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Checklista for projektledare — Infor
overlamning

Nedanstdende punkter kan anvandas som stod nar du som projektledare ska
overlamna ett projekt till verksamheten.

Sakerstalla att verksamheten har forutsattningar for att ta emot
forandringen

Relevanta fragestallningar:

e Ar mottagande verksamhet férberedd att ta emot
forandringen?

¢ Finns ansvariga personer utsedda i mottagande organisation?

e Ar all dokumentation, som krivs, framtagen
(systemdokumentation, forvaltningsorganisation,
forvaltningsplan osv)?

e Har forandringen och hur den ska hanteras foérankrats och
diskuterats i mottagande verksamhet?

e Har ev. utbildning planerats och genomforts?

Tips pa atgérder:

e Gaigenom projektplanen med bestdllaren/projektagaren och
ansvarig inom mottagande organisation. Sakerstall att det inte
foreligger nagra oklarheter. Stéll hellre en fraga for mycket an for
litet..

e Utga fran innehallet i projektplanen och statusrapporterna.
Sammanstall alla leveranser, gor en lista 6ver vad som inte har
levererats. Limna 6ver dokumentationer till mottagande
organisation.

e Stam av med mottagande organisation att de kan ta emot
forandringen.
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Verifiera med mottagande organisation att de har fatt all
information och dokumentation som behovs for att forvalta den
genomforda forandringen.

Kom ihag att dokumentationen kring 6verlamning ska bevaras.

Forankring

Relevanta fragestallningar:

Har mottagande organisation identifierat specifika malgrupper dar
det ar sarskilt viktigt att forankra forandringen?

Har bestillaren/projektiagaren eller mottagande organisation nagon
genomtankt forankringsstrategi for forandringen?

Tips pa forankringsmetoder:

Diskutera med bestéllaren/projektagaren och mottagande
organisation hur han/hon har tankt att forandringen ska
kommuniceras och forankras. Om bestéllaren eller mottagande
organisation ser behov av specifika forankringsatgarder bor det tas
fram en sdrskild kommunikationsplan for 6verlamningen och
forvaltningen. Ta hjalp av checklistan for intern kommunikation av
projekt som finns pa miun.se/projektstod.
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