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Skapa projektmall

En central del av ProjectCompanion handlar om att effektivisera projekthanteringen genom att
skapa projektmallar. Det gor det majligt att starta ett projekt med tidplaner, uppgifter,
mappstrukturer, budget mm anpassat for en viss typ av projekt. Man kan ha olika projektmallar
som ar generella eller anpassade for olika specifika projektleveranser.

| detta dokument skall vi ga igenom hur man skapar en projektmall och hur man sedan kan
forvalta dessa i ProjectCompanion.

Viborjar med hur man skapar en projektmalli ProjectCompanion genom att starta ett nytt projekt
men koda det som en projektmall.

1. Skapaett nytt projekt. Anvand ordet”"TEMP” i projektkoden (temp star for template) och
ge projektet ett projektnamn som gor att man forstar vad mallen anvands till.

Om du skall skapa en projektmall for verksamhetsutveckling kan koden exempelvis vara
TEMP-V medan TEMP-P skulle kunna vara projektmall fér produktutveckling. Det spelar
egentligen ingen roll vilken systematik man har bara varje mall far en unik projektkod och
innehaller ordet TEMP. Man kan till exempel dven helt enkelt numrera mallarna som TEMP1,
TEMP2 etc.

Not: Det gar att justeravilket ord som anvands for att identifiera projektet som en projektmall
under Administration, Installningar, Projektmallsfilter. Om man vill kan man tex andra detfran
TEMP till ordet MALL och sedan anvanda MALL i projektmallarnas projektkod. Vi
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rekommenderardock att inte andra dennainstéllning eftersom det da inte stimmer med den
generella produktdokumentationen.

Om det inte gar att redigera projektkoder (faltet ar Iast i projekten) utan projekten startas
med styrda nummerserier kan man skapa en nummerserie fér projektmallar och vélja nar
man startar mallprojektet. Skapa da en nummerserie for projekt och anvand prefix TEMP.

2. Stallin den projektinformation du vill ha i projektet du har startat. Det kan vara
projekttyp, tjanstetyp, om projektet ar debiterbart eller ej mm.

Denna information kommer att kopieras ifran projektet nar man startar en ny mall ifran
projektet, men gar forstas att 4ndra i det skapade projektet.

Not: det gar att skapa en projektmall genom att starta ett projekt och basera det pa en
existerande projektmall. Det ar bra om man har flera liknande projektmallar. Vi brukar
rekommendera att starta med ett fatal projektmallar och sedan gorafler nar man serbehovet
och har blivit bekant med hur systemet fungerar.

3. Stall eventuelltinvilka projektdeltagare som skall vara med i mallen sa att de automatiskt
blir projektdeltagare i projekt som startas baserat pa mallen.

Ange da dven deltagarnas férvalda timtaxor och projektroll om de funktionerna anvands.
Justera vilka timtaxor och aktiviteter som skall finnas tillgangliga i projektet under fliken for
tidrapportering om funktionen anvands. Notera att man maste justera bruttolistan pa
tillgangliga timtaxoroch aktiviteter forst underfliken tidrapportering i projektet, och darefter
vilja en timtaxa for respektive deltagare fran bruttolistan.

4. Ange vilka faser som skall vara valbara i projektet under fliken Férlopp om systemet ar
installt pa att ha konfigurerbara projektfaser. Dessafaser ar valbara pa projektets hemflik
for att indikera vilken fas projektet ligger .

5. Skapa en tidplan och uppgifter. Detta dr huvudinnehallet i projektmallen som definierar
vilka faser, milstolpar, projektaktiviteter, uppgifter och deluppgifter som ingar. Observera
att tidplanen helst skall borja pa samma datum som projektets startdatum.

Nar det nya projektet startas utgar systemet ifran det startdatum som man viéljer i det nya
projektet och tillampar projektmallsprojektets struktur med utgangspunkt i projektmallens
startdatum. Om tidplanen i projektmallen tex har ett startdatum en vecka efter
projektmallens startdatum sa kommer dven projekt som startas baserat pa mallen att ha ett
"glapp” mellan projektets startdatum och tidplanens start. Det kan ju handa att man vill starta
projektet och lamna visst utrymme innan projektet kommer igang skarpt men normalt &r det
samma startdatum i projektet och tidplanen. Om man inte har goda skél bér man alltsa satta
upp projektmallen sa att projektets startdatum ar samma datum som tidplanen startar.

6. Skapaen dokumentmappstrukturiprojektets dokumentflik.
7. Skapavid behov budgetposter i projektet. Detta gors via projektets budgetplanflik.
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Ange konton for de olika projektaktiviteterna, generellt for projektet eller for en viss period.
Man kan anvanda poster med beloppet 0 vilket gor det majligt att starta ett projekt och ha
forberedda rader att lagga in projektets budget pa relevanta konton.

8. Skapa vid behov relevanta resurslankar i projektet. Man kan lagga till Iankar till
exempelvis webbsidor pa projektniva och pa uppgiftsniva.

Lankar pa projektniva ar bra for att peka pa generella resurser som ar relevanta i projektet.
Det kan vara exempelvis en plats for att arkivera filer. Lankar pa uppgiftsniva ar bra for att
peka ut resurser som behovs for att |6sa en specifik uppgift. Det kan till exempel vara en
dokumentmall.

ProjectCompanion har dven en funktion som kallas Projektguiden dar man samlat kan visa
upp lankar till resurser som behovs iolika faser. | slutet av detta dokument beskriver vi
Projektguiden nagot ytterligare.

De resurser som man lankar till kan ligga pa en webbplats, eller sparas i ProjectCompanions
dokumentyta i huvudmenyn, som ar tillganglig for alla anvandare av ProjectCompanion.
Tanken med den gemensamma dokumentytan ar att kunna dela med sig av
utbildningsmaterial, instruktioner och mallar fér de som anvander ProjectCompanion.

9. Avsluta projektet under Projektinformation (ange som avslutat) sa att det inte ar aktivt
och syns bland de "riktiga” projekten.

Nar projektmallen ar skapad kan man starta Instéliningar

ett nytt projekt och valja projektmallen. Hur skall projektets instéllningar valjas?

Ange da ”Jag vill anvinda ett existerande

projekt som mall och bldddra mellan () Jag vill vélja instéliningar sjélv.

mallarna genom att klicka pa ”Valj (@) Jag vill anvénda ett existerande prajekt som mall.
projektmall”. valj det projekt du vill anvénda som mall:

Man far vélja projektets kund, projekttyp, - Valj projektmall -

avdelning mm men det gar dven att dndra TEMP33-RENOV - Projektmall Mindre byggprojekt
efter att projektet har startats under lanken
Projektinformation pa projektets hemflik.

Uppdatera projektmall

Man kan uppdatera en befintlig projektmall. For att kunna gora férandringar i en projektmall
kravs behorighet att administrera projektet. Det kan man fa genom att vara avancerad anvandare
eller administrator, att man dar med som projektdeltagare i projektmallen med behorighet "admin
projekt” eller att man har ratt att administrera projekt pa den avdelning som projektmallen hér
till.
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1. Sokfram projektmallen. Detta gérs antingen genom menyn Projekt, S6k och sék fram
avslutade projekt som innehaller projektkod “TEMP”, eller genom att ga in pa snabbval,
hantera projekt, fliken Projekt — Mallar. Det senare kraver att man ar administrator.

2. Genomfoér de uppdateringar som behovs direkt i projektmallen.

Andringarna slar inte igenom i befintliga projekt utan paverkar endast nya projekt som startas
baserat pa mallen.

Nar man uppdaterar en projektmall kan det ibland vara projektinstallningar som andras.
Exempelvis kan man dndra pa projektinformation, projektdeltagare, tidrapportering eller vilka
flikar/funktioner som &r aktiva. Denna typ av dndringar kan goras direkt via webbsystemet.

Om man skall uppdatera tidplanen och uppgiftslistan finns det tva satt att géra det pa. Det
enklaste ar att helt enkelt genomféra andringarna direkt i webbsystemet genom flikarna tidplan
respektive uppgifter precis som ndr man andrar vanliga projektinstallningar.

Om det kravs storre uppdateringar kan det vara enklare att genomfoéra dessa i Excel och sedan
importera in filen istallet. Importen fran Excel ar kraftfull men kraver visst handlag i Excel och
importen behover goras enligt det importformat som stods.

Importera tidplan och uppgifter fran Excel

For att importera tidplan och uppgifter till en projektmall eller till ett projekt anvands en textfil
med rader och kolumner. Normalt skapas textfilen genom ett verktyg i Excel. Man lagger in de
milstolpar, faser, projektaktiviteter och uppgifter som skall finnas med i Excel. Filen exporteras
sedan som en textfil med ett sarskilt format och importeras till ProjectCompanion via en
importlank i projektets projektplan.

Excelfilen hjalper till att formatera raderna sa att det blir Iattare att se strukturen samt generera
automatiska datum baserat pa projektets start- och slutdatum. Normalt behéver man justera
datumen manuellt men det ar ett bra stéd att snabbt fa ett forsta forslag. Det gar dven att skapa
automatiska nummer foér uppgifter och deluppgifter sa att de hamnar i den ordning de ligger i
Excelfilen efter importen.

Observeraatt det finns ett viktigt strukturkrav pa underlaget. Systemet forutsatter att man lagger
upp en hierarki som bestar av milstolpar/faser, projektaktiviteter, uppgifter och deluppgifter. |
filen maste ordningsfoljden pa raderna vara sa att man inleder med en milstolpe, sedan kommer
en projektaktivitet, darefter uppgifter och sedan deluppgifter.

e Milestone: en milstolpe eller fas
o Task: en projektaktivitet
= Case: en uppgift

e Caseitem: en deluppgift
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A B E D E F G H
; Skapa projekt Formattera rader Generera datum Exportera fil
3 |Projektnamn: Projektmall enkel Summa: Spara i: c\temp)
4 | Startdatum: 2024-01-01 0
5 | Slutdatum: 2024-12-01
B
7 ID_TITLE Startd Slutd Timbudget Ansvarig Uppgifistyp
8 |Milestone Projektstart 20240218
9 |Task Projektstart 2024-01-01 2024-02-18
10 |Case Projektmal
11 |Case Crganisation
12 |Case Intressentanalys
13 |Caseitem Interna intressenter
14 |Caseitem Externa intressenter
15 |Milestone Projektplanering 20240406
16 Task Projektplanering 2024-0218 2024-04-06
17 |Case Detaljplanera genomfirandefasen
18 |Case Resursplanering
19 |Case Riskanalys
20 |Case Kommunikationsplan
21 |Milestone Beslut starta genomférande 2024-04-30
22 |Milestone Genomforande 1 20240711
23 |Task Aktivitet 1.1 2024-05-24 2024-06-17
24 |Task Aktivitet 1.2 2024-06-17 2024-07-11
25 |Milestone Genomforande 2 202408-28
26 |Task Aktivitet 2.1 2024-07-11 2024-08-04
27 |Task Aktivitet 2.2 2024-08-04 2024-08-28
28 |Milestone BP3 20240921
29 |Milestone Projektavslut 20241202
30 |Task Projektavsiut 2024-10-15 2024-12-02
31 Case Lardomar
32 |Case Farbattringsfirslag
Not: Det gar alltsa inte att somi exemplettillhoger 7 ID_TITLE
. . . 8 |Case Projektmal
inleda med en uppgift, darefter haen 9 |Task Projektstart
. .. . 10 |Caseitem Interna intressenter
projektaktivitet, en deluppgift och sedan en 11 |Milestone Projektplanering
. 12 |Case Detaljplanera genomfirandefasen
milstolpe. 13 Task Akthitet 1.1

Nar man klickar pa knappen exportera fil sa skapas en textfil i den katalog som ar angiven efter
"Sparai:”. Notera att den angivna katalogen maste finnas pa datorn och att man har
skrivrattigheteriden.

For att importera den fil som skapats via exporten fran Excel till ProjectCompanion gar man in i
fliken Projektplan i det projekt man vill importera till. Man valjer
dar ”Importera fran fil”. Importera fran fil.. Exportera...

Man far da vélja den fil som man exporterade.

(Den liggeriden fil som angavs i Excel for |mportera

X Du kan importera en hel projektstruktur till ProjectCompanion.
exporten, c:\temp i exemplet).

Importera

Standardformatetforexporten dr TAB sa det bor B
L B 1. valjimportfil: | Choose File | Projektmall enkel txt
man normalt vélja vid importen (forvalt) och e
Faltavgransare:| TAB v

projektet ar redan forvalt.

2. Projekt: TEMP3 - Projektmall enkel
Nar man skickar importen kommer filen att
kontrolleras och man far en férhandsgranskning Skicka | | Avbryt

av vad som kommer att handa vid importen.

| exemplet nedan kommer posterna att laggas till. | filen som importerades fanns ingen ansvarig
angiven for de olika uppgifterna och deluppgifterna. Detta ersatts da med ett standardvarde som
ar att det konto som &r projektledare for projektet blir ansvarig. Man kan alltsa ange
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anvandarnamnet pa den ansvariga redan i Excel, eller importera utan ansvar och férdela ut
ansvaret via webbsystemet nar mallen ar skapad.

Importera - Férhandsgranskning
Forklaring

Objekt: Namn Importera som ny post.

Objekt: Namn Uppdatera befintlig post. 1D eller titel motsvarar ett befintligt objekt pa samma plats i projektet.
Okéand referens. Referenser som inte gar att finna ersatts med standardvarden.

Standardvarde Tomma vérden eller okdnda referenser ersitts med standardvérden dér s& behavs.

Objekt: Namn Motsvarande post saknas. Posten kommer inte att importeras.

@ Projekiplan (& Arendehantering

Importera

TEMP3 Projektmall enkel

Anmarkningar Titel Startdatum Forfallodatum Budgettimmar Anvandare Typ Status
Laga till '@ Milestone: Projektstart 2024-02-18

Lagg till "= Task: Projektstart 2024-01-01 2024-02-18

Lagag till -l Case: 100. Projektmal Projekt Ledare Allmé&nt Ej pabdrjat
Laga till .| Case: 101. Organisation Projekt Ledare Allmant Ej pabdrjat
Lagg till “-] Case:102. Intressentanalys Projekt Ledare Allmént Ej pabdrjat
Laga till | Caseltem: 10. Interna intressenter Projekt Ledare Allmant Ej pabdrjat
Lagg till .| Caseliem: 11. Externa intressenter Projekt Ledare Allmént Ej pabdrjat
Laga till "= Milestone: Projektplanering 2024-04-06

Lagg till - = Task: Projekiplanering 2024-02-18 2024-04-06

Laga till -l Case: 103 Detaljplanera genomfdrandefasen Projekt Ledare Allmént Ej pabdrjat
Laga till || Case: 104. Resursplanering Projekt Ledare Allmant Ej pabdrjat
Laga till -l Case: 105. Riskanalys Projekt Ledare Allmént Ej pabdrjat
Laga till -] Case: 106. Kommunikationsplan Projekt Ledare Allmant Ej pabdrjat

Om man tycker att det ser bra ut sa slutfér man importen genom att klicka Importera. Om man
avbryterhanderingentingi systemet. Narimporten arklar far man en bekraftelse pa att posterna
importerats framgangsrikt och man kan navigera till projektplanen via lanken i 6verkant for att se
hur detser ut. Strukturen visas i flikarna projektplan, Tidplan / Gantt och uppgifter. Kontrollera att
allt har kommit med pa de flikarna. For att se deluppgifterna kan man titta i uppgiftsflikens vy
"Rapport”.
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Importera - Resultat

Farklaring

Objekt: Namn Importera som ny post.

Objekt: Namn  Uppdatera befintlig post. 1D eller titel motsvarar ett befintligt objekt pa samma plats i projektet.
Okénd referens. Referenser som inte gar att finna ersatts med standardvarden.

Standardvarde Tomma vérden eller okanda referenser ersétts med standardvarden déar sa behdvs.

Objekt: Namn  Motsvarande post saknas. Posten kommer inte att importeras.

=» Projekiplan =» Arendehantering

TEMP3 Projektmall enkel

Resultat Titel Startdatum Forfallodatum Budgettimmar Anvandare

& "= Milestone: Projektstart 2024-0218

& - = Task: Projekistart 2024-01-01 2024-02-18

& Ll case: 100. Projektmal Projekt Ledare
& Case: 101. Organisation Projekt Ledare
& Ll case: 102. Intressentanalys Projekt Ledare
& -] Caseltem: 10. Interna intressenter Projekt Ledare
@ il Caseltem: 11. Externa intressenter Projekt Ledare
& "= Milestone: Projektplanering 2024-04-06

V] - = Task: Projektplanering 2024-02-18 2024-04-06

& [l case: 103. Detaljplanera genomférandefasen Projekt Ledare
& Case: 104. Resursplanering Projekt Ledare
& il case: 105. Riskanalys Projekt Ledare
& -l Case: 106. Kommunikationsplan Projekt Ledare

Typ

Allmént
Allmant
Allmént
Allmént

Allmant

Allmant
Allmant
Allmant

Allmant

Status

Ej pabdrjat
Ej paborjat
Ej pabirjat
Ej pabirjat

Ej pabirjat

Ej pabirjat
Ej pabirjat
Ej pabirjat

Ej pabirjat

Om man vill géra om importen kan man radera milstolparna i projektplanen. Man far da fragan
om man vill radera dven de projektaktiviteter och uppgifter som ligger under. Genom att radera

detta kan man sedan importera en ny fil till projektmallen.

Justeringar i textfilen for import till nytt projekt

Sjalva textfilen kan se lite kryptisk ut och den ar gjord for att systemet skall kunna lasa in

strukturen strukturerat. Ett exempel visas nedan.
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OBJECT_TYPE ID
Milestone
Task
Case
Case
Case
Caseitem
Caseitem
Milestone
Task
Case
Case
Case
Case
Milestone
Milestone
Task
Task
Milestone
Task
Task
Milestone
Milestone
Task
Case
Case

TITLE

Projektstart

Projektstart

100. Projektmal

101. Organisation

102. Intressentanalys

10. Interna intressenter
11. Externa intressenter
Projektplanering
Projektplanering

103. Detaljplanera genomférandefasen
104. Resursplanering

105. Riskanalys

106. Kommunikationsplan
Beslut starta genomfarande
Genomforande 1
Aktivitet 1.1

Aktivitet 1.2
Genomfarande 2
Aktivitet 2.1

Aktivitet 2.2

BP3

Projektavsiut
Projektavslut

107. Lardomar

108. Farbattringsforslag

D E

2024-02-18
2024-01-01 2024-02-18

2024-04-06
2024-02-18 2024-04-06

2024-04-30
2024-07-11
2024-05-24 2024-06-17
2024-06-17 2024-07-11
2024-08-28
2024-07-11 2024-08-04
2024-08-04 2024-08-28
2024-09-21
2024-12-02
2024-10-15 2024-12-02

H |

STARTED_DATE DUE_DATE TASK_BUDGET USER_MAME TYPE STATUS

Allmént Ej pabarjat
Allmant Ej pibsrjat
Allmént Ej paborjat
Allmént Ej pabdrjat
Allmént Ej pabérjat
Allmént Ej pabdrjat
Allmént Ej pabarjat
Allmént Ej pabarjat
Allmant Ej pibsrjat
Allmént Ej paborjat
Allmént Ej pabdrjat
Allmént Ej pabérjat
Allmént Ej pabdrjat
Allmént Ej pabarjat
Allmént Ej pabarjat
Allmant Ej pibsrjat
Allmént Ej paborjat
Allmént Ej pabdrjat
Allmént Ej pabérjat
Allmént Ej pabdrjat
Allmént Ej pabarjat
Allmént Ej pabarjat
Allmant Ej piborjat
Allmént Ej paborjat
Allmént Ej pabdrjat

pl
DESCRIPTION

Den 6verstaraden innehaller namngivna kolumneroch raderna inleds med en definition av vilken

typ av objekt det &r som skall importeras.

e Milestone: en milstolpe eller fas

e Task: en projektaktivitet

e (Case: en uppgift

e (Caseitem: en deluppgift

Man kan om man vill gora justeringar i den textfil som skapats innan den importeras. Om den
kommerfran Excel ar det dock néastan alltid enklare att gora andringen i Excel och exporteraigen.

Exportera och importera till befintliga projekt eller mallar

Ett annat scenario ar att man vill exportera ett befintligt projekt till fil och redigera filen for att
skapa ett liknande projekt. Man kan exportera ett projekt till en textfil via projektets flik
"Projektplan”. Dar finns en lank

"Exportera” uppe till héger dar man
kan fa ut filen i olika textformat.

Man far da vélja vad man vill exportera och i vilket format.

Importera fran mallprojekt Importera fran fil... Exportera...
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Exportera projektplan
Vilket format vill du spara filen i?

Filformat
ProjectCompanion textfil v

Féltavgransare

Tabbseparerad (*.txt) v
Tabbseparerad (*.txt)

Semikolonseparerad (*.csv)
Kommaseparerad (*.csv)

Klicka pa Slutfsr for att pabdrja nedladdning av filen

< Foregaende Nasta = Slutfor | | Avbryt

Om man skall 6ppna filen i Excel brukar semikolonseparerad fil vara enklast. Det gar dock att
importera dven de andra formaten via datafunktioner for import av text/csv i Excel.

En skillnad nar man har exporterat ett projekt inifran ProjectCompanion ar att raderna ifilen
kommer att fa ID-nummer. Dessa nummer &r unika identifierare for raden i ProjectCompanions
databas vilket gor det majligt att uppdatera den specifika posten i projektet vid importen.

Ett exempel pa en sadan export visas nedan. Kolumn B innehaller dar de ID:n som raderna fick i
ProjectCompanion nar de skapades. Alla poster har sadana identifierare oavsett om de kommer
fran en import eller ej. Vi skall aterkomma till hur man kan uppdatera en post lite senare.

A B © D E F
1 |OBJECT_TYPE ID TITLE STARTED_DATE DUE_DATE TASK_BUDGET USER_NAME
2 |Milestone 6793 Projektstart 2023-06-20
3 |Task 16676 Initiera 2023-01-18 2023-02-13 50
4 |Case 42696 100. Beskriv omfattning bakgrund och forutsattningar (kommunikation) Projekt Ledare
5 |Caseitem 15570 10. Genomfor platsbesck Projekt Ledare
6 |Case 42697 101. Uppdaterad tidsplan Projekt Ledare
7 |Case 42698 102. Uppdatera kalkyl 0 2022-12-23 Projekt Ledare
8 |Case 42699 103. Uppdatera investeringsplan/arsplan Projekt Ledare
9 |Case 42700 Risk for forsenad projektering 2022-11-03 Martin Andersson
10 |Task 16677 Planera 2023-02-14 2023-03-09 100
11 |Case 42701 104. Inm&tning Projekt Ledare
12 |Case 42702 105. Ledningskall Projekt Ledare
13 |Case 42703 106. Starta en projektgrupp Martin Andersson
14 |Case 42704 107. Férindrade skdtselytor Martin Andersson
15 |Case 42705 108. Beskriv |6sningar och utformning Martin Andersson
16 |Caseitem 15571 10. Genomfar platsbesdk Projekt Ledare
17 |Case 42706 109. Beddm risker 2020-09-09 Martin Andersson

Genom exportoch importfunktionen kan man exportera en del av ett projekt, redigera i textfilen
och sedanimporteratill ett annat projekt. De ID-nummer som finns i filen anvands endast om ID-
numret finns i det projekt man importerar till. Man kan alltsa exportera fran ett projekt, redigera
innehallet och importera till ett helt annat projekt. Eftersom importen sker till ett annat projekt
kommer ID-nycklarna att ignoreras vid importen. For att skapa ett “likadant” projekt kan man
alltsa exportera till fil, uppdatera exempelvis ansvarig och status pa uppgifterna (uppgifterna har
ju normalt status klara om projektet ar avslutat) och sedan importera till ett nytt projekt.

Importera en del av ett projekt till ett annat projekt

Ibland kan det vara intressant att hamta ut en del av ett projekt och importera till ett projekt
(antingentill samma projekteller till ettannat projekt). Exempel pa det kan vara om en del av ett
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projekt behdver géras om eller man vill skapa flera liknande etapper i projektet. Viskulle da vilja
exportera ut ett projekt, ta bort de delar som viinte vill ta med oss, eventuellt redigera de
aterstaende delarna, och sedan importera resultatet.

Lat oss ta ett exempel. Vivill hdmta ut genomférandet i ett projekt och lagga till ytterligare faser i
genomforandet som ar snarlika de som redan finns. Vi exporterar da ut textfilen i
semikolonseparerat format, 6ppnar den i Excel och redigerar. Detta gors via fliken Projektplan i
projektet som beskrevs i avsnittet ovan.

Filen ser forst ut enligt nedan om man 6ppnar den i Excel. De markerade cellerna ar de vi vill
justera och importera som nya faser.

A B C D E
1 |OBJECT_TYPE ID TITLE STARTED_DATE DUE_DATE
2 Milestone 7831 Projektstart 2024-10-06
3 |Task 18226 Projektstart 2024-08-19 2024-10-06
4 |Case 49965 100. Projektmal
5 |Case 49966 101. Organisation
6 |Case 49967 102. Intressentanalys
7 |Caseitem 21669 10. Interna intressenter
&8 |Caseitem 21670 11. Externa intressenter
g Milestone 7832 Projektplanering 2024-11-23
10 |Task 18227 Projektplanering 2024-10-06 2024-11-23
11 |Case 49968 103. Detaljplanera genomférandefasen
12 |Case 49969 104. Resursplanering
13 Case 49970 105. Riskanalys
14 |Case 49971 106. Kommunikationsplan
15 |Milestone 7833 Beslut starta penomférande 2024-12-17
16 |Milestone 7834 Genomfdrande 1 2025-02-27
17 | Task 18228 Aktivitet 1.1 2025-01-10 2025-02-03
18 |Task 18229 Aktivitet 1.2 2025-02-03 2025-02-27
12 |Milestone 78353 Genomfdrande 2 2025-04-16
20 |Task 18230 Aktivitet 2.1 2025-02-27 2025-03-23
21 |Task 18231 Aktivitet 2.2 2025-03-23 2025-04-16
22 |Milestone 7836 BP3 2025-05-10
23 Milestone 7837 Projektavslut 2025-07-21
24 |Task 18232 Projektavslut 2025-06-03 20253-07-21
25 |Case 49972 107. Lardomar
26 Case 49973 108. Forbattringsfarslag

Vitar bort de raderviinte behdver, rensar de ID-nummer som pekar tillbaka till befintliga poster,
och byter namn pa milstolparna och projektaktiviteterna sa att de speglar det som vi vill att de
nya faserna skall heta och innehalla.

Nar vi byter namn pa en milstolpe kommer den att betraktas som ett nytt objekt och importeras
in som tillagg. Systemetjamfor milstolpar, projektaktiviteter, uppgifter och deluppgifter. Om man
har exakt samma namn som redan finns (eller anger ett existerande ID-nummer) sa kommer
importen istallet att uppdatera den befintliga posten, eller ldgga till en post i strukturen pa den
plats som anges. Man kan alltsa ange befintliga milstolpar och projektaktiviteter och lagga till nya
uppgifter for att "fylla pa” i uppgiftslistan. Det ar har viktigt att man har exakt samma namn pa
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milstolpen och projektaktiviteten som redan finns. Notera dven att det finns flera kolumner som
kan uppdateras om man gor pa detta satt (till exempel att andra datum).

Filen blir nu istallet enligt nedan.

A B C D E
1 |OBJECT_TYPE ID TITLE STARTED _DATE DUE_DATE -
2 Milestone Genomfarande 3 2025-02-27
3 |Task Aktivitet 3.1 2025-01-10 2025-02-03
4 |Task Aktivitet 3.2 2025-02-03 2025-02-27
5 |Milestone Genomfdrande 4 2025-04-16
6 |Task Aktivitet 4.1 2025-02-27 2025-03-23
7 |Task Aktivitet 4.2 2025-03-23 2025-04-16

Filen innehaller nu endast det som vi villimportera. Observera att den férsta raden med
kolumnernas namn maste vara med i filen och att A-kolumnen maste innehalla giltiga objekttyper
(Milestone, Task, Case, Caseitem).

Importen av filen gors via fliken Projektplan med ldanken Importera fran fil som tidigare beskrivits.

Vid importen kommer de tva milstolparna och dess underliggande projektaktiviteter att lasas in
som nya objekt.

Radera eller inaktivera projektmall
Man kan radera en projektmallgenom att ga in pa Snabbval, Hantera projekt, Projekt - mallar och
markera projektets rad och darefter klicka pa Radera.

Om man temporart vill délja mallen som projektmall kan man andra i projektmallens projektkod
sa att den inte innehaller ordet TEMP. Notera att det inte &r mojligt om projektkoderna ar lasta
och startas fran nummerserier. Man kan da uppdatera projektnamnet for att indikera
projektmallens status.

Projektguiden - lankar till relevanta resurser

Det finns i manga sammanhang ett varde i att géra en uppsattning med styrande och stodjande
dokument som anvands under ett projekt. | ProjectCompanion finns en funktion som kallas
Projektguiden. Tanken &r att skapa ett ledningssystem dar projekten kan ges stédjande rutiner.
Kontakta ProjectCompanion om du vill aktivera denna modul.

Med Projektguiden kan man definiera olika regler for vilka lankar som skall visas i ett projekt.
Reglerna hor till en viss projekttyp, tjdnstetyp, projektstorlek eller projektfas.

Funktionen ar sddan att nar man haller musen 6ver ikonen for projektguiden i projektet (boken
uppe till hoger i projektet) sa visas en guide men de lankar som ar relevanta for den projektfas
projektet befinner sig .

| exemplet nedan befinner sig projektet i planeringsfasen. Man kan dven klicka pa Alla for att se
alla lankar i alla faser.
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Hem Projekiplan Tidplan / Gantt Arendehantering Dokument Noteringar Meddelanden Fragor och svar Resurser Budgetplan Prognos Mal

Kalender Externa deltz o
__ Projektguide

Projektinformation - - - T

Mina projekt / 02MA-305¢

Planering  Planering > MSEK 10
Avtalsmall.docx  Avtal
Avtal.docx
Avtalsmall.docx
Behovsanalys.docx

Storgatan cirkt

Ny cirkulationsplats vid s¢

Beskrivning
Diarienummer: Budget xlsx
Projektledare:  Martin ¢ Checklista avslutning
Projekttyp: 9. Supel Checklista byggstart

Checklista uppstart projekt.docx

Prioritet: -val i Dagordning projekteringsmote internt.docx

Férlopp: 2 Dagordning uppfaljning och avslut entreprenad.docx
Dokumentmall Word

# Projektinformation.. Extern lank

Inloggning system

Lankarna kan pekas till resurser som finns som dokument i ProjectCompanion, eller tillandra
platser, som till exempel ett ledningssystem eller annan webbplats.

Genom att definiera olika regler kan man bestamma vilka lankar som skall visas for olika typer av
projekt beroende pa vilken fas de befinner sigi. Det rdcker da att definiera en regeluppséattning
som tex galler for alla projekt av typen verksamhetsutveckling oavsett vilken projektmall som
anvands. En fordel med projektguiden ar att den ar dynamisk pa sa satt att den kan visa olika
lankar beroende pa projektets fas och projektets storlek. Ett projekt som startar som litet kanske
vaxer och behover regler for investeringar och projektguidens innehall anpassar sig da efter de
regler som géller for projektets storlek.

Om projektguiden ar aktiverad visas konfigurationsfunktionerna under lanken Administration,

Projektguide: Filterregler v

Projektguide: Filterregler
Projektguide: Resursgrupper
Projektguide: Resurslénkar

Filterregler definieras for olika begrepp som till exempel olika projekttyper, tjanstetyper,
projektfaser eller projektstorlek. Om projektet uppfyller regeln aktiveras de resursgrupper som
definierats for filterregeln. Resursgruppen innehaller i sin tur re sursldankar. En lank kan alltsa
finnas i flera olika resursgrupper som aktiveras i flera olika regler. Det innebar att man bara
behoverdefiniera en resurslank en gang och sedan inkludera den i de sammanhang dar den skall
visas. Om resursen som ldnken pekar pa skulle flyttas racker det med att &ndra resurslanken sa
slar det igenom i alla resursgrupper dar den anvands.

| exemplet nedan visas en resursgrupp samt vilka lankar som ingar i resursgruppen.
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Projektguide: Resursgrupper v
D& Namn

Klicka har for att lagga till

20 Generella mallar

21 Planering

22 Genomforande

23 Avslutning

24 Forstudie

25 Planering > MSEK 10
26 Investeringsunderlag

Beskrivning

2. Planering

3. Genomférande generella dokument
4. Avslutning

1. Forstudie

2. Planering > MSEK 10

For investeringsprojekt

Egenskaper

Spara || Radera..

Allmant

D 25

Namn * Planering > MSEK 10
Beskrivning 2. Planering > MSEK 10

& Resurslankar

Klicka hér fdr att Idgga till Ta bort
Namn & -
Avtal

Avtal.docx

Avtalsmall.docx

Behovsanalys.docx

Beskrivning

Budget xlsx

Kontakta ProjectCompanion fér tips om du vill komma igang med att anvanda Projektguiden.
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