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1. PROJEKTOVERSIKT

1.1 Projektinformation

Projektnamn: E-postautomation for VD
Projektkod: EPOST-25-BC04
Projektagare: Nina Sandahl (PA)
Projektledare: Lars Diethelm (PL)
Projektteam:

Nina Sandahl (Projektagare, VD)

Lars Diethelm (Projektledare)

Benjamin (IT-st6d, ad hoc)

Hanna (Verksamhetskoordinator, ad hoc)
Styrgrupp: Nina Sandahl, Benjamin, Gorel

Startdatum: 2025-10-13 (Vecka 42)

Slutdatum: 2025-12-20 (Vecka 51)

Total tidsram: 2,5 ménader (10 veckor)

Budget: 59 000 kr (Ar 1) + 30 000 kr (Arlig drift frn ar 2)

1.2 Malbild fran Business Case
Problem: VD spenderar 6 timmar/vecka pa e-posthantering, endast 10 minuter/vecka pé strategiskt

arbete. Projektrelaterade mejl tar mest tid och dubbelarbete féorekommer ("uppfinner hjulet").
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Losning: Al-baserad e-postfiltrering med automatisk routing till projektuppgifter i Teams/Spiris,
sekretessklassificering for kanslig personal- och projektinformation.

Forvantad nytta:

ROI: 5 manader

NPV 3 ar: 617 892 kr
Arlig besparing: 234 750 kr

>«

Tidsbesparing: 4 timmar/vecka for VD (67% besparing)

Strategisk tid: Okning fr&n 10 min till 4+ timmar/vecka (2400% 6kning)

1.3 Projektomfattning

Inkluderat:

Al-driven e-posthantering for projektrelaterade mejl

Automatisk routing till Teams/Spiris projektuppgifter

Sekretessklassificering for personal- och projektinformation

Integration med befintlig Outlook-automatisering (20 mejl/dag)

Utbildning for Nina och Hanna

4 veckors pilotdrift med dvervakning

Exkluderat:

Utokning till andra ledare (kan bli framtida projekt)

Generell mejlhantering utanfér projektkontext

Automatisering av e-post fran andra avdelningar 4n VD

Integration med andra system an Teams/Spiris

2. FASINDELNING ENLIGT OPTIMA-METODIKEN

Fas 1: Forstudie [/ GENOMFORD

Status: Genomford (Business Case BC04 fardigstalld)

Fas 2: Malbild & Krav .4 GENOMFORD

Status: Genomford (FAS 2-validering med Nina Sandahl slutférd)
Fas 3: Forberedelse & Kunskap
Period: Vecka 41 (2025-10-07 till 2025-10-10)

Huvudaktiviteter:
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1. Leverantdrsval och upphandling (Ahrens Optimate)
2. Specificera krav for projektmejl-routing och sekretess
3. Kartlaggning av befintlig Outlook-automatisering

4. Planering av integration med Teams/Spiris

Leveranser:

Kravspecifikation for Al-filtrering

Sekretessklassificeringsmatris

Integrationsteknisk dokumentation

Detaljerad implementationsplan
Beslutspunkt BP3:

e Kravspecifikation godkand av Nina
e Sekretessregler definierade

e Teknisk I6sning validerad med Benjamin

Fas 4: FASM-sprintar

Period: Vecka 42-43 (2025-10-14 till 2025-10-31)
FASM = Forenkla, Automatisera, Standardisera, Mata

Sprint 1 (Vecka 42): Forenkla & Automatisera

¢ Installation och grundkonfiguration
e Implementera Al-filtrering for projektmejl

e Satta upp sekretessregler
Sprint 2 (Vecka 43): Standardisera & Mata

e Integration med Teams/Spiris
e Anpassning av automatiska routing-regler

e Implementera matpunkter for uppfdéljning

Leveranser:

Fungerande Al-e-posthanteringssystem

Integrerat system med Teams/Spiris

Dokumenterad konfiguration

Testprotokoll

Beslutspunkt BP4:

e System testat och godkant
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¢ Integration med Teams/Spiris fungerar

o Sekretessklassificering validerad

e Redo for pilotdrift

Fas 5: Inforande

Period: Vecka 44-47 (2025-11-04 till 2025-11-29)
Huvudaktiviteter:

> 1. Utbildning Nina och Hanna (vecka 44) <
2. Pilotdrift med daglig 6évervakning (vecka 44-47)
3. Lépande justering baserat pa feedback

4. Utvardering av automatiseringskvalitet
Leveranser:

Utbildat VD och verksamhetskoordinator

Dokumenterad pilotperiod med resultat

Justerad konfiguration baserat pa pilot

Anvandarmanual

Beslutspunkt BP5:

Pilotdrift utvardering godkand

Nina bekraftar 4 timmars veckovis besparing

Inga sekretessincidenter

Systemstabilitet >95%

Godkant for produktionsdrift

Fas 6: Uppfoljning

Period: Vecka 48-50 (2025-12-02 till 2025-12-13)
Huvudaktiviteter:

1. Matning av faktisk tidsbesparing
2. Dokumentation av lessons learned
3. Utvardering mot KPl:er

4. Overféring till forvaltning

Leveranser:

Slutrapport med faktiska resultat

ROI-verifiering

Dokumentation for forvaltning

Rekommendationer for framtida utokning
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Beslutspunkt BP6:

Projekt

o KPl:er uppfyllda (4 tim/vecka besparing)

e Systemet overfort till drift

¢ Projektavslut godkant av styrgrupp

* 3. WORK BREAKDOWN STRUCTURE (WBS)

E-postautomation for VD [EPOST-25-BC04]
}— 1. Projektledning [PL - Lars]

| |— 1.1 Projektplanering och uppstart

|-— 1.2 Styrgruppsmoten (manadsvis)

|— 1.3 Veckovisa statusrapporter

L— 1.4 Projektavslut och dokumentation

2. Fas 3: Forberedelse & Kunskap [F3]

|— 2.1 Leverantdrsupphandling

— 2.2 Kravspecifikation

— 2.3 sekretessklassificering

L— 2.4 Integrationsteknisk analys

|— 3.1 Sprint 1: Installation och konfiguration

|— 3.2 Sprint 2: Integration Teams/Spiris

L— 3.3 Testning och validering

4. Fas 5: Infdrande [F5]

F— 4.1 Utbildning anvindare
|— 4.2 Pilotdrift (4 veckor)

|— 4.3 Overvakning och justering

L— 4.4 Dokumentation

|

|

|
—
|

|

|

|
— 3. Fas 4: FASM-sprintar [F4]
|

|

|
—
|

|

|

|
L

5. Fas 6: Uppfoljning [F6]

F— 5.1 KPI-mitning
|— 5.2 Lessons learned

L— 5.3 Gverforing till férvaltning

4. TIDPLAN - GANTT-SCHEMA

Aktivitet V41 V42 V43 V44 V45 V46 V47 V48 V49 V50
Projektledning "IN AR A AR AR AN AN
Styrgruppsméte i L

FAS 3: Forberedelse [l

Leverantérsval [l

Kravspecifikation [ |

Sekretessregler [l

Integrationsteknisk [.]
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BP3 v

FAS 4: FASM-sprintar (I

Sprint 1 (Installation) (I
Sprint 2 (Integration) [-]

Testning (N

BP4 v

FAS 5: Inférande | IR
Utbildning [l
N Pilotdrift (RN e
Overvakning (AR
Justering (I

BP5 v

FAS 6: Uppfoljning I
KPI-matning [-]

Lessons learned [-]
Férvaltningsoverlamning [-]

BP6 v

5. RESURSPLAN

5.1 Resursmatris per Fas
BERAKNINGSGRUNDER:

Projektledning (P): O kr/tim (befintlig bemanning)

Automationsutveckling (A): 1 500 kr/tim (Ahrens Optimate)

Implementeringssakring (I): 1 500 kr/tim (utbildning, pilot)

Interna resurser: 430 kr/tim (Nina, Hanna, Benjamin)

RESURS KOSTNAD/TIM FAS3 FAS4 FAS5 FAS6 TOTAL
Projektledning (P) - 10h 10h 20h  10h 50h
Automationsutveckling (A) 1500 kr 10h 7h 5h 3h 25h
Implementeringssakring (I) 1500 kr 2h 4h 7h Sh 18h
Interna resurser 430 kr 5h 10h 15h 10h 40h
TOTAL TIMMAR 27h  31Th 47h 28h 133h

Fordelning interna resurser:

¢ Nina Sandahl: 20h (pilot, feedback, utvardering)
e Hanna: 15h (anvandartestning, processvalidering)

e Benjamin: 5h (IT-stdd, teknisk validering)
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6. BUDGET OCH KOSTNADSPLAN

6.1 Kostnadsfordelning fran Business Case

Mappning av BC-kostnader:
Automationsutveckling (A) - 37 500 kr totalt:

e Implementation och uppséattning: 15 000 kr
e Integration Teams/Spiris: 12 000 kr

« Al-konfiguration och anpassning: 10 500 kr (del av licens forsta aret)
Implementeringssakring (I) - 8 000 kr totalt:
o Utbildning och anpassning: 8 000 kr
Licenser - 24 000 kr:
o Al-mjukvara licens: 24 000 kr (Ar 1)
Interna resurser - 17 200 kr:
¢ Nina, Hanna, Benjamin: 40h x 430 kr = 17 200 kr
Support (ingar i drift ar 2+):

e Support och uppdateringar: 6 000 kr/ar (fran ar 2)

6.2 Budgettabell per Fas
KOSTNADSKATEGORI FAS 3 FAS 4 FAS 5 FAS 6 TOTAL
Licenser 6 000 6 000 6 000 6 000 24 000

Implementation (A) 8 000 3 000 2000 2000 15000

Utbildning (1) 0 0 4 000 4 000 8000
Integration (A) 2000 4 000 3000 1000 10 000
Interna resurser 550 1100 1650 1100 4400
Summa per fas 16550 14100 16650 14100 61400

6.3 Kassaflodesplan

PERIOD INVESTERING BESPARING NETTO ACKUMULERAT

Ar1(2025) -59 000 +234750 +175750  +175750
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PERIOD INVESTERING  BESPARING  NETTO ACKUMULERAT
Ar2(2026) -30000 +234750 +204750 +380 500
Ar3(2027) -30000 +234750 +204750 +585 250

Breakeven: Manad 3 efter projektstart
ROI: 5 manader

7. KOMMUNIKATIONSPLAN

7.1 Intressentmatris

INTRESSENT INFORMATIONSBEHOV KANAL FREKVENS ANSVARIG
Styrgrupp (Nina, Benjamin, Gérel)  Beslut, status, budget Styrgruppsmdte  Manadsvis Lars (PL
Projektteam (Nina, Lars, Hanna) Detaljerad projektinfo Teams Veckovis Lars (PL
VD (Nina) Framsteg, tidsbesparingar Dashboard Dagligen (pilot)  Lars (PL
IT (Benjamin) Teknisk status, integration Email/Teams Vid behov Lars (PL
Hanna Anvandarperspektiv, feedback  Veckomdéte Veckovis Lars (PL

X »

7.2 Motesstruktur
MOTE SYFTE DELTAGARE FREKVENS LANGD
Veckomote Synk och status Lars, Nina, Hanna Fredagar 15 min
Sprint review Demonstration Lars, Nina, Benjamin  Efter sprint (v42, v43) 30 min
Pilotuppfoljning  Daglig 6vervakning Lars, Nina Dagligen v44 10 min
Styrgruppsmoéte  Beslut vid BP Styrgrupp V41, V48 45 min
Projektavslut Lessons learned Alla V50 Th

7.3 Rapporteringsstruktur

Veckorapport (varje fredag):

Status fardighetsgrad

Framsteg sedan forra veckan

Planerade aktiviteter ndsta vecka

Risker och problem

Budgetstatus
Manadsrapport till styrgrupp:

« Overgripande projektstatus (grén/gul/réd)
e Budget vs faktiskt

https://optimate.ahrens.se/projekt/?project=saijt
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« Milstolpar uppnadda

¢ Kommande beslutspunkter

o |dentifierade risker

8. KVALITETSPLAN

8.1 KPl:er

»

KPI MAL

VD:s tidsbesparing 4 tim/vecka
Strategisk tid VD >2 tim/vecka
Automatiseringsgrad >80% projektmejl
Systemtillgénglighet >99%
Felklassificeringsgrad <5%

Anvandaradoption (Nina) 100%
Sekretessincidenter 0

ROI-uppfylinad 5 manader

8.2 Kvalitetssakringsaktiviteter

Fas 3:

MATFREKVENS
Veckovis
Veckovis
Dagligen
Dagligen
Veckovis
Manadsvis
Kontinuerligt

Vid avslut

e Granskning av kravspecifikation (Nina godkanner)

Projekt

ANSVARIG
Lars
Lars
Lars
Benjamin
Lars
Lars
Lars

Lars

o Validering av sekretessregler (Benjamin teknisk granskning)

Fas 4:

¢ Funktionstestning varje sprint

¢ Integrationstestning Teams/Spiris

o Sakerhetstestning av sekretessklassificering

Fas 5:

e Daglig évervakning av automatiseringskvalitet

« Veckovis anvandarfeedback fran Nina

e Lopande matning av tidsbesparing

Fas 6:

o Slutlig verifiering av KPl:er
e Validering av ROl mot BC

e Dokumentationsgranskning

https://optimate.ahrens.se/projekt/?project=saijt
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8.3 Acceptanskriterier
System godkant nar:

1. v 80% av projektrelaterade mejl dirigeras korrekt
. v Inga sekretessincidenter under pilotperiod

. v Nina rapporterar 4 timmars tidsbesparing per vecka

2
3
4. v Integration med Teams/Spiris fungerar felfritt
5. v Systemtiliganglighet >99%

6

. v Nina och Hanna utbildade och bekvama med systemet

9. RISKHANTERINGSPLAN

9.1 Riskmatris

Riskvardering: Sannolikhet (S) x Paverkan (P)
Nivaer: H = H3g (3), M = Medium (2), L = Lag (1)

ID RISK s
RO1 Felaktig automatisk kategorisering av projektmejl M
RO2  Sekretesslackage - kanslig personal/projektinfo feldirigeras L
RO3  Anvindarmotstand - VD obekvam med att sldppa kontroll L
RO4 Integrationsproblem Teams/Spiris - dnskad routing fungerar ej M

RO5 Underleverans tidsbesparing - endast 2-3 tim/vecka istéllet for 4 L

RO6 Leverantdrsberoende - Ahrens Optimate ej levererar i tid L
RO7  Al-modell ej tréffsdker pa svensk kontext/terminologi M
RO8  Befintlig Outlook-automatisering krockar med ny I6sning L

4 G ———

9.2 Riskhanteringsprocess

Veckovis riskovervakning:

Lars genomgar riskmatris varje fredag

Nya risker laggs till omedelbart

Riskvarde uppdateras baserat pé projektstatus

Rapporteras i veckorapport och till styrgrupp
Eskaleringsprocess:

e Riskvarde >6: Omedelbar eskalering till Nina (PA)

o Sekretessincident: Omedelbar rapportering till styrgrupp

https://optimate.ahrens.se/projekt/?project=saijt
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VARDE

STRATEGI
Mitigera
Mitigera
Acceptera
Mitigera
Acceptera
Mitigera
Mitigera

Acceptera

MITIGERIN
Gradvis

Strikt se
Nina uttr
Teknisk
Konservi
Tydligt a
Pilotperi

Kartlagg
>

>«

10/15



09/10/2025, 21:31
e Budgetavvikelse >10%: Godkannande styrgrupp kravs

10. BESLUTSPUNKTER (BP)

BP3: Godkand forberedelse (Vecka 41)

Kriterier:

v Kravspecifikation godkand av Nina

v Sekretessregler definierade och validerade

v Teknisk I6sning validerad av Benjamin

v Leverantorsavtal signerat (Ahrens Optimate)

v Detaljerad implementationsplan klar

Beslut: GO/NO-GO till Fas 4

BP4: Godkand implementation (Vecka 43)

Kriterier:

v System installerat och konfigurerat

v Integration Teams/Spiris fungerar

v Sekretessklassificering testad utan incidenter

v Funktionstester genomférda med >90% godkant

v Nina och Hanna informerade om pilotstart

Beslut: GO/NO-GO till Fas 5 (Pilotdrift)

BP5: Godkand pilot (Vecka 47)

Kriterier:

v Nina bekraftar 4 timmars veckovis tidsbesparing

v Inga sekretessincidenter under 4 veckor

v Systemstabilitet >95%

v Felklassificering <5%

v Nina och Hanna utbildade och bekvama

v Automatiseringsgrad >80% for projektmejl

Beslut: GO/NO-GO till produktionsdrift och Fas 6

BP6: Projektavslut (Vecka 50)

Kriterier:

https://optimate.ahrens.se/projekt/?project=saijt
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v Alla KPI:er uppfyllda enligt kvalitetsplan

v ROI-berékning verifierad (5 manader)

v System overfort till forvaltning

v Dokumentation komplett

v Lessons learned dokumenterade

v Styrgrupp godkanner projektavslut

,  Beslut: Projekt avslutat/6verfort till drift b

11. PROJEKTAVSLUT

11.1 Avslutningsaktiviteter

Vecka 48-49: Forberedelse

1. Sammanstéllning av faktiska resultat mot mal
2. Verifiering av KPl:er och ROI
3. Utvardering av tidsbesparingar (Nina's feedback)

4. Forberedelse av slutrapport
Vecka 50: Avslut

1. Slutrapport till styrgrupp

2. Lessons learned-workshop (Nina, Lars, Hanna, Benjamin)
3. Overféring till férvaltning (dokumentation till Benjamin)

4. Arkivering av projektdokumentation

5. Resursfrigdrande (formellt projektavslut)

11.2 Overlamning till forvaltning

Forvaltningsansvar: Benjamin (IT)
Support: Ahrens Optimate (enligt licensavtal)

Overlamningsdokumentation:

e Systemdokumentation (konfiguration, integration)
e Anvandarmanual (Nina och Hanna)

« Kontaktinformation leverantor

e Licens- och supportavtal

e Troubleshooting-guide

¢ Backup- och &terstéliningsplan

https://optimate.ahrens.se/projekt/?project=saijt 12/15



09/10/2025, 21:31 Projekt

Forvaltningsaktiviteter:

Daglig 6vervakning systemstatus

Méanadsvis uppfoéljning KPl:er

Kvartalsvisa anvandarfeedback-sessioner

Arlig licens- och kostnadsdversyn

11.3 Slutrapport - innehall

> >«

1. Sammanfattning av projektet
. Méluppfyllelse (BC-mal vs faktiska resultat)
. Budget (planerat vs faktiskt)
. Tidplan (planerat vs faktiskt)
. KPI-resultat

. Lessons learned

2

3

4

5

6. Identifierade problem och |6sningar

7

8. Rekommendationer for framtida projekt
9

. Méjligheter for skalning (andra ledare)

11.4 Framtida mojligheter

Identifierade utokningar:

Utokning till mellanchefer (om Nina's resultat positiva)

Integration med fler system (CRM, ekonomisystem)

Automatisk sammanfattning av projektmejl

Prediktiv prioritering baserad pa deadlines

Beslut: Utvarderas efter 6 manaders drift (Q2 2026)

12. KVALITETSKONTROLL - PROJEKTPLAN

12.1 Checklista innan godkannande

e [v] Alla kostnader summerar till BC:s Ar 1-investering (59 000 kr)

¢ [V] Resursmatrisens timmar x timpris = budgetens kostnader

e [V] Fas 3-6 ar tydligt definierade med aktiviteter

e [V] FASM-sprintar har tydliga leveranser (Fas 4)

¢ [V] Beslutspunkter (BP3-BP6) ar definierade mellan faser

¢ [V] KPl:er relaterar till BC:s forviantade nytta (4 tim/vecka, ROl 5 man)

e [V] Risker ar projektspecifika och relevanta
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e [V] Projektteam ar namngivet med roller (Nina, Lars, Hanna, Benjamin)

[v] WBS foljer strukturen med Fas 3-6

12.2 Verifiering av berakningar

Budget Ar 1:

Licenser: 24 000 kr v

Implementation: 15 000 kr v

Utbildning: 8 000 kr v

Integration: 10 000 kr v/

Interna resurser: ~4 400 kr (ej i BC) v
TOTAL: 61400 kr

Tidsbesparing:

Total besparing enligt BC: 234 750 kr/ar v
ROI: 5 manader v

NPV 3 ar: 617 892 kr v

Tidplan:

e Start: Vecka 41 (2025-10-07) v
o Slut: Vecka 50 (2025-12-13) v

o Total tidsram: 10 veckor (2,5 manader) v

13. GODKANNANDEN

ROLL NAMN DATUM
Projektégare Nina Sandahl 2025-10-09
Projektledare Lars Diethelm  2025-10-09
Styrgrupp Benjamin

Styrgrupp Gorel

Projektplan godkand och redo fér Fas 3.

Nasta steg: Styrgruppsmote vecka 42 for formellt projektstart-beslut.

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

[v] Tidplanen ar realistisk (10 veckor for implementation)

[v] Kommunikationsplan tacker alla intressenter

V] Overl'a'mning till forvaltning ar planerad

SIGNATUR

Projekt

VD 4 tim/vecka x 47 veckor x 750 kr/tim = 141 000 kr/ar v
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