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1. Inledning

Naturbruksforvaltningen har i uppdrag fran Milj6- och
regionutvecklingsnimnden (MRU) att vara ett kompetenscentrum for de
grona naringarna och vara en aktiv del i landsbygdsutvecklingen. Som en
del i detta bedrivs forsknings- och utvecklingsprojekt inom forvaltningens
Kunskaps— och kompetenscentrum (KC).

Syftet med projektrutinerna ar att utgora ett gemensamt ramverk for att
standardisera, kvalitetssakra samt underlatta for alla pa
Naturbruksforvaltningen som jobbar i projekt. Rutinerna ar riktlinjer for
hela projektcykeln, fran en identifierad mojlighet till avslutat projekt. De
beskriver hur vi jobbar i projekt, vad som ska goras samt hur vi hanterar de
handlingar som uppstar i projekt.

Vanliga begrepp och forkortningar

Beslutsmandat: Delegationsordning beskriver vilken chef som har ratt
att fatta beslut och teckna avtal enligt attestratt.

Informationshanteringsplan (IHP): Informationshanteringsplanen
styr hanteringen av allmidnna handlingar hos en myndighet. Dar finns
anvisningar for hur handlingar ska hanteras: om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och forvaras, diarieforas osv.

Go No Go (GNG): Ar en stiende punkt p4 KC/Drift-méte samt KC-mote
avser beslutspunkt 2 (BP2) och beslutspunkt 3 (BP3). Det ar en kort och
karnfull punkt och (minst) KC-chef samt de/n som berett drendet foredrar
det. KC-chef tar beslut om vi ska 1) upplata var innovationsmiljo som
testmiljo, 2) ansoka om medel fran en utlysning eller 3) finansiera ett
internt projekt. KC-chef kan ocksé fatta beslut mellan méten.

Projektagare: Avser den funktion pa Naturbruksférvaltningen som har
ansvar for projektet. I de flesta fall 4r det KC-chef.

PULS: Ar en stiende punkt p& KC/Drift-mé&te och avser beslutspunkt 1
(BP1). Det ar en kort och kiarnfull punkt dar nyckelpersoner fran KC, drift
och eventuellt skolenhet deltar och presenterar en majlighet eller idé samt
utser ansvarig/a for vidare beredning av de mojligheter som bedoms
intressanta samt vilket datum drendet ska upp pa "GNG”.

Testmiljo: Tester i simulerad och verklig anvindarmiljo med
utgangspunkt fran de fysiska anldggningar som finns att tillgd inom
Naturbruksforvaltningen, samt deras tillhorande kompetens.
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Uppdragsgivare: Avser den funktion pa Naturbruksforvaltningen som
ger KC i uppdrag att bedriva utvecklings- och innovationsprojekt. I de flesta
fall ar det forvaltningschef, men kan ocksé vara styrelsen for naturbruk.

Struktur

De uppdrag och projekt som genomfors pa forvaltningen kan variera. Det
finns dock nagra varianter som ar mer forekommande dn andra; testmiljo,
externt finansierade projekt, samt internt finansierat projekt. For var och
en av dessa tre varianter finns ett kapitel i projektrutinerna. I dessa kapitel
beskrivs de steg som tas i projekten, med utgangspunkt fran
Naturbruksforvaltningens projektmodell (se nésta sida). Du som laser
projektrutinerna laser alltsa det inledande kapitlet, kapitel tvd om
dokumenthantering samt det kapitel som bast motsvarar den variant av
projekt du har hand om. Som hjalp for att avgora vilket kapitel som ar
(mest) relevant finns foljande exempel:

Ga vidare till 'Extern

> SR
R finansiering

Finns
G4 vidare till

utlysning som _» 'internt projekt’

matchar idén?

ol
—~, Finnsinterna
> medel?

e, Sparaidén och
aterkoppla
Sparaidén och

aterkoppla

Ga vidare till 'Extern

(S =¥ finansiering -
i projektkoordinator’
e

—»  Aterkoppla och logga
beslut

G4 vidare till
’/\" = “Testmiljoer

iy 4.{/
—»  Aterkoppla ochloggza
beslut

Sida 4



Sidhuvud Sida 5

Var projektmodell

Naturbruksforvaltningens projektrutiner bygger pa Vastra
Gotalandsregionens projektmodell och har anpassats enligt verksamhetens
behov. Den innehaller steg fran hur en mgjlighet (idé, inbjudan, utlysning)
fdngas upp och bereds till att projektet ar avslutat och 6verlamnat. De olika
stegen i projektmodellen aterfinns och forklaras narmare under respektive
avsnitt "Testmilj0”, "Extern finansiering- Naturbruksforvaltningen som
projektkoordinator”, "Extern finansiering- Naturbruksférvaltningen som

projektpartner” samt “"Internt projekt” i projektrutinerna.

Mdéjlighet Forbereda Ansdkan Planera Genomfora

. Fdrf_r_'a°gan om « Checklista - Enligt » Projektdirektiv « Kick-off « Slutrapport
?n\,;an_tltl_g_ « Férstudie givarens - Hur projektet ska + Projekt- « Slutredovisning
estmilj riktlinjer genomfdras aktiviteter ekonomi
. Fg:ft:]aegrzr;aom « Som lead - Projektplan « Projektmoten  * Sammanfattning
. Etl ISR eller partner . Tids- och latEtETeEE fér externt bruk
’stomg aktivitetsplan och rapporter  * Kick-out, inkl.
- Idé fran - Budget utvardering

férvaltningen = e
¢ + Resursférdelning + Overlémning

» Riskanalys
» Kommunikationsplan
|

Fére projektstart Projektprocessen

Naturbruksférvaltningens Go No Go-process

Syftet med Go No Go-processen (GNG) ar att systematisera arbetet med hur

vi tillvaratar och forankrar mojligheter inom forvaltningen. Malet ar att ha

ett bra informationsflode, 6kad transparens och tydliga beslutsvagar nar det

giller samarbeten och finansieringsmaojligheter. Processen sker enligt

principen “en vag in”, dir alla mojligheter ska presenteras pa ett PULS-
Férbereda "\

tillfalle innan det tas vidare for beredning och beslut.
Mdajlighet BP1: P Skicka in Beslut Fortsatt till
identifieras : PULS SIS ansotkan finansiar planera
underlag

»
Testmiljé samt internt projekt

Extern finansiering

Skriva N\ BP3:
ansokan ’_x' GNG2
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1. Mgjlighet identifieras

En mojlighet identifieras och laggs in pd KC Utveckling och innovation
Teams. Har laggs punkten med tillhorande dokument och lankar in under
kanalen Projektprocessen/Go No Go-processen for kommande PULS-
tillfalle.

2. BP1: PULS

Alla mgjligheter presenteras kortfattat pd "PULS” som &r en del av
KC/Drift-mote. Deltagarna gor en initial bedomning om mojligheten ar
intressant att titta vidare pa. Om ja, utses en eller flera personer som
ansvarar for att bereda mojligheten infor ett eventuellt GNG. Beslut
dokumenteras i beslutslogg Projektprocessen/Filer.

3. Forbereda beslutsunderlag

Ansvarig/a bereder drendet enligt rubriken "forbereda” i relevant kapitel i
projektrutinerna. Punkten flyttas till kolumnen fér BP2 (GNG 1) i kanalen
Projektprocessen/Go No Go-processen for kommande GNG-tillfalle.
Beslutsunderlag laggs under Projektprocessen/Filer.

4. BP2: GNG 1

GNG/Go No Go ar en stdende punkt pa KC/Drift-mote och KC-mote. Beslut
om vi ska ga vidare fattas av KC-chef eller enligt beslutsmandat. Om
relevant sker beslut i samverkan med berord/a chef/er pa enheten. Vid ja;
kontaktperson och/eller arbetsgrupp tillsatts. Beslut dokumenteras i
beslutslogg Projektprocessen/Filer.

5. Skriva ansokan

Arbetsgrupp arbetar med ansokan enligt rubriken "Ansokan” under
relevant kapitel i projektrutinerna.

6. BP3: GNG 2 (slutgiltigt)

Innan ansokan skickas in tas ett slutgiltigt beslut av KC-chef,
forvaltningschef eller styrelse beroende pa projektets omfattning. Beslut
dokumenteras i beslutslogg Projektprocessen/Filer.

=. Skicka in ansOkan och diariefors
8. Beslut fran finansiar diariefors

Om beviljat; Ga vidare till Planerafasen.
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2. Rutin for hantering av
handlingar i projekt

Vastra Gotalandsregionen ska vara en forebild i offentlig forvaltning bland
kommuner och regioner i Sverige. Det betyder att vara handlingar ska vara
sokbara, sparbara och transparenta 6ver tid. For att sdkerstélla att vara
projekthandlingar lever upp till det arbetar vi i forsta hand i SOFTA
samarbetsytor. SharePoint ar arbetsytan dar projekthandlingar far
versionshistorik, taggas med metadata och dar vi kan samarbeta i samma
dokument. Dir kan vi ocksa uppratta en allman handling utifran ett
arbetsmaterial som ar fardigt. Nar vi upprattar ett dokument till allméan
handling sparas det i mellanarkivet. Mellanarkivet sorterar, bevarar och
gallrar allmanna handlingar och gér dem sokbara och publiceringsbara. I
VGR:s SOFTA-manual hittar du mer stod hur du utfor olika moment i

SOFIA

samarbete och forvaring i arkiv

PRODUCERA ARKIVERA KONSUMERA

: 'O Hitta i arkivet
Mellanarkiv

Lank fér publicering externt/intranat
a pdf eller originalformat
hittaiarkivet.vgregion.se

mellanarkiv.vgregion.se hittaiarkivetpublik.vgregion.se

(Slutarkivering,
 Regionarkivet

Allman handling

En handling dér allmén om den férvaras hos en myndighet och dr att anse som inkommen till,
eller upprédttad hos, en myndighet. Begreppet allmdn handling gdller alla sorters
informationsmdngder som stimmer med definitionen om férvarad samt inkommen eller
upprdttad. Informationsmdngderna kan vara analoga eller digitala, i form av text, ljud, bild,
rérlig bild eller annan form. En allmén handling ér detsamma som en arkivhandling. Hur lang
tid den ska vara arkiverad styrs av bevarande- och gallringsbeslut i Naturbruksférvaltningens
dokumenthanteringsplan. Ddr framgar ocksa var handlingen/informationsmédngden ska
arkiveras, till exempel i vilket system. Allmdnna handlingar ska alltid diarieféras om de kan
férvdntas ligga till grund for beslut eller om de bedéms ha rittslig betydelse eller betydelse
fér verksamheten.
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Dokumenthantering i ett projekts olika faser

I projektprocessens olika faser finns det olika typer av dokument och som
sparas pa vara olika samarbetsytor t.ex. OneDrive, Sharepoint, Teams och

OneDrive. Nedan visas en 6versikt 6ver dokumenthanteringen i de olika

faserna:

FAS

Méjlighet

Forbereda

Ansdkan

DOKUMENTTYP

a. Word, Excel och andra dokument som
anvands for att utveckla idén.

b. Beslutsunderlag till PULS (BP1),

<. Beslutslogg

a. Word, Excel och andra dokument som
anvands for att utveckla idén.

b. Beslutsunderlag till GNG1 (BP2),

c. Beslutslogg

a. Ansékningsunderlag

b. Beslutsunderlag till GNG2 (BP3) infor
att skicka in anstkan.

c. Inskickad ansékan

d. Myndighetsbeslut (beviljat el avslag)
e. Ansdkningshandlingar och underlag

a. Projektdokument (t.ex. projektdirektiv,

SPARAS PA YTA

. OneDrive (egen)

. UI Teams/Go No Go-processen (bifegas i drendepunkten)
. UI Teams/Go No Go-processen/Filer

[Vl -

. OneDrive (egen)
. UI Teams/Go No Go-processen/Filer
. UI Teams/Go No Go-processen/Filer

. OneDrive (egen)/annan samarbetsplattform
UI Teams/Go No Go-processen/Filer

oo oo

c. Public 360
d. Public 360
e. Om beviljat: KC Projekt/Egen sida (SP med Teams vid externt
samarbete)

Om avslag: KC Projektarkiv

a. KC Projekt/Egen sida (SP med Teams vid externt samarbete)

Planera projektplan, kommunikationsplan)
b. Avtal b. Public 360
c. Uppdragsbeskrivning c. Komet

Genomfora

Avsluta

Anteckningar, delleveranser, rapporter

Projektdokument (t.ex. leveranser,
slutrapport, utvardering, éverlamning)

- Public 360 (enligt DHP)
- KC Projekt/Egen sida (SP med Teams vid externt samarbete)

= Public 360 (enligt DHP)

- KC Projekt/Egen sida (SP med Teams vid externt samarbete)
(sténg ned)

- KC Projektarkiv

Diarieforing av projekthandlingar

Som namnts i foregdende avsnitt ska vissa handlingar ska diarieforas i
Public 360. Det giller de handlingar som kan forvintas ligga till grund for
beslut, bedoms ha rattslig betydelse eller i 6vrigt har betydelse for
verksamheten. 1-2 personer pa KC har sd kallad administratorsbehorighet
och ar ansvarig/a handlaggare i Public 360. Alla projektledare ska ga
Larportalens kurser "Offentlighet, sekretess och informationshantering”
samt "Public 360 for handlaggare och chefer, steg 1”. Diarieforing ska ske

skyndsamt, senast 30 dagar efter att handlingen ar fardigstalld.

e Nar den forsta handlingen som ska diarieforas i ett arende ar
fardigstalld (handlar oftast om ett avtal for testmiljo, projektdirektiv
eller ansokningshandlingar) bestaller projektledare ett diarienummer
for projektet fran diariet i Vanersborg via mail till
diarium.vanersborg@vgregion.se. I bestallningen ska foljande framga:

titel pa drendet (projekttitel + finansiar + projektperiod), samt namn pa
ansvarig person/medhandlaggare. OBS! Undvik forkortningar i titeln.
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e Projektledare skriver in diarienumret i projektdatabasen pa KC Projekt.

» Projektledare eller medhandliggare diariefér dokumenten i P360 samt
skickar originalen till Fastighet st6d och service Diarium.

e Om projektledare eller medhandlaggare slutar, ansvarar de for att lagga
in ny ansvarig handlaggare respektive medhandlaggare i P360.

Uppratta allman handling till mellanarkivet

e Arkivering till mellanarkivet sker fortlopande under projektets gang,
eller minst tva ganger om aret samt vid projektslut.

e IVGR:s SOFIA-manual hittar du beskrivning om hur du upprattar
allméin handling 4.1 Uppritta allmdn handling - SOFIA.

e Nar allmén handling upprittas namnges dokumenten med
projektnumret, t.ex. “12905_namn p& projekt_kommunikationsplan”.
Detta for att enkelt kunna hitta projektets dokument i mellanarkivet.
Datum ska anges enligt f6ljande: AAAA-MM-DD.

* Om projektledaren byts ut eller slutar ansvarar denne for att ga igenom
och hantera samtliga av projektets dokument pa KC Projekt enligt IHP
innan avslut.

Samarbetsytor Sharepoint/Teams

KC Utveckling och innovation Teams anvands for handlingar som
produceras i forberedelsefasen och for beslutspunkt 1, 2 och 3, t.ex.
checklistor och beslutslogg.

KC Projekt anvands for handlingar som produceras i resterande
projektfaser, planera, genomfora och avsluta. Har hittar du 4ven de rutiner
och mallar du kan behéva i din roll som projektledare eller kontaktperson
for testmiljo. Pa KC Projekt far alla testmiljoer och projekt en egen
webbsida enligt foljande rutin:

1. Projektledare bestiller projekttagg och webbsida av administrator.

2. Administrator skapar projekttagg och webbsida.

3. Vid behov har administratoren och projektledaren en sittning dar de gar
igenom hur webbsidan redigeras.

4. Projektledaren far administratorsbehorighet pa ytan och ansvarar for
sin egen webbsida, inklusive att sakerstalla att projektens handlingar
taggas med metadata (se instruktioner nedan) samt att handlingarna
hanteras enligt Naturbruksforvaltningens IHP.

5. Webbsida och projekttagg tas bort av administrator senast 9o dagar
efter att projektet avslutas. Da ska alla handlingar hanterats enligt
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Naturbruksforvaltningens IHP av projektledaren. Dokument som anses
vara av vikt flyttas till KC Projektarkiv.

Projekt dar Naturbruksforvaltningen ar projektkoordinator far dessutom en
egen samarbetsyta som skapas unikt for projektet och dar projektets
externa partners samarbetar. All intern dokumentation som inte ska delas
med andra projektpartners sparas dock fortfarande pa KC Projekt under
respektive projektsida. I vissa fall dar Naturbruksforvaltningen ar
projektpartner kan det vara motiverat att skapa en egen intern
samarbetsyta for det specifika projektet.

KC Projektarkiv anviands for spara projekthandlingar for att snabbt och
enkelt kunna hitta dem for att t.ex . kunna utveckla fortsattningar pa
projekt och skapa nya idéer med grund i tidigare projekt och testmiljoer. Pa
KC Projekt sorteras tidigare projekt in under aktuellt omrade t.ex. djur,
energi eller tradgard. I VGR:s SOFIA-manual hittar du beskrivning om hur
du flyttar dokument mellan olika samarbetsytor 3.13 Flytta dokument
mellan samarbetsytor - SOFIA.

Hantering av metadata (taggningar)

Dokument som sparas pa KC Projekt eller KC Utveckling och Innovation
Teams/Projektprocessen ska/bor taggas med metadata i framfor allt
nedanstdende kolumner:

KC Projekt:

Dokument [ ~

=

MNamn Projekt Projektfas Kategori Underkategori Egen dmnesind...
Overenskommelse avseende sta... [E = 52910 Mekansering & Avsluta Avial och Gverenskor
2 c _ £~ kY
Jamstalld skog 24.25.docx 8001 Jamstalld skog Plansra Projektledning | Projektplan )
-=_! Plan for jamstalldhet | Svenljunga 24-25.docx 8001 Jamstlld skog Planerz Projektledning
Hallbar som manniska bakgrund 240409.do... 8002 Klimatsmart ma' Planera

Sotdsen 240611.pptx 8002 Klimatsmart mal Genomfara

Métesdatum
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KC Utveckling och Innovation Teams:

Namn

;_ BESLUTSLOGG (GNG-processen).xisx

3. Projektprocessen (idé till avslut)

Kategori Underkategori Egen @mnesind... Méotesdatum ~

Beslutsunderlag

I kolumnerna "Kategori” och "Underkategori” kan du tagga foljande:

Taggar "Kategori”

Beskrivning

Agenda och anteckningar

Dagordning, kallelser, métesanteckningar, protokoll,
underlag till m6ten

Ansokningshandlingar All dokumentation som skapas nir en ansokan skrivs fram
(t.ex. projektansokan, budget, bilagor)

Avtal och Avtal med finansiar, partners, intressent. Andra

overenskommelser overenskommelser.

Beslutsunderlag Beslutslogg och beslutsunderlag i GNG-processen.

Ekonomi Ekonomidokument (ej ack utfall + tidsregistrering). I
kolumnen for "underkategori” kan du vilja taggen “beslut” for
att synliggora ekonomiska beslut f6r projektekonomen.

Kommunikation T.ex. presentationer, media, inbjudningar, loggor, inlagg
sociala medier

Forstudie All dokumentation som skapas under en forstudie

Inkop och upphandling All dokumentation som skapas i samband med ink6p och
upphandling, t.ex. offerter, kravspecifikationer etc.

Mallar T.ex projektdirektiv, checklistor, kommunikationsplan

Manualer Manualer kopplade till t.ex. utrustning som kopts in.

Mat- och testdata

Rédata, aktivitetsfiler, loggar
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Projektledning All dokumentation som projektledaren anvander for att driva
projektet; projektplan, projektdirektiv, tids- och
aktivitetsplan, projektorganisation, riskanalys,
projektorganisation, beslutsdokument
Resultat Det som projektet resulterar i, t.ex. handbok, metodbok,

artikel, rapporter, utvirdering, lagesrapporter, broschyrer,
lektionsupplagg etc.

Ovrig dokumentation

Det som inte gar att placera in i 6vriga kategorier

H4

Taggar "Underkategori

Beskrivning

BP2 GNG1 Anvinds for att tagga dokument i GNG-processen som har
kategoritaggen "beslutsunderlag”.
BP3 GNG2 Anvinds for att tagga dokument i GNG-processen som har

kategoritaggen "beslutsunderlag”.
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3. Testmiljo

Majlighet
Detta kapitel beskriver processen da Naturbruksforvaltningen har fatt en
forfragan om att vara testmiljo.

En oversikt over dokumenthantering i de olika projektfaserna hittar du i kapitel 2.

BP1: PULS

Forfragan om testmiljo fran extern aktor ("intressent”) tas upp pa nista
PULS-tillfalle genom presentation av checklista. Om det ar en outvecklad
idé anvands “checklista PULS”. Om idén ar utvecklad redan i det har stadiet
kan “checklista testmilj6” anvindas. Om initialt intresse finns utses en
kontaktperson som tar drendet vidare.

Om testet daremot inte anses relevant sker aterkoppling till intressent.

Forbereda

I den har fasen undersoks forfragan narmare for att se om vi har majlighet
att erbjuda var innovationsmiljé som testmiljo.

Kontaktperson tar reda pad omfattningen av testet och pa vilket sitt det
paverkar var verksamhet. Anviand mallen “Checklista testmiljo”.
Checklistan svarar pa fragorna:

Vad ar syftet med testet? Vad ska genomforas? Pa vilket sitt? Nar ska det
genomforas? Innebir det nagra personal- eller anldggningsresurser for
Naturbruksforvaltningen? Omfattar testet djur? Om ja: Hur ménga, for hur
lange, behover de ga ur ordinarie verksamhet? Finns det moment i testet
som kan genomforas av elever/studerande? Kan vi pa Kunskaps- och
kompetenscentrum samt naturbruksskolorna tillgodose oss resultaten? Pa
vilket satt?

BP2: GNG1

Checklistan presenteras av kontaktperson pa nasta mote med GNG-punkt.
Beslut fattas av KC-chef, om relevant, i samverkan med berorda chefer pa
enheten. Beslut dokumenteras i beslutslogg Projektprocessen/Filer.

- Om nej; kontaktperson dterkopplar till intressenten.

- Om ja; ga vidare "planera”.
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Planera

Den hir fasen omfattar perioden mellan att beslut tagits om att intressent
far anvinda var testmiljo och forsoket startar. Ta kontakt med din
projektekonom och informera om forsoket samt bestill ett projektnummer,
se bilaga 5. Bestill ocksa ett diarienummer enligt beskrivning pa sidan 9.

Innan testmiljon tas i bruk sakerstéller kontaktperson att avtal upprattas
enligt mall "avtalsmall testmiljo”. Vidare planerar kontaktpersonen in
avstimningsmoten med intressentens projektledare och stimmer av nar
resultatet forvantas vara tillgangligt. Testet planeras med driften samt om
relevant med utbildningen i de fall skolans elever/studerande kan delta i
vissa moment. En kommunikationsplan tas fram i samrad med
kommunikator och intressent. Foljande fragor kan vara viagledande i
arbetet:

e Nir och pa vilket satt formedlar vi samt intressenten att projektet
genomfors hos oss?

» Finns det aktiviteter som de genomfor som vi kan kommunicera?

e Kan vi anvinda oss av resultatet? Hur? Tank in ev. koppling till
utbildning, kok, drift och IT.

Genomfora

Den hir fasen omfattar perioden fran att forsoken startar och fram till att
det ar dags att borja forbereda for forsokets slut.

Tester genomfors enligt 6verenskommelse. Kontaktpersonen har lopande
avstimningar med intressent. Kommunikationsaktiviteter genomfors enligt
plan.

Avsluta
Den hir fasen sker i samband med att forsoket avslutas.

Kontaktpersonen genomfor ett avslutningsmote med intressenten. P4 motet
presenterar intressenten resultatet av testet samt att parterna genomfor en
utvardering av samarbetet. Det kan ocksa vara en fordel att genomfora ett
avslutningsmoéte internt. Forsoket och samarbetet utvirderas genom att
anvinda mallen "Projektutvardering”.

I avslutningsfasen sammanstills ocksa vad som eventuellt lamnas 6ver till
den berorda enheten for fortsatt forvaltning och daglig drift, t.ex. nya
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arbetsmetoder, anviandbara losningar och fysiska tillgdngar. Eventuellt
utbildningsmaterial 6verldmnas till berérda kursansvariga for att forvalta
och utveckla. Anviand mallen "Projektoverlimning”.

Kontaktpersonen overlamnar resultatet till KC-chef och uppdragsgivare
samt sprider resultatet internt (tdnk in ev. koppling till utbildning, kok,
drift och IT) och eventuellt externt.

Har du avslutat testmiljon enligt rutin i kapitel 2?
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4. Extern finansiering
- Naturbruksforvaltningen som
projektkoordinator

Detta kapitel beskriver processen da Naturbruksforvaltningen séker medel
fran en finansiar och tar pa sig den koordinerande rollen.

En oversikt over dokumenthantering i de olika projektfaserna hittar du i kapitel 2.

Majlighet

I den hér fasen har en intressant utlysning identifierats. Lis noga igenom
utlysningstexten. Ta reda pa vad finansidren vill uppna med finansieringen,
vem den riktar sig till, vilka de stodberattigade kostnaderna ar, storleken pa
bidraget, medfinansiering, formella krav for att fa soka, samt viktiga datum.

BP1: PULS

Mojligheten presenteras pa nasta PULS-tillfdlle genom presentation av
checklista. Om det ir en outvecklad idé anvinds “checklista infor PULS”.
Om idén ar utvecklad redan i det har stadiet kan "checklista extern
finansiering” anvindas. Om idén som gar i linje med utlysningen och det
bedoms ligga inom ramen for vart uppdrag och det finns intresse for
projektidén utses en eller flera personer som ansvarig/a for beredning av
drendet. Om mojligheten daremot inte anses relevant sker aterkoppling till
den som lyft mojligheten.

Forbereda

I den har fasen utvecklas projektidé kopplat till utlysningen samt att
forutsattningar som behovs for att projektet ska vara praktiskt
genomforbart undersoks narmare.

Ansvarig/a fyller i mallen "Checklista extern finansiering” som bland annat
svarar pa foljande:

e Kriterier for utlysning

e Forslag pa projektmal

e Hur bidrar projektforslaget till vart uppdrag och utvalda
indikatorer?

e Mogjliga projektpartners

e Preliminar bedomning av vad projektet innebar for oss avseende:
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- Aktiviteter
- Budget
- Resursfordelning
- Ansvar
- Kommunikation
e Hur projektet kan bidra till vira utbildningar och elever/studerande

OBS! Ta stod av ekonomerna for de ekonomiska utrakningarna.

Tips! Intern forankring i forberedelsefasen

I de fall det finns tillrdckligt med tid innan utlysningens deadline ar mycket vunnet
om ansvarig/a arbetar med projektidén i ndra samarbete med den eller de skolor
som berdérs. Det mdéjliggdér en nara dialog med nyckelpersoner dér intresse, behov
samt utmaningar och risker kan understkas ordentligt. Pa sa vis ar projektidén
b&de val genomténkt samt ordentligt férankrad innan den gar upp till beslut pa
ett méte med GNG-punkt.

BP2: GNG1

Checklistan presenteras av ansvarig pa nasta mote med GNG-punkt. Beslut
tas om vi ska skriva en ansokan samt om vi ska ta pa oss en koordinerande
roll. Beslut fattas av projektigare eller enligt beslutsmandat. Om relevant
sker beslut i samverkan med berorda chefer pa enheten.

Beslut dokumenteras i beslutslogg under Projektprocessen/Filer.

- Om nej; aterkoppling av beslut till berérda.
- Om ja; arbetsgrupp tillsatts med uppdrag att samordna processen
och skriva ansokan.

Ansokan

I den har fasen skrivs ansokan fram. Involvera ekonom och kommunikator
samt forankra med KC-chef under arbetets gang.

Nar Naturbruksforvaltningen agerar koordinator kan arbetsgruppen ta
hjalp av foljande processbeskrivning for projektansokningar:

]I:%?jligheat Férbereda Skriv fram Infor
GNqubpte processen ansokan
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Forbereda ansdkan

Kontrollera om vi har inloggningsuppgifter/behorighet till
finansidrens ansokningsportal. Om inte, uppritta detta enligt
finansiarens instruktioner.

Kontrollera om det finns tidigare projekt och/eller ansokningar vi
kan lara av eller inspireras fran.

Om mojligt; boka in méte med finansiar for att diskutera projektidé
Om mojligt; delta pé givarens informationsméte

Vid behov; gor en tids- och aktivitetsplan for ansokningsprocessen,
inkl. ansvarsférdelning.

Vid behov; boka in skrivarteam till kickoff, eventuella workshops
och avstimningar.

Informera ekonom och kommunikator att ni paborjar arbetet med
ansokan samt viktiga datum for att hélla deadline.

Skriv fram ansokan

Kick-off med skrivarteam samt kommunikator: i) genomgang av
utlysningen, ii) ev. ytterligare idéutveckling, iii) genomgang av
tidsplan och ansvarsférdelning

Projektpartners: i) Ta fram Concept Note !(kort projektbeskrivning)
for externt bruk, ii) involvera relevanta projektpartners i sa god tid
som mojligt, iii) for dialog om projektansokan och budget med
bekriftade projektpartners.

Ansokningsformular: Skriv fram ansokan i enlighet med
finansiarens instruktioner och mallar.

Budget: Utforma budget med stod av ekonom. Sakerstill att vi foljer
finansidrens krav pa stodberattigade kostnader samt utformar
budget enligt finansidrens mall. Om projektet forutser inkop och
upphandling se 6ver: i) vilka regler finansiaren respektive Vastra
Gotalandsregionen har, ii) om det 4r mest lampligt om inkopet gors
av Koncerninkop eller annan projektpartner. Stam av med
Naturbruksforvaltningens kontaktperson for inkop.
Kommunikation: Utforma projektets kommunikationsaktiviteter
med stod fran kommunikation. Sakerstall att insatserna budgeteras
for och att det finns utrymme for kommunikator att genomfora
dem.

Forankra med KC-chef under arbetets gang.

1 En Concept Note &r en sammanfattning av projektets idé. Anvands for att ‘pitcha’
en idé for potentiella partners men ocksa for finansidren, om relevant. Innehaller
vanligtvis (kort) bakgrund samt forslag pa syfte, mal, arbetspaket, partnerskap och
Overgripande budget.
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Infor inlamning
e Vid behov; boka in firmatecknare for underskrift
e Korrekturldsning
e Inhdmta uppgifter och ev. bilagor och intyg fran projektpartners
enligt finansidrens instruktioner.
e Sikerstill att samtliga bilagor finns tillgangliga/bifogade

BP3: GNG2

Beslutspunkt 3 avser beslut om att skicka in ansokan. Det ar aktuellt t.ex.
da ett omfattande utvecklingsarbete har gjorts efter att checklistan
presenterades pa GNG eller om det behovs ett beslut fran styrelsen for
naturbruk. I detta skede utgor projektansokan beslutsunderlag.

Beslut dokumenteras i beslutslogg i Projektprocessen/Filer.
Om finansiiren;

- avslar ansokan: anteckning i beslutslogg, uppdatera projektets
status till "avslag” i projektdatabasen.

- beviljar ansokan: anteckning i beslutslogg, uppdatera projektets
status till “beviljad” i projektdatabasen. Informera berérda om

Planera

Den hir fasen omfattar perioden mellan att projektet har blivit beviljat av
finansiaren och att projektet officiellt startar.

Nir ansokan blivit beviljad skrivs avtal med finansidren. Notera sarskilt om
beslutet frén finansidaren innehaller sarskilda villkor, t.ex. om medel
beviljas under forutsattning att (...)” eller om vi beviljats en lagre budget
an vad vi sokt for. I samband med avtalsskrivning har
Naturbruksforvaltningen ansvar for att upprétta ett inbordes avtal mellan
projektets partners. Folj finansidrens instruktioner for detta.

Nista steg ar att se Over planeringen i projektet och sikerstéilla med
relevanta nyckelpersoner, t.ex. drift, kok, I'T, utbildning och
kommunikation, att det gér att genomfora sd som det var tankt nar ansokan
lamnades in. Det kan t.ex. kravas rekrytering av projektmedarbetare om de
som var tilltdnkta inte langre ar tillgdngliga. Om beslutet innehaller
sdrskilda villkor anpassa planeringen utifran dessa, t.ex. om vi har fatt en
lagre budget beviljad kan det vara aktuellt att dra ner pa antalet aktiviteter
och personaltid i projektet.
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Projektledare utses och vid behov skrivs en uppdragsbeskrivning som
tydliggor vad som forvintas av projektet- radgor med KC-chef. Anviand
mall "uppdragsbeskrivning for projekt”. Uppdragare signeras av
projektagare och projektledaren.

Projektledaren har darefter ansvar for att gora foljande forberedelser;

Skicka beslut om finansiering/medfinansiering till
ekonomiansvarig. Det kan var finansieringsavtal underskrivet av
forvaltningschef/ansvarig chef.
Bestilla projektnummer av ekonom samt forbered for ev.
utbetalning av projektmedel till partners.
Ta fram en projektplan utifran ansokan med f6ljande innehall:

- Projektorganisation och eventuell styrgrupp

- Tid- och aktivitetsplan, inkl. Ansvarsfordelning

- Detaljerad budget (tas fram med stod av ekonom)

- Resursfordelning (stim av med berorda chefer)

- Riskanalys
Se over eventuella inkops- och upphandlingsbehov i projektet samt
informera Naturbruksforvaltningens kontaktperson pa
koncerninkop att ansokan beviljats.
Vid behov, tillsammans med KC-chef genomfora en intern
rekrytering av projektmedarbetare till projektet.
Planera in uppstartsméte med projektgruppen och eventuell
styrgrupp.
Ta fram en kommunikationsplan tillsammans med kommunikator.
Anviand "Kommunikationsplan”.
Skriv underlag till Naturbruksforvaltningens hemsida fore
projektstart (fullstindigt projektnamn, var roll i projektet, datum
for projektstart (AA-MM-DD), varaktighet i &r, samarbetspartners
samt lank till deras hemsida, finansiar samt lank till deras hemsida
samt en beskrivande text om projektets bakgrund, syfte och mal.
Bifoga en bild som representerar projektet och glom inte att f6lja
informationsskyldigheten enligt finansidrens instruktioner,
exempelvis nir det giller logotyper, skyltar etc.

Genomfora

Den hir fasen omfattar perioden fran att projektet officiellt startar och fram

till att det ar dags att borja forbereda for projektets avslutande fas.

I samband med projektstart ansvarar projektledaren for att planera och

genomfora en Kickoff for projektets partners. Det kan dven finnas anledning

att genomfora en intern kickoff for projektmedarbetare och andra berorda.
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Syftet med kickoffen &r att skapa samsyn och forstaelse for projektets fokus
och det regelverk som finansidren faststillt. Under kickoffen gar ni igenom
t.ex. tids- och aktivitetsplan, rapportering, ekonomi, roller och ansvar.
Vidare kan det vara en fordel att 4ven diskutera foérvantningar och farhagor
och utifrdn dessa gemensamt sitta *forhallningsregler’ for samverkan.

Lopande under projektet har projektledaren 6vergripande ansvar for
foljande;

Fortlopande kommunikation med finansiar.

Koordinering av projektpartners, inklusive planering av
projektmoten.

Projektaktiviteter genomfors enligt tidsplan och med kvalitet
Sakerstill att alla projektmedarbetare har redovisat tid i projektet
enligt plan.

Om aktuellt; samla in projektdagbocker och sikerstilla att de
stammer 6verens med tidsrapporteringen

Ekonomisk uppfoljning; med stéd av ekonom f6lja upp projektets
totala kostnader mot budget, samt Naturbruksforvaltningens egna
kostnader.

Folja upp och rapportera prognos, avvikelser, risker och resultat till
projektigare och eventuell styrgrupp.

Uppf6ljning mot projektets mal

Sammanstilla och skicka in leveranser och/eller rapporter till
finansiaren.

Inkop och upphandling; Lagg in ett drende pa Marknadsplatsen for
att tilldelas en handlaggare. Beskriv ditt behov s& enkelt som
mojligt. Om det ror sig om IT-relaterade inkop, som t.ex. mjukvara,
ta forst kontakt med IKT/SIS som for dialog med IT. Pa InkGp och
bestillningar - VGR gemensamt (vgregion.se) finns all information
om hur VGRs arbetar med upphandling och inkop.

Utvardera projektet.

Bevaka utvecklingsmdgjligheter for projektet. Finns det delar av
projektet som bor fortsitta? Genererar projektet nya projektidéer?
Finns det finansiering vi kan soka?

Kommunikationsaktiviteter planeras och genomfors i samrad med
kommunikator.

Hall projektets webbsida levande pa Naturbruksforvaltningens
hemsida. Det gors i dialog med kommunikator.
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Avsluta

Den hér fasen sker till storsta del fore projektets officiella slut, det vill sdga
oftast de sista manaderna i projektet. En del aktiviteter pdborjas under den
har perioden, men andra ar mojliga att avsluta forst efter att projektet
officiellt har avslutats.

I samband med projektavslut har projektledaren 6vergripande ansvar for
foljande:

Planera och genomfora en s.k. kick-out for projektet dar
projektpartners (och finansiar) kan fira projektets resultat och
utvirdera samarbetet i projektet. En intern kick-out kan ocksa
genomforas. Idéer for hur detta kan goras hittar du

i ”verktygsladan” pa KC Projekt.

Sammanstilla slutrapport enligt finansidrens instruktioner

I samarbete med ekonomer sammanstélla projektets ekonomiska
slutredovisning i enlighet med finansiarens instruktioner.
Overlimna slutrapport samt annan viktig dokumentation till
finansiar och KC-chef.

Gor en skriftlig utvirdering enligt mallen "Projektutvardering” i
syfte att ge naturbruksférvaltningen lardomar till kommande
projekt. Denna projektutvardering kan vara som ett

komplement till utvarderingen i slutrapporten.

I avslutningsfasen sammanstills ocksa vad som eventuellt lamnas
over till den berérda enheten for fortsatt forvaltning och daglig drift,
t.ex nya arbetsmetoder, anvindbara l6sningar och fysiska tillgdngar.
Eventuellt utbildningsmaterial 6verlamnas till berérda
kursansvariga for att forvalta och utveckla. Anvand

mallen "Projektoverlamning” som du hittar pa KC Projekt.
Rapportera varde till indikatorerna i projektdatabasen.
Kommunicera projektets resultat saval internt (tdnk in ev.
koppling till utbildning, kok, drift och IKT) samt externt till
relevanta aktorer och ssmmanhang.

Skriv en summering till projektets webbsida pa
Naturbruksforvaltningens hemsida senast 60 dagar efter
projektslut. Lanka till projektresultat och/eller slutrapport.

Har du avslutat projektet enligt rutin i kapitel 2?
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5. Extern finansiering
- Naturbruksforvaltningen som
projektpartner

Detta kapitel beskriver processen d& Naturbruksforvaltningen deltar som
projektpartner.

En oversikt over dokumenthantering i de olika projektfaserna hittar du i kapitel 2.

Majlighet
I den har fasen identifieras en mojlighet for Naturbruksforvaltningen att
ingd i ett partnerskap som soker finansiering fran en utlysning.

BP1: PULS

Mojligheten presenteras pa nasta PULS-tillfdlle genom presentation av
checklista. Om det ar en outvecklad idé anviands “checklista infor PULS”.
Om idén ar utvecklad redan i det har stadiet kan “checklista extern
finansiering” anviandas. Om mojligheten ligger inom ramen for vart
uppdrag och det finns intresse for projektidén utses en eller flera personer
som ansvarig/a for beredning av drendet. Om mojligheten daremot inte
anses relevant sker aterkoppling till den som lyft mojligheten.

Forbereda

I den har fasen undersoks idén narmare for att se vilka forutsattningar som
kravs for att den ska vara praktiskt genomforbar. Ansvarig/a fyller i

mallen "Checklista extern finansiering” som bland annat svarar pa foljande:

e Kriterier for utlysning
e Omrade
e Forslag pa projektmal
e Projektpartners
e Preliminir bedomning av vad projektet innebar for oss avseende:
- Aktiviteter
- Budget
- Resursfordelning
- Ansvar
- Kommunikation
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e Hur projektet kan bidra till vara utbildningar och elever/studerande

OBS! Ta stod av ekonomer for de ekonomiska utrakningarna.

Tips! Intern forankring i férberedelsefasen

I de fall det finns tillrdckligt med tid innan utlysningens deadline ar mycket vunnet
om ansvarig/a arbetar med projektidén i nara samarbete med den eller de skolor
som berdérs. Det mdjliggér en nara dialog med nyckelpersoner dar intresse, behov
samt utmaningar och risker kan undersokas ordentligt. P8 sa vis &r projektidén
bade val genomtankt samt ordentligt férankrad innan den gar upp till beslut pa
mote med GNG-punkt.

BP2: GNG1

Checklistan presenteras av ansvarig/a pa nasta mote med GNG-punkt.
Beslut tas om vi ska ingé i partnerskapet som lamnar in en ansokan. Beslut
fattas av projektigare eller enligt beslutsmandat. Om relevant tas beslut i
samverkan med berorda chefer pa enheten.

Beslut dokumenteras i beslutslogg under Projektprocessen/Filer.

- Om nej; aterkoppling av beslut till berorda.
- Om ja; arbetsgrupp tillsatts med uppdrag att samordna processen
och skriva ansoékan.

Ansokan

I den har fasen skrivs ansokan fram tillsammans med ovriga
projektpartners enligt projektkoordinatorns instruktioner.

Involvera ekonom och kommunikator samt forankra med KC-chef under
arbetets gang.

BP3: GNG2

Det kan ibland vara nodviandigt med en tredje beslutspunkt for att stimma
av internt kring den externa projektkoordinatorns ansokan dar NB varit
medforfattare. Beslutspunkt 3 avser beslut om att skicka in ansokan. Det ar
aktuellt t.ex. da ett omfattande utvecklingsarbete har gjorts efter att
checklistan presenterades pa GNG eller om det behovs ett beslut fran
styrelsen for naturbruk. I detta skede utgor projektansokan
beslutsunderlag.

Beslut dokumenteras i beslutslogg i Projektprocessen/Filer.
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Om finansidren;

- avslar ansokan: anteckning i beslutslogg, uppdatera projektets
status till “avslag” i projektdatabasen.

- beviljar ansokan: anteckning i beslutslogg, uppdatera projektets
status till “beviljad” i projektdatabasen. Informera berérda om

Planera
Om projektet beviljas foljer Naturbruksforvaltningen projektkoordinatorns
instruktioner infor projektstart.

Naista steg ar att se over planeringen i projektet och sikerstilla med
relevanta nyckelpersoner, t.ex. drift, kok, IT, utbildning och
kommunikation, att det gér att genomfora sd som det var tankt nar ansokan
lamnades in. Det kan t.ex. kravas rekrytering av projektmedarbetare om de
som var tilltdnkta inte langre ar tillgdngliga. Om beslutet innehéller
sarskilda villkor anpassa planeringen utifran dessa, t.ex. om vi har fatt en
lagre budget beviljad kan det vara aktuellt att dra ner pa antalet aktiviteter
och personaltid i projektet.

Projektledare utses och vid behov skrivs en uppdragsbeskrivning som
tydliggor vad som forvintas av projektet- radgor med KC-chef. Anvand
mall uppdragsbeskrivning for projekt”. Uppdragare signeras av
projektagare och projektledaren.

Projektledaren har darefter ansvar for att gora foljande forberedelser;

e Skicka beslut om medfinansiering till ekonomiansvarig. Det kan
vara partnerdeklaration eller avtal underskrivet av chef.

e Bestilla projektnummer av ekonom.

e Projektansokan anvinds som projektplan nar
Naturbruksforvaltningen ar partner i ett externt finansierat
projekt. Om det inte redan framgar i ansokan ar det en fordel
om foljande information finns i en kompletterande bilaga:

- Projektorganisation och eventuell styrgrupp

- Tid- och aktivitetsplan, inkl. ansvarsférdelning

- Detaljerad budget (tas fram med stod av ekonom)
- Resursfordelning (stim av med berorda chefer)

- Riskanalys

e Gor eventuellt en detaljerad plan for naturbruksforvaltningens
aktiviteter
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e Se over eventuella inkops- och upphandlingsbehov i projektet samt
informera Naturbruksforvaltningens kontaktperson pa
koncerninkop att ansokan beviljats.

e Vid behov, tillsammans med KC-chef genomf6ra en intern
rekrytering av projektmedarbetare till projektet.

e Planera in uppstartsméte med projektgruppen och eventuell
styrgrupp.

e Vid behov, ta fram en kommunikationsplan for
Naturbruksforvaltningens aktiviteter tillsammans med din
kommunikator. Anviand mallen ”’Kommunikationsplan” som du
hittar pa samarbetsytan KC Projekt.

e Skriv underlag till Naturbruksforvaltningens hemsida fore
projektstart (Fullstandigt projektnamn, vér roll i projektet, datum
for projektstart (AA-MM-DD), varaktighet i &r, samarbetspartners
samt lank till deras hemsida, finansiar samt lank till deras hemsida,
hur projektforslaget bidrar till vart uppdrag och utvalda indikatorer
samt en beskrivande text om projektets bakgrund, syfte och mal.
Bifoga en bild som representerar projektet och glom inte att f6lja
informationsskyldigheten enligt finansidrens instruktioner,
exempelvis nar det galler logotyper, skyltar etc.

Genomfora

Den hir fasen omfattar perioden fran att projektet officiellt startar och fram
till att det ar dags att borja forbereda for projektets avslutande fas.

I samband med projektstart ansvarar Naturbruksforvaltningens
projektledare for att planera och genomfora en intern kickoff for projektet.
Syftet med kickoffen ar att skapa samsyn och forstéelse for projektets fokus
och det regelverk som finansidren faststillt. Under kickoffen gar ni igenom
t.ex. tids-och aktivitetsplan, rapportering, ekonomi, roller och ansvar.
Diskutera girna forvantningar och farhégor och satt

gemensamma ‘forhallningsregler’ for internt samarbete.

Lopande under projektet har projektledaren 6vergripande ansvar for
foljande;

e Fortlopande kommunikation med projektkoordinator
e Ev.intern samordning av projekt
e Projektaktiviteter genomfors enligt tidsplan och med kvalitet

e Sikerstill att alla projektmedarbetare har redovisat tid i
projektet enligt plan.
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Ekonomisk uppfoljning; med stéd av ekonom f6lja upp
Naturbruksforvaltningens kostnader i projektet.
Skicka underlag till leveranser och/eller rapporter till
projektkoordinator

e Inkop och upphandling; Lagg in ett drende pad Marknadsplatsen for
att tilldelas en handlaggare. Beskriv ditt behov s& enkelt som
mojligt, sarskilt om det ror sig om komplexa drenden. Om det ror sig
om IT-relaterade inkdp, sa som t.ex. mjukvara, ta forst kontakt med
IKT/SIS som for dialog med IT. Pa Inkép och bestéllningar - VGR
gemensamt (vgregion.se) finns all information om hur VGRs arbetar

med upphandling och inkop.

Avsluta

Bevaka utvecklingsmgjligheter for projektet: Finns det delar av
projektet som bor fortsiatta? Genererar projektet nya
projektidéer? Finns det finansiering vi kan soka?
Kommunikation planeras och genomfors i samrad med
kommunikator.

Hall projektet webbsida levande pa Naturbruksférvaltningens
hemsida. Det gors i dialog med kommunikator.

Den har fasen sker till storsta del fore projektets officiella slut, det vill sdga
oftast de sista manaderna i projektet. En del aktiviteter pdborjas under den
har perioden, men andra ar mojliga att avsluta forst efter att projektet
officiellt har avslutats. Folj projektkoordinatorns instruktioner infor
projektavslut.

I samband med projektavslut har Naturbruksforvaltningens projektledare
ansvar for foljande:

Planera och genomfora en intern s.k. kick-out for projektet
dar projektmedarbetare kan fira projektets resultat och
utvirdera samarbetet i projektet. Idéer for hur detta kan
goras hittar du i "verktygslddan” pa KC Projekt.

Bidra med underlag till projektets slutrapport enligt
projektkoordinatorns instruktioner.

I samarbete med ekonom sammanstélla
Naturbruksforvaltningens ekonomiska slutredovisning i
enlighet med projektkoordinatorns instruktioner.
Overlimna slutrapport samt annan viktig dokumentation
till projektagare, uppdragsgivare samt mottagande
verksambhet.
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Gor en skriftlig utvardering enligt mallen "Projektutvardering”
i syfte att ge naturbruksforvaltningen lardomar till kommande

projekt. Denna projektutviardering kan vara som ett
komplement till utvarderingen i slutrapporten.

I avslutningsfasen sammanstalls ocksa vad som eventuellt
lamnas over till den berérda enheten for fortsatt
forvaltning och daglig drift, t.ex nya arbetsmetoder,
anviandbara l6sningar och fysiska tillgangar. Eventuellt
utbildningsmaterial 6verldmnas till berorda kursansvariga
for att forvalta och utveckla. Anvand

mallen "Projektoverlamning” som du hittar pa KC Projekt.

Rapportera varde till indikatorerna i projektdatabasen.

Kommunicera projektets resultat savil internt (tank in ev.
koppling till utbildning, kok, drift och IKT) samt externt till
relevanta aktorer och sammanhang.

Skriv en summering till projektets webbsida pa
Naturbruksforvaltningens hemsida senast 60 dagar efter
projektslut. Lanka till projektresultat och/eller slutrapport.

Har du avslutat projektet enligt rutin i kapitel 2?
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6. Internt projekt

Majlighet
Interna projekt beslutas oftast i samband med nésta ars budgetarbete. Om
maojligt presenteras idén pa PULS fore budgetarbetet.

En oversikt over dokumenthantering i de olika projektfaserna hittar du i kapitel 2.

BP1: PULS

Mojligheter som framkommer efter budgetarbetet presenteras pa PULS-
tillfalle. Om idén ligger inom ramen for vart uppdrag och det finns intresse
for idén utses en eller flera personer som ansvarig/a for beredning av
arendet. Om idén daremot inte anses relevant eller intressant sker
aterkoppling till idégivaren.

Forbereda

I den héar fasen undersoks idén narmare for att se vilka forutsattningar som
kravs for att den ska vara praktiskt genomforbar. Ansvarig/a fyller i

mallen ” Checklista intern finansiering_mall_2024” som hittas pa
samarbetsytan KC Projekt. Den svarar bland annat svarar pa foljande:

e Forslag pa projektmal
e Mogjliga projektpartners
e Preliminir bedomning av vad projektet innebér for oss avseende:
- Aktiviteter
- Budget
- Resursfordelning
- Ansvar
- Kommunikation
e Hur projektet kan bidra till vara utbildningar och elever/studerande

Tips! Intern forankring i férberedelsefasen

Mycket ar vunnet om ansvarig/a arbetar med projektidén i nara samarbete med
den eller de skolor som berors. Det mdojliggér en nara dialog med nyckelpersoner
dar intresse, behov samt utmaningar och risker kan undersékas ordentligt. P& sa
vis ar projektidén ordentligt férankrad innan den gar upp till beslut p& GNG-punkt.
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BP2: GNG1

Checklistan presenteras av ansvarig/a pa nasta méte med GNG-punkt.
Beslut om att godkdnna projektidé fattas av projektiagare, eller enligt
beslutsmandat. Om relevant tas beslut i samverkan med berord/a chef/er
pa forvaltningen.

Beslut dokumenteras i beslutslogg under Projektprocessen/Filer.

- Om nej; aterkoppling till den som lyft idén.
- Om ja; projektledare/uppdragsledare utses som ansvarar for fortsatt
planering.

Planera

Den hir fasen omfattar perioden mellan att projektet har blivit godkant och
att projektet startar. Projektledare utses och vid behov skrivs en
uppdragsbeskrivning som tydliggor vad som forvintas av projektet- radgor
med KC-chef. Anvind i sa fall mallen ” Uppdragsbeskrivning projekt” som
du hittar pa samarbetsytan KC Projekt. Uppdragare signeras av
projektiagare och projektledaren.

Projektledaren har darefter ansvar for foljande forberedelser:

e Bestilla projektnummer av ekonom.

e Ta fram projektdirektiv vid behov enligt mall pa KC Projekt.

e Ta fram projektplan enligt mall pd KC Projekt. Projektplanen
svarar pa fragan hur projektet ska genomforas. Det ar en fordel
om projektplanen omfattar en tidsplan for statusrapporter samt
riskanalys. Har ingar ocksa att ta fram en projektorganisation.
Fundera ocksa pa om det behovs en styrgrupp for projektet.

e Se over eventuella inkops- och upphandlingsbehov i
projektet samt informera Naturbruksforvaltningens
kontaktperson pa koncerninkop att projektet ska starta.

e Planera in uppstartsmote med projektgruppen och eventuell
styrgrupp.

e Ta fram en kommunikationsplan for Naturbruksforvaltningens
aktiviteter tillsammans med din kommunikator. Anvand
mallen ”Kommunikationsplan_mall_2024” som du hittar pa
samarbetsytan KC Projekt.

e Skriv underlag till Naturbruksforvaltningens hemsida fore
projektstart (Fullstandigt projektnamn, vér roll i projektet, datum
for projektstart (AA-MM-DD), varaktighet i &r, samarbetspartners
samt lank till deras hemsida, finansiar samt lank till deras
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hemsida, hur bidrar projektforslaget till vart uppdrag och utvalda
indikatorer samt en beskrivande text om projektets bakgrund, syfte

och mal. Bifoga en bild som representerar projektet.

Genomfora

Den hir fasen omfattar perioden fran att projektet officiellt startar och fram
till att det ar dags att borja forbereda for projektets avslutande fas.

I samband med projektstart ansvarar projektledaren for att planera och
genomfora en kickoff for projektets medarbetare och andra relevanta
funktioner. Syftet med kickoffen ar att skapa samsyn och forstaelse for
projektets fokus. Under kickoffen gar ni igenom t.ex. tids- och
aktivitetsplan, rapportering, ekonomi, roller och ansvar. Vidare kan det
vara en fordel att dven diskutera forvantningar och farhagor och utifran
dessa gemensamt satta *forhallningsregler’ for projektet.

Lopande under projektet har projektledaren 6vergripande ansvar for
foljande:

Projektaktiviteter genomfors enligt tidsplan och med kvalitet
Planering av projektmoten

Sakerstall att alla projektmedarbetare har redovisat tid i projektet
enligt plan.

Ekonomisk uppfoljning; med stod av ekonom folja upp projektets
kostnader.

Uppf6ljning mot mal

Ink6p och upphandling; Lagg in ett drende pa
Marknadsplatsen for att tilldelas en handlaggare.
Beskriv ditt behov sa enkelt som mdgjligt, sarskilt om det
ror sig om komplexa drenden. Om det ror sig om IT-
relaterade inkop, si som t.ex. mjukvara, ta forst kontakt
med IKT/SIS som for dialog med IT. Pa Inkop och
bestallningar - Insidan (vgregion.se) finns all
information om hur VGR arbetar med upphandling-
och inkop.

Sammanstilla statusrapporter samt rapportera i Plan & Styr.

Kommunikationsaktiviteter planeras och genomfors i
samrad med kommunikator

Hall projektets webbsida pa Naturbruksfoérvaltningens
hemsida levande! Det gors i dialog med kommunikator.

Under projektets gang ar det en fordel att kontinuerligt bevaka
utvecklingsmojligheter for projektet: Finns det delar av projektet som
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bor fortsatta? Genererar projektet nya projektidéer? Finns det
finansiering vi kan soka?

Avsluta

Den hér fasen sker till storsta del fore projektets officiella slut, det vill sdga
oftast de sista manaderna i projektet. En del aktiviteter pdborjas under den
har perioden, men dr mojliga att avsluta forst efter att projektet officiellt
har avslutats.

I samband med projektavslut har projektledaren 6vergripande ansvar for
foljande:

e Planera och genomfora en intern s.k. kick-out for projektet dar
projektmedarbetare kan fira projektets resultat och utvirdera
samarbetet i projektet. Idéer for hur detta kan goras hittar du
i ’verktygsladan” pa KC Projekt.

e I samarbete med ekonom fardigstélla projektets ekonomiska
slutredovisning.

e Laggin projektets resultat i mall "Slutrapport_mall_2024” som du
hittar pa KC Projekt och 6verlamna slutrapport samt annan viktig
dokumentation till projektigare, uppdragsgivare samt
mottagande verksamhet.

e Gor en skriftlig utvardering enligt mallen "Projektutvirdering” i
syfte att ge naturbruksforvaltningen lardomar till kommande
projekt. Denna projektutvardering kan vara som ett komplement
till utvarderingen i slutrapporten.

e T avslutningsfasen sammanstills ocksé vad som eventuellt limnas
over till den berorda enheten for fortsatt forvaltning och daglig
drift, t.ex nya arbetsmetoder, anvandbara losningar och fysiska
tillgdngar. Eventuellt utbildningsmaterial 6verlamnas till berérda
kursansvariga for att forvalta och utveckla. Anvand
mallen "Projektoverlamning” som du hittar pa KC Projekt.

e Rapportera virde till indikatorerna i projektdatabasen pa KC
Projekt.

e Kommunicera projektets resultat savil internt (tdnk in ev.
koppling till utbildning, kok, drift och IKT) samt externt till
relevanta aktorer och ssmmanhang.

e Skriv en summering till projektets webbsida pa
Naturbruksforvaltningens hemsida senast 60 dagar efter
projektslut. Lanka till projektresultat och/eller slutrapport.
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Har du avslutat projektet enligt rutin i kapitel 2?
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Bilagor

Foljande bilagor finns tillgdngliga p4 samarbetsytan KC Projekt:

1. Checklista PULS

2. Checklista testmiljo

3. Checklista extern finansiering
4. Checklista intern finansiering
5. Checklista projektnummer
6. Uppdragsbeskrivning projekt
7. Projektdirektiv

8. Projektplan

9. GANTT och aktivitetslista
10. Avtal testmiljo

11. Kommunikationsplan

12. Fullmakt

13. Projektutvirdering

14. Projektoverlamning

15. Slutrapport



