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Checklista för projektledare – Inför 
överlämning 
Nedanstående punkter kan användas som stöd när du som projektledare ska 
överlämna ett projekt till verksamheten. 

Säkerställa att verksamheten har förutsättningar för att ta emot 
förändringen 
 
Relevanta frågeställningar:  

• Är mottagande verksamhet förberedd att ta emot 
förändringen?  
 

• Finns ansvariga personer utsedda i mottagande organisation? 
 

• Är all dokumentation, som krävs, framtagen 
(systemdokumentation, förvaltningsorganisation, 
förvaltningsplan osv)? 
 

• Har förändringen och hur den ska hanteras förankrats och 
diskuterats i mottagande verksamhet? 
 

• Har ev. utbildning planerats och genomförts? 
 

 
 

Tips på åtgärder: 
• Gå igenom projektplanen med beställaren/projektägaren och 

ansvarig inom mottagande organisation. Säkerställ att det inte 
föreligger några oklarheter. Ställ hellre en fråga för mycket än för 
litet..  

 
• Utgå från innehållet i projektplanen och statusrapporterna. 

Sammanställ alla leveranser, gör en lista över vad som inte har 
levererats. Lämna över dokumentationer till mottagande 
organisation. 

 
• Stäm av med mottagande organisation att de kan ta emot 

förändringen. 
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• Verifiera med mottagande organisation att de har fått all 
information och dokumentation som behövs för att förvalta den 
genomförda förändringen. 
 

• Kom ihåg att dokumentationen kring överlämning ska bevaras. 
 

Förankring 
 
Relevanta frågeställningar:  

• Har mottagande organisation identifierat specifika målgrupper där 
det är särskilt viktigt att förankra förändringen?  

 
• Har beställaren/projektägaren eller mottagande organisation någon 

genomtänkt förankringsstrategi för förändringen? 
 
 

Tips på förankringsmetoder: 
• Diskutera med beställaren/projektägaren och mottagande 

organisation hur han/hon har tänkt att förändringen ska 
kommuniceras och förankras. Om beställaren eller mottagande 
organisation ser behov av specifika förankringsåtgärder bör det tas 
fram en särskild kommunikationsplan för överlämningen och 
förvaltningen. Ta hjälp av checklistan för intern kommunikation av 
projekt som finns på miun.se/projektstod.  
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