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1 Overgripande beskrivning

Projekthandboken ar avsedd att underldtta styrning och uppfoljning av projekt inom programmet
Swedish Metals & Minerals och kan tillimpas fran det att projektanslag beviljats. Mallar for
projektdokument kommer finnas pa programmets webbplats.

De fyra viktigaste leveranserna till programmet ar

Projektsammanfattning

Beslutsmeddelande (samt eventuella dndringsbeslut)

Mid-term-rapport

Slutrapport

Dokumenten anvénds for programmets uppf6ljning och planering och ska lagras i programmets arkiv
som finns i Jernkontorets projekthanteringssystem PIAplus. De dokument som ldamnas kan rensas pa
all konfidentiell information.

Dérutdver forvantas projekten tillsammans med en programrepresentant halla startmote och slutmote.

2 Programmets Organisation

Programmet Swedish Metals & Minerals ér ett forsknings- och innovationsprogram inom Impact
Innovation. Programmet mission &r att sdkerstilla en hallbar och resilient metall- och
mineralforsorjning for samhillets omstéllning. Programmet utgdrs att flera olika organ vilka beskrivs
nedan.

2.1 Finansierande myndigheter

Programmets finansierande myndigheter d4r Energimyndigheten, Formas och Vinnova. Projekt som
beviljas finansiering i en utlysning handldggs hos den myndighet som handlagt utlysningen. Rutiner och
villkor kan skiljas sig 4t mellan myndigheterna, var dérfér uppmdirksam pd de specifika villkor som
giiller for varje projekt.

2.2 Programmets styrgrupp
Styrgruppen utgor programmets hdgsta beslutande organ och ansvarar for att programbeskrivningen for
Swedish Metals & Minerals genomfors.

2.3 Mission Control

Mission Control dr radgivande till programmets styrgrupp och darmed till programmet. Mission Control
utses av styrgruppen for att ge en allsidig belysning av programmets innehéll och inriktning.

2.4 Programdirektor

Programdirektoren ansvarar for programmets genomforande gentemot programmets styrgrupp och
finansierande myndigheter. Programdirektéren sammankallar och &r foredragande i programmets
styrgrupp samt ansvarar for att fattade beslut verkstélls. Programdirektoren ansvarar for den 16pande
verksamheten inom programmet.



2.5 Programkontakt

Programkontakt utses av programmet for varje projekt. Programkontaktens uppgifter omfattar bland
annat att:

Presentera programmet och villkoren vid projektets startméte.
Delta i projektets slutméte.
Vid behov delta i projektmdten.
Kontrollera att projektdokumentation uppréttas och lagras enligt rutin (se avsnitt 3).
Bista projektet vid forseningar eller andra problem
Halla 6vergripande bevakning pa projektets leveranser. Uppmérksamma programmet om
visentliga avvikelser fran projektplanen uppstér.
e Inkludera projektet i dvergripande programanalyser som dr forutséttningar for programmets
genomforande.
Informera projektledare om programaktiviteter.
e Genomfora utvirdering och erfarenhetsaterkoppling efter avslutat projekt.

2.6  Projektkoordinator

Projektkoordinator dr den juridiska person som ansvarar for projektet gentemot finansierande
myndighet. Koordinatorn genomfor ansdkan 1 sitt namn, tar emot och fordelar utbetalt stod till dvriga
projektparter.

2.7  Projektledare

Projektledaren utses av projektkoordinatorn och ar normalt anstdlld hos projektkoordinatorn, &ven om
det inte &r ett krav. Projektledaren ldmnar in ansokan till handldggande myndighet. Projektledaren ska:

e Kalla till startmdte i projektet s snart som mdjligt efter att finansiering beviljats i samrad med
programkontakt.

Ansvara fOr att rapportera projektet till programmet och finansierande myndigheter.

Representera projektet gentemot programmet.

Leda projektet enligt plan och inom ramen for projektets budget.

Vidta atgérder vid avvikelse fran projektplan.

3  Rutinbeskrivning

Rutinerna borjar tillimpas efter det att finansiering av projektet har beviljats.

3.1 Uppstartsfas

3.11 Skapa projektplats

Projektets programkontakt sdkerstdller att projektet finns registreras 1 Jernkontorets
projekthanteringssystem PIAplus och att projektledaren far en inbjudan.

3.1.2 Halla startmote

Projektledaren kallar till ett startmdte med projektgruppen i samrad med programkontakt.



3.13 Uppratta projektavtal

Finansierande myndigheter kan kriva avtal mellan projektets parter. Projektavtalet reglerar
projektparternas forhallande till varandra. Det star projektparterna fritt att anpassa projektavtal till egna
behov.

Tips! En av programmets finansierande myndigheter, Vinnova, har en avtalsguide som kan vara till
hjélp. Aven programkontakt kan tillfrigas for hjélp och tips.

Avtalet bor reglera: budget och ataganden, projektorganisation, sekretess, hantering av
bakgrundsinformation, hantering av projektresultat och rittigheter, publicering och dndringar 1
projektkonsortiet.

3.2 Genomforandefas

3.2.1 Genomfora projektarbete

Projektledaren bevakar att projektet l16per enligt plan och vidtar atgirder vid avvikelser. Om étgérd krévs
kan projektledaren vinda sig programkontakt for diskussion.

3.2.2 Redovisning mot finansierande myndigheter

Projektledare rapporterar projektets resultat samt projektkostnader i myndighetsportal enligt projektets
villkor.

3.2.3 Redovisning mot programmet

Projektledaren ansvarar for att programdokumentation arkiveras i PIAplus. Programkontakten kan bista
med arkiveringen. Projektledaren ansvarar for att projektet deltar i programmets konferenser enligt
programmets onskemal.

Tips! Utover projektsammanfattning, mid-termrapport och slutrapport kan &ven ldges- samt
delrapporter, kallelser, protokoll och dvriga projektunderlag med fordel arkiveras i PIAplus.

3.24 Hantera dndringar

Vissa typer av dndringar i projektet kraver myndighetsbeslut, till exempel dndring av projektets budget,
konsortiesammansittning, projektledare eller 16ptid.

Programkontakt skall meddelas om projektet forsenas eller riskerar att forsenas, liksom om det
framkommer en risk att projektet inte kommer att motsvara rimligt stéllda forvantningar.

3.3  Avslutningsfas

3.3.1 Halla slutmote

Projektledaren kallar till ett slutmdte med projektgruppen i samrdd med programkontakt.



33.2 Slutrapportering mot finansierande myndigheter

Projektledare ansvarar for att slutrapportera projektet i myndighetsportal enligt projektets villkor. Téank
pa att projektets interna och tekniska rapporter inte behdver lémnas till finansierande myndigheter

3.33 Slutrapportering mot programmet

Projektledaren ansvarar for att slutrapportera projektets resultat enligt programmets mall samt svara pa
eventuella avslutande intervjuer och/eller enkéter fran programmet.

Rapporteringsmallen till programmet bestar i tva delar: en klassisk slutrapport enligt mall som ej bor
innehalla konfidentiell information samt en bilaga dér projektet besvarar ett antal programspecifika
fragor.

Projektets interna tekniska slutrapporter behdver inte lamnas till programmet, ddremot behdver de vara
spéarbara for parterna som ingick i projektet och dérfor ber programmets rapportbilaga om en lista &ven
pa interna rapporter.

I de fall myndigheterna kraver rapportering enligt egen mall ersétter den programmets rapportmall
(programmets bilaga ska fortfarande fyllas i). Projektstodet forser projekten med programmets specifika
slutrapportmall i det fall det kravs. Den hissat 4ven pa programmets webbplats.

334 Slutrapportering mot Impact Innovation

I det fall de finansierande myndigheterna kréver en dppen rapport/sammanfattning framgér detta i
villkoren for utlysningen. Den rapporten sker pa myndigheternas mall och ersétter slutrapporten till
programmet ovan.
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