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ORGANISATIONSSCHEMA

<Instruktioner och exempel dr skrivna 1 blétt. Nar du foljt instruktionerna kan du ta bort
dem. Gor de exempel du vill anvidnda svarta och ta bort de exempel som ej dr applicerbara.
Nar projektorganisationen dr fairdigdokumenterad kommer all text sdledes vara svart. I den
hir mallen beskrivs endast obligatoriska roller. Dubbelklicka pa ikonen nedan for att fa
forslag pa ansvar och befogenheter pa andra roller.

Forslag pa roller

Infoga ett komplett organisationsschema som visar rapporteringsvdgar och namn pa
projektmedlemmar. Ett exempel visas nedan, dndra efter vad som dr nddvéndigt. Mallen
nedan dr skapad 1 Powerpoint, du kan dndra den genom att dubbelklicka pa den.>

Projektagare
Namn

Huvudprojektledare Projektcontroller
Namn
Namn

Namn

Namn Namn
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PROJEKTORGANISATION

<Anvind roller och ansvar for projektmedlemmar for att skapa specifika roll- och
ansvarsbeskrivningar till respektive medlem. Anpassning till det aktuella projektets
forutsdttningar och behov gors utifran nedanstaende generella rollbeskrivningar.
Obligatoriska roller for stora projekt dr foljande:

= Bestillare

= Styrgrupp

* Projektdgare

* Huvudprojektledare

= Projektcontroller

Ansvarsomrddena nedan kan ses som en bruttolista 6ver de ansvarsomréden som finns 1 ett
projekt. Om en roll inte finns med i projektet sdkerstéll att ansvarsomrdden som beddms
ska finnas med 1 projektet tillfaller en annan roll. Uppgifter kan delegeras frén en roll till en
annan. Om en omorganisation sker inom forvaltningarna sidkerstéll da att projektet
fortsétter att ha representation fran nédvandiga parter. Organisationen for projektet
redovisas nedan med ansvar och befogenheter. >

Bestdllare (obligatorisk)

<Ta reda pd vem som &r projektets bestdllare och fyll i uppgifterna nedan. For stora bygg-
och anldggningsprojekt inom staden dr kommunfullméktige bestéllare.>

Projektmedlemmar
. Organisatorisk ~ Rapporterar .
Namn Projektroll . . Kontaktuppgifter
tillhorighet till
Kommun- Bestillare Kommun-
fullméktige fullmiktige

Ansvar
» Ansvara for att utvirdering sker av projektet

Befogenhet

* Godkénna inriktningsbeslut

* Godkénna genomforandebeslut

= Besluta om eventuell nedldggning av projektet
* Godkénna ldgesrapporter och slutredovisning
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Projektagare (obligatorisk)

<Endast EN nidmnd kan vara projektdgare. Projektdgaren har huvudansvar for att
koordinering sker mot andra péverkade forvaltningar. Sékerstéll att det endast finns en
projektidgare och definiera ansvar och befogenheter.>

Projektmedlemmar
. Organisatorisk = Rapporterar .
Namn Projektroll . . Kontaktuppgifter
tillhorighet till
X-ndmnden Projektigare X-ndmnden Bestillare
Ansvar

» Ansvara for effektmal

= Bedoma Ionsamhet och ansvara for budget och uppfoljning

» [Initiera och sdkerstilla att projektet motsvarar bestéillarens forvéntningar
» Utvirdera erfarenheter av projektet

Befogenhet

= Uppritta projektdirektiv

= For sin del godkdnna inriktningsbeslut och genomférandebeslut
» For sin del godkédnna lagesrapporter och slutredovisning

= Utse projektledare och styrgruppsmedlemmar

= Starta projektet

= [nga affdarsavtal

Styrgrupp (obligatorisk)

<Styrgruppen sékerstéller att projektet optimeras for staden som helhet och inte endast for
en forvaltning, dédrav dr det viktig att sdkerstélla rétt representation i styrgruppen.
Styrgruppen ska vara sammansatt av personer som har fitt mandat att ta beslut pa
forvaltningschefsniva. Styrgruppen bor dock inte enbart besta av forvaltningschefer utan
mandatet kan delegeras via fullmakt. Ordforande 1 styrgruppen ér en representant fran den
projektigande ndmndens forvaltning.>

Projektmedlemmar
. Organisatorisk = Rapporterar .
Namn Projektroll . . Kontaktuppgifter
tillhorighet till
. E-mejl:
NN Styrgrupp, ordf. | Y-kontoret Bestillare
Telefon:
. E-mejl:
NN Styrgrupp Y-kontoret Bestillare
Telefon:
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Ansvar

Styrgruppen har ett totalt ansvar for projektets ekonomi, administration och resultat och

dess uppgift ar att:

= Faststilla projektbudgeten

* Godkidnna projektplanen

= Bereda drende infor beslutsfattande 1 nimnderna baserat pa underlag fran
projektledningen

= Rapportera beslut fran berord ndmnd

= Rapportera vidare till bestéllaren, dir sé erfordras

= Tillse att organisationen har erforderliga resurser for att uppna projektmélen

= Stodja projektledningen, sdkerstélla att den har full kontroll och att projektet kommer
att nd malet

» Tillsammans med projektledaren skdta fortlopande rapportering av projektets
framskridande for berdrda nimnder och chefer

= Folja upp projektet i dess olika steg och etapper (genom styrgruppsmoten,
statusrapporter, riskanalys, projektanalys)

*  Mojliggora att kritiska inriktningsbeslut tas som paverkar projektledarens majligheter
att styra och genomfora projektet

* Besluta/inhdmta beslut om foreslagna dndringar framforda av projektledaren

Befogenhet

= Tillse att beslut tas betrdffande projektets baslinje for tid, kostnad, kvalitet
* Godkénna och @ndra projektplanen

= [Initiera projektanalyser

* (Godkénna leverans och overldimning

= Avsluta projektet efter godkind slutredovisning

Huvudprojektledare (obligatorisk)

<Definiera ansvar och befogenheter for huvudprojektledaren.>

Projektmedlemmar
. Organisatorisk = Rapporterar .
Namn Projektroll . . Kontaktuppgifter
tillhorighet till
) E-mejl:
NN Projektledare Y-kontoret Styrgrupp
Telefon:

Projektledaren ska stdlla upp pa projektets syfte och mal samt kunna bryta ned och
konkretisera dessa. Projektledaren ska vara insatt i det omrade som projektet omfattar, vara
val insatt 1 stadens investeringsregler, ha ett tillrackligt ekonomiskt kunnande och arbeta
efter stadens projektmetod. Projektledaren bor vara en person som har ledarformaga,
samarbetsformaga och ansvarskénsla.
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Ansvar

Samordna och leda projektet

Identifiera behov av resurser till organisationen och bemanna projektet
Samordna projektets resurser

Kommunicera i enlighet med kommunikationsplanen

Uppritta och uppdatera projektplanen

Uppritta lagesrapporter och slutredovisning

Ansvara for att projektets ekonomiska och arbetsmissiga ramar f6ljs

Stdmma av projektets tidplan

Fortlopande rapportera och foredra projektets lage till styrgruppen.

Bereda underlag for beslut till styrgruppen

Verkstilla beslut som fattas 1 styrgruppen samt av projektégaren och bestillaren
Fatta operativa beslut i syfte att leda det dagliga projektarbetet

Se till att protokoll/anteckningar skrivs och f6ljs upp vid alla méten i projektet
Sékerstilla att organisationen och arbetsséttet dr andamalsenliga, dokumenterade och
klara

Anpassa projektorganisationen efter projektets olika skeden och personalbehov
Uppritta budget och prognos for projektet inklusive uppfoljning

Samordna upphandling av konsulter, entreprendrer och leverantorer

Ansvarar fOr att upprétta avtal

Kontinuerliga forbattringar/eftektiviseringar av projektets arbete

Befogenhet

Samtliga beslut som giller for projektets framdrift och genomforande inom givna ramar
med avseende pa omfattning, tid och kostnad

Styra tilldelade resurser

Vid behov dndra projektets organisation (stims av med styrgruppen)

Initiera projektanalyser

Projektcontroller (obligatorisk)
<Definiera ansvar och befogenheter for projektcontrollern.>

Projektmedlemmar
. Organisatorisk =~ Rapporterar .
Namn Projektroll . . Kontaktuppgifter

tillhorighet till

Projekt- ) E-mejl:

NN Y-kontoret Projektledare
controller Telefon:
Ansvar

Analysera och folja projektets ekonomi I6pande
Stodja projektledaren i ekonomiska fragor
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» Framtagande, utvirdering och revidering av projektramen

» Framtagande, utvirdering och revidering av projektbudget

» Framtagande, utvardering och revidering av 16nsamhetskalkylen
» Framtagande och uppdatering av slutprognos

Befogenhet
<Definiera de befogenheter som har delegerats till projektcontrollern. Generellt utgor

projektcontrollern en stodjande funktion till upprittande av budget och uppfoljning av
projektekonomi.>
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CHECKLISTA FOR PROJEKTORGANISATION

<Anvind checklistan nedan for att sikerstélla att alla komponenter avseende organisation och resurser har tagits 1 beaktning.>

# Resultat Ja/Nej Rekommenderad handling

1 Ett projektorganisationsschema har uppréttats
Roller, ansvar och befogenheter &r tydliggjorda och
2 | kommunicerade till alla projektmedlemmar, inkluderar tredje part
Alla projektmedlemmar ar specificerade med namn och relevant
3 kontaktinformation

4 Validering/revidering av projektorganisationen dr genomford
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