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1. Projektoversikt

Projektinformation

Projektnamn: Motestranskribering - Systematisk métesdokumentation
Projektkod: TRANS-2025-BC4
Projektagare: Liza Fyhr (PA)
Projektledare: Lars Diethelm (PL-E)
Projektteam:
o Lars Diethelm (PL-E)
o Rebecka Englund (PL-Il, Implementationsansvarig)
o Emil Graberg (Processexpert PC)
o Johannes Ganstrom (Processexpert PL)
o Externa konsulter (GDPR-juridik)
Startdatum: 2025-10-13 (Vecka 42)
Slutdatum: 2026-03-20 (Vecka 12)
Total tidsram: 5 manader

Budget: 73 200 kr (Ar 1) + 46 320 kr (Arlig drift fran Ar 2)
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Malbild fran Business Case

« Problem: Bristfallig mdtesdokumentation leder till missférstand, glomda
uppgifter och dubbeljobb i organisationen. 67% av medarbetarna kdnner
inte till att métestranskribering finns.

« Losning: Aktivera och implementera transkribering for systematisk
> dokumentation av alla relevanta moten. Start med 5 pilotanvandare ar 1,
utokning till 15 anvandare ar 2.

e Forvantad nytta:
o ROI: 3 manader
o NPV 3 ar: 1006 000 kr
o Arlig besparing: 382 000 kr (efter licenskostnader)

Projektomfattning

Inkluderat:

» Aktivering av transkribering for 5 pilotanvandare
o GDPR-policy och juridisk granskning

« Utbildning och workshop for 10 nyckelpersoner
« Implementationsstdd och dokumentation

« Pilot med projektledarmoten

» Utvardering och successiv utrullning
Exkluderat:

Implementation fér hela organisationen (gérs i Ar 2)

Integration med andra system an Teams

Automatisk sammanfattning med Al (framtida fas)

Externa moten under pilotfasen

2. Fasindelning enligt Optima-metodiken

https://optimate.ahrens.se/projekt/?project=taktema

»><

2/12



10/6/25, 1:31 PM Projekt

Fas 1: Forstudie v (GENOMFORD)

Business case har genomforts och validerats

Fas 2: Malbild & Krav v (Pagaende)

Kravspecifikation och malbild fran BC &r faststéalld, Styrgruppsbeslut
utestdende

Fas 3: Forberedelse & Kunskap

Period: Vecka 42-45 (13 okt - 7 nov 2025)

Huvudaktiviteter:

o Informationskampanj om projektet och transkriberingsfunktionen
o GDPR-utredning och juridisk granskning

o Policy-utveckling for motesdokumentation

o Val av pilotsystem

Leveranser:

o Godkand GDPR-policy
o Informationsmaterial

o Utbildningsplan

Beslutspunkt BP3: Godkannande av policy och licenskostnader

Fas 4: FASM-sprintar (Forenkla, Automatisera,
Standardisera, Mata)

« Period: Vecka 46-53 (10 nov - 31 dec 2025) + Vecka 2-5 (6 jan - 31 jan
2026)

e Huvudaktiviteter:
Sprint 1 - Forenkla (v46-48):

o Kartlaggning av nuvarande dokumentationsprocesser
« Identifiering av 6verflddiga moment
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« Standardisering av motestyper

Sprint 2 - Automatisera (v49-51):

« Teknisk implementation for pilotgrupp

Konfiguration av automatiska installningar

» Test av transkriberingsfunktionen

Sprint 3 - Standardisera (v52-53, v2-3):

Utveckling av dokumentationsmallar

o Skapande av best practice-rutiner

Integration i befintliga processer

Sprint 4 - Mata (v4-5):

Uppsattning av KPI-matning
Baseline-matning fére full implementation
Kvalitetssakring av transkribering
Leveranser:

o Forenklad dokumentationsprocess

o Aktiverad transkribering for pilotgrupp

o Standardrutiner och mallar

o KPIl-dashboard

Beslutspunkt BP4: Godkannande for bredare utrullning

Fas 5: Inforande

Period: Vecka 6-11 (3 feb - 14 mars 2026)
Huvudaktiviteter:

o Utbildning for 10 nyckelpersoner

o Pilot med 5 anvandare i projektledarmoten

o LOpande support och coachning
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o Successiv utokning av anvandargruppen
» Leveranser:

o Genomforda utbildningar

o Fungerande pilot

o Anvandarmanual

o Support-struktur

« Beslutspunkt BP5: Godkannande for drift och skalning

Fas 6: Uppfoljning
» Period: Vecka 12-13 (17-28 mars 2026)
« Huvudaktiviteter:
o Utvardering mot uppsatta KPl.er
o Lessons learned workshop
o Planering for Ar 2-utdkning
o Overféring till férvaltning
» Leveranser:
o Slutrapport med resultat
o Forbattringsforslag
o Skalningsplan for Ar 2
o Overlamning till drift

« Beslutspunkt BP6: Projektavslut och évergang till forvaltning

3. Work Breakdown Structure (WBS)

Motestranskribering TRANS-2025-BC4

— 1. Projektledning [PL]

| |— 1.1 Projektplanering och uppstart
|— 1.2 Styrgruppsmoten (manadsvis)

|— 1.4 Riskhantering och kvalitetssakring
L— 1.5 Projektavslut och dokumentation
|— 2. Fas 3: Forberedelse & Kunskap [F3]

|
| — 1.3 Veckovis statusrapportering
|
|
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Projekt

— 2.1 Informationskampanj

— 2.2 GDPR och juridik

— 2.3 Policy-utveckling

L— 2.4 Licensupphandling

. Fas 4: FASM-sprintar [F4]

|— 3.1 Sprint 1: Forenkla processer

|— 3.2 Sprint 2: Automatisera transkribering

— 3.3 sprint 3: Standardisera rutiner
L— 3.4 Sprint 4: Mata resultat
. Fas 5: Inforande [F5]
— 4.1 utbildningsgenomférande
— 4.2 Pilotimplementation
— 4.3 Anvindarstod
L— 4.4 utvardering och justering
5. Fas 6: Uppféljning [F6]
— 5.1 Resultatmitning
— 5.2 Lessons learned
|— 5.3 Overlamning till férvaltning
L— 5.4 Slutrapport

4. Tidplan - Gantt-schema

AKTIVITET OKT NOV DEC

Projektledning

Fas 3: Forberedelse - -_
Fas 4: FASM-sprintar —— _- -

Fas 5: Inforande

Fas 6: Uppfoljning

JAN

FEB

MAR

Milstolpar:

« BP3:2026-02-06 - Godkannande policy och licenser

o BP4:2026-04-17 - Godkannande for utrullning

e BP5:2026-06-05 - Godkannande for drift

https://optimate.ahrens.se/projekt/?project=taktema

»><

6/12



10/6/25, 1:31 PM Projekt

« BP6: 2026-06-19 - Projektavslut

5. Resursplan

Resursmatris per Fas

RESURS KOSTNAD/TIM FAS 3 FAS 4 FAS 5

Projektledning (P) - - - -

Automationsutveckling (A) 1500 kr 5h 12h Oh

Implementeringssakring (I) 1500 kr Oh Oh Oh

Interna resurser 430 kr 40h 40h 40h

Externa konsulter (GDPR) 1200 kr 8h Oh Oh

Licenser - 750 kr 750 kr 750 kr
Resursberakning

« Automationsutveckling (17h x 1 500 kr = 25 500 kr):
o Teknisk konfiguration och automatisering
o Implementation av transkriberingsfunktion
o Systemanpassningar
o Internaresurser (160h x 430 kr = 68 800 kr):
o Utveckling & Utbildning: 80h (8h x 10 personer)
o Workshop och processutveckling: 80h
» Externa konsulter (16h x 600 kr = 9 600 kr):

o GDPR-juridik och policy-utveckling

6. Budget och Kostnadsplan

Kostnadsfordelning fran Business Case

Mappning av BC-kostnader till kategorier:
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Automationsutveckling (A) inkluderar:
o Implementationsstod: 26 200 kr
o Teknisk konfiguration

o Systemanpassning

Implementeringssakring (I) inkluderar:

o Ingér i detta projekt som interna resurser och extern konsult 8

Interna resurser inkluderar:

o Utbildning och workshop: 34 400 kr
o Tid fran befintlig personal
o Processexperter och testare

Externa konsulter inkluderar:

o GDPR och policy-utveckling: 9 600 kr

Budgettabell
KOSTNADSKATEGORI FAS 3 FAS 4 FAS 5 FAS 6 TOTAL
Licenser 750 750 750 750 3000
Automationsutveckling (A) 7 500 18700 O 0 26 200
Externa konsulter (GDPR) 9 600 0 0 0 9600
Interna resurser 8 600 8 600 8600 8600 34400
Summa per fas 26450 28050 9350 9350 73200

Validering: Total investering Ar 1 = 73 200 kr

7. Kommunikationsplan

Intressentmatris
INTRESSENT INFORMATIONSBEHOV KANAL FREKVENS
Styrgrupp Beslut, budget, status  Maote Manadsvis

https://optimate.ahrens.se/projekt/?project=taktema 8/12



10/6/25, 1:3

1PM

INTRESSENT

Projektteam

Pilotanvandare (5 st)

Alla anstallda

INFORMATIONSBEHOV
Detaljerad projektinfo
Utbildning, support

Information, framsteg

Projekt

KANAL

Teams
Workshop

Email/Intranat

FREKVENS

Veckovis

Vid behov

Varannan vecka

Ledningsgrupp Oversikt, ROI Dashboard Manadsvis
> Externa leverantorer  Tekniska krav Teams Vid behov

Motesstruktur

‘M6TE SYFTE DELTAGARE FREKVENS LA;\U
Veckomote Statussynk Projektteam Fredagar 15r
Sprint planning FASM-planering Team + PL Var 3:e vecka 2h
Sprint demo Demonstration Team + Styrgrupp  Efter sprint 1h
Styrgruppsmote  Beslut & status Styrgrupp Manadsvis 1h
Anvandarforum Feedback Pilotanvandare Varannan vecka 301

xr B

8. Kvalitetsplan

KPl:er (fran Business Case)

KPI

Dokumentationsgrad

Tidsbesparing
Missforstand

Glomda uppgifter

Anvandaradoption

Anvandarndjdhet

Systemtillganglighet

MAL

>80% av mdten
13,5 tim/vecka
<2/manad (fran 8)
<6/manad (fran 24)
>90% for pilot
>4,0/5,0

>99%
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Veckovis
Manadsvis
Manadsvis
Manadsvis
Veckovis

Efter varje sprint

Dagligen

ANSVARIG

PL

Liza

Johannes

Rebecka

PL

PL

Linus
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9. Riskhanteringsplan

ID RISK

RO1  GDPR och datasakerhet
RO2  Adoptionsmotstand

RO3  Okand funktionalitet (67%)
RO4  Extern motesacceptans
RO5  Licenskostnadsokning
RO6  Tekniska problem

RO7  Datakvalitet transkribering

M

H

M

M

< L <L =T

—

Projekt

VARDE

S = Sannolikhet (H/M/L), P = Paverkan (H/M/L)

Riskatgarder

« RO1- GDPR och datasakerhet:

o Extern juridisk konsult engageras vecka 42-43

o Tydlig policy utvecklas innan pilot

o Informerat samtycke fran alla deltagare

« RO3 - Okand funktionalitet:

o Informationskampanj startar vecka 42
o Hands-on workshops for alla berérda

o Visuella guider och instruktioner

10. Projektavslut

STRATEGI

Mitigera - Juridisk granskn
Mitigera - Champions & ut|
Mitigera - Informationskan
Acceptera - Alternativ dok
Overféra - Fler&rsavtal
Mitigera - Support fran IT

Acceptera - Manual backu

Standardaktiviteter (Vecka 12-13, 2026)

1. Slutleverans och godkannande

o Presentation av resultat mot KPl:er
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o Demonstration av fungerande system
o Godkannande fran styrgrupp
2. Overforing till férvaltning
o Dokumentation overlamnas till IT-avdelningen
o Support-rutiner etableras
o Ansvar overfors till linjeorganisation
3. Lessons learned workshop
o Workshop med hela projektteamet
o Dokumentation av lardomar
o Forbattringsforslag for Ar 2
4. Projektdokumentation arkivering
o Alla projektdokument arkiveras
o Slutrapport publiceras
o Best practice dokumenteras
5. Resursfrigorande
o Projektteam atergar till ordinarie roller
o Externa konsulter avslutas
o Projektbudget stangs
6. Slutrapport till styrgrupp
o ROI-uppfdljning
o Rekommendationer fér skalning Ar 2

o Plan for 15 anvandare

Dokumentinformation
« Version: 1.0
« Skapad: 2025-10-02
» Senast uppdaterad: 2025-10-02
« Nasta revision: Vid beslutspunkt BP3 (2025-11-07)
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Denna projektplan ar framtagen enligt Optima-metodiken och baseras pa
validerad data frdn Business Case BC4: Métestranskribering med ROl pa 3
manader och NPV pa 1 006 000 kr éver 3 ar.
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