds universitet paverkas inte

av det nya arbetsséttet. For att beslutsprocessen ska kunna inledas
behover det ddremot finnas en rekommendation fran UP-gruppen. Det
innebdr att sa snart ett projekt eller uppdrag fatt reckommendation fran
UP-gruppen kan direktivet skickas som underlag infor beslut.

Genomforandefas — Uppdraget eller projektet levererar
Det dr i genomforandefasen som sjélva uppdrags- eller projektarbetet
gors. Vid ett projekt skrivs projektplanen utifran det direktiv som
ligger till grund och som inkluderar syfte och effektmél. Om UP-
gruppen rekommenderat uppfoljning ska progressionsrapport skickas
till projektkontoret under denna fas. Projektkontoret foredrar sedan

projektets eller uppdragets progression for UP-gruppen. Ett projekt



eller uppdrag kan under genomforandefasen behéva omprioriteras
eller fordndras utifran att omvérlden eller organisationens behov har
forandrats. Det ar viktigt att samtliga uppdrag och projekt darfor ar

transparenta for att nd ritt resultat utifran verksamhetens behov.

Avslutsfasen — Effekterna hamtas hem

Niér uppdrags- eller projekttiden ar slut dr det dags for projektéigare att
se over att projektet levererat mot de syften och effekter som var
forvintade. Projektledaren skriver i denna fas en slutrapport. Ett
avslutat projekt eller uppdrag kan resultera i forandringar i
verksamheten men dven i att ett nytt projekt eller uppdrag behover
startas upp. Slutrapporten skickas till projektkontoret som foredrar den
for UP-gruppen i syfte att vdga in forvintade effekterna av projektet i
helheten och for att kunna garantera att det “organisatoriska minnet”
halls uppdaterat. Om projektet eller uppdraget resulterar i behov av ett
nytt uppdrag eller projekt ska ett nytt direktiv skrivas som dérefter
hanteras och rekommenderas av UP-gruppen infor nytt beslut.
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Definitioner
Dessa definitioner ror projekt och uppdrag pa gemensam niva, alltsa
utvecklingsarbete som genomfors pa uppdrag av universitetets

ledning.

Portfolj

Vid Lunds universitet finns det idag en utvecklingsportfolj med
samtliga projekt och uppdrag som finansieras av rektor eller
forvaltningschef.

Portfoljigare
Rektor och forvaltningschef, de som dger helheten, ser 6ver hur
samtliga projekt och uppdrag tillsammans skapar en portfolj som

syftar till att uppnd de strategiska mal som satts upp for universitetet.

Projektiigare

Den person som dger verksamhetsnyttan och behovet. Projektigaren
ar ansvarig for att definiera och f6lja upp syfte och effektmal.
Projektégarskap ar inte knutet till finansiering, utan beslut om

projektfinansiering tas av rektor eller forvaltningschef.

Projektledare

Den person som ansvarar operativt for projektets tidplaner, leveranser
och ekonomiska ramar. Projektledaren definierar och arbetar med
leveransmal, sé att syfte och effektmal kan uppnas.

Utvecklingsportfoljgrupp/UP-grupp

En grupp som bestér av rektor och forvaltningschef (eller av personer
som &r utsedda av rektor) samt en studentrepresentant. UP-gruppen
bevakar utvecklingsportfoljen och att de uppdrag och projekt som
startas ligger i linje med de strategiska mal som satts upp. UP-gruppen
ger rekommendationer infor beslut om projekt och uppdrag vid
uppstart, uppfoljning och avslut.
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Informationshanteringsrad

Gruppen finns redan etablerad och leds av bitrddande
forvaltningschef, i radet sitter &ven vicerektor for digitalisering,
foretrddare fran Juridiska avdelningen, Informationssikerhet,
Dataskydd, IT och IT-sdkerhet, sdkerhetsavdelningen samt
projektkontoret. I samband med nytt arbetssitt kommer gruppen att fa
ett utdkat uppdrag dir de ger en samlad bedomning och
rekommendation pa eventuell IT-systemkomponent utifran sina

respektive expertomraden.

Projektkontor/PK
Hanterar utvecklingsportfoljen. Stottar portfoljagare, projektiagare och

projektledare. Projektkontoret dr foredragande infér UP-gruppen.

Planeringsunderlag

Det dokument som definierar varfor ett projekt behover startas och
vad som ska uppnds. Planeringsunderlaget dgs av projektdgaren och
innehaller tydligt definierat syfte och effektmal. 1 planeringsunderlaget
finns ocksé forvéntat start- och slutdatum, forslag pa funktioner i

styrgrupp och en overgripande budget.

Progressionsrapport

Under ett ldngre pagéende projekt kan det finnas behov av
uppfoljning. Detta gors genom att projektdgaren skickar en
progressionsrapport till projektkontoret som foredrar den for UP-
gruppen. Anledningen ar att sikerstélla att syftet och effekterna

fortfarande ar relevanta i forhallande till nuldget och helheten.

Rekommendation

UP-gruppen kommer att med utgangspunkt fran direktivet se dver hur
vil projektet eller uppdragets syfte och effektmal syftar till att uppna
organisationens behov, de strategiska mélen och hur det passar in i
helheten. Denna 6versyn behover resultera i en rekommendation for
att projektet eller uppdrag ska kunna ga vidare till beslutsprocessen. |
rekommendationen kan det dven f6lja med krav pa uppfoljning vid

visst intervall, dessa gors i sddana fall i form av progressionsrapporter.
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Beslut

Beslut om projekt eller uppdragsstart fattas av rektor eller
forvaltningschef enligt ordinarie beslutsrutiner. Beslut kan behdva
forankras i naimndstrukturerna, s& som utbildningsnimnden,
forskningsndmnden m.fl. Beslutet tar hdnsyn till att det finns en

rekommendation och dérefter avsitts medel och projektigare utses.
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