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1 Inledning  

Denna processbeskrivning syftar till att vara ett handgripligt stöd i arbetet med att styra 
förvaltnings- och utvecklingsuppdraget, dvs att agera i den löpande styrningen under perioden. 
Beskrivningen är således ett stöd när omvärlden och förutsättningarna för verksamheten 
förändras under året. E-förvaltningsplanerna är måldokument som beskriver vad som skall uppnås 
under uppdragsperioden, inte hur målen ska uppnås.  

Observera att denna process huvudsyfte är att ge stöd för den taktiska styrningen medan den 
operativa styrningen av IT-leveranserna hanteras i för där avsedd process Leveransmodell.  Detta 
för att kunna leverera flexibelt med förväntat bättre resultat för verksamhet, studenter och 
forskare.   

Kortfattat besvarar processen:  

Vad? Säkerställa en relevant styrning och ett förankrat arbetssätt under uppdragsperioden. Fokus 
i denna process är styrning av förvaltnings- såväl som utvecklingsuppdraget.   

När? Löpande i enlighet med Årshjulet.   

Hur? Synkroniserat med övrig verksamhet.   

Vem? De huvudsakliga målgrupperna är:  

• E-koordinatorer verksamhet (eKVHT) och e-koordinatorer IT (eKIT) som har de primära 
arbetsuppgifterna att leda, planera och följa upp den taktiska hanteringen av e-
förvaltningsplanens mål.  

• E-områdesansvariga verksamhet (OAVHT) och e-områdesansvariga IT (OAIT) som ska prioritera 
och fatta beslut om ny plan vid förändringar i förvaltnings- och utvecklingsuppdraget.  

• Portföljstyrgruppen som har i uppgift att prioritera och fatta beslut på olika nivåer vid 
förändringar i uppdragsportföljen. För beskrivning av den övergripande portföljstyrningen länk 
IT-styrning – uppdragsportfölj.    

 

2 Läsanvisning  

Processen är uppbyggd kring ett antal steg med stöd för att säkerställa ett gemensamt arbetssätt 
med minsta gemensamma nämnare och relevanta tips.   

Vid första kontakten med processen rekommenderas att läsa den i sin helhet. Processen har 
hänvisningar till befintliga modellmallar och verktygsstöd att använda där så är relevant.    

Där dokumentation ska genereras sker hänvisning till «mall för…». Hänvisning kan även göras till 
resultatet av en bearbetad mall som kan vara ett stöd i arbetet.  

Alla mallar finns att hämta på MP under Mallar och verktyg. 

Hänvisning kan ske till annan typ av dokumentation, exempelvis dokumentation som kan ingå i 
organisationens övergripande styrdokument, som inte genereras av e-förvaltningsmodellen.  

Observera att text som berör den övergripande styrningen är kursiverat i grått och är inte 
fastställd. Arbetet med att besluta IT-styrning av uppdragportfölj sker under våren 2022.   

https://mp.uu.se/c/perm/link?p=692487424
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
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3 Styra förvaltnings- och utvecklingsuppdraget      

Att styra förvaltnings- och utvecklingsuppdraget är en repetitiv process, det vill säga processtegen 
genomförs om och om igen. På så sätt uppnås en dynamisk styrning som kan svara emot nya 
behov och krav i verksamheten. Se figur 1 nedan.  

  
                                                        

Figur 1. Styra förvaltnings- och utvecklingsuppdraget   
 

Stegen «följa upp och rapportera» samt «bereda och besluta» görs såväl en gång om året, då i 
enlighet med processen för Förnya e-förvaltningsplanen, som löpande/återkommande under året 
i enlighet med detta dokument respektive förnyelse av uppdragsportfölj. Att ha ett tydligt och 
målstyrt uppdrag är en förutsättning för att den löpande styrningen ska fungera. På samma sätt är 
den löpande styrningen nödvändig för att möjliggöra omarbetningar av uppdragen utifrån nya 
förutsättningar.  

Figurens färgkodning av delprocesserna hänvisar till att de röda delarna hanteras i den operativa 
styrprocessen och det gröna steget är ett taktiskt styrmoment som omfattas av e-
förvaltningsmodellen. Nedan beskrivs e-områdets organisations rollers ansvar i de olika 
delprocesserna.      

 

  

https://mp.uu.se/c/perm/link?p=692490305


 

 

 

3.1 Delprocess 1. Planera aktiviteter 

Aktivitet  Beskrivning  Vem Mallar/verktygsstöd Dokument 

Detaljplanera  När portföljledningen och IT-nämnden 
fastställt uppdragsportföljen och därmed 
samtliga e-förvaltningsplaner ska målen 
brytas ner till aktiviteter att genomföra.  

Aktiviteter behöver planeras både på årlig 
basis inför en ny förvaltningsperiod och 
löpande under året.  

För IT-leveranser görs detta i Jira enligt 
instruktioner med information om när de 
skall göras, nödvändig tidsåtgång, vem 
som ansvarar och vilken kompetens som 
behövs för genomförandet.  

För verksamhetsleveranser planeras 
dessa i respektive verksamhets egna stöd. 
Använd de underlag som gjordes för att 
resursberäkna målen i process Förnya e-
förvaltningsplan som utgångspunkt.   

IT-leveranserna planeras i enlighet med 
Leveransmodell i det som kallas för 
Trattenplanering.  

eKVHT och eKIT samordnar 
planeringen och förankrar hos 
OAVHT och OAIT 

eKVHT ansvarar för planeringen 
tillsammans med specialister och 
eKIT medverkar tillsammans med 
leveranssamordnare/leveransteam 
på UIT.  

Observera att eKIT inte har 
huvudansvaret för 
aktivitetsplaneringen inom ett 
leveransteam.   

Uppdatera delmålens 
prioriteringsvärde i 
Jira/respektive eget 
verksamhetsstöd samt 
dess planering över 
periodens kvarta, enligt 
instruktioner i Jira     

Skapa aktiviteter i den 
verksamhetsnära 
förvaltningen och 
utvecklingen i enlighet 
med respektive eKVHT och 
e-områdes stöd  

 

 

e-förvaltningsplan i 
Confluence/wiki 

Arbetsunderlag till 
resursuppskattningar till 
Resurs och kostnader, se 
Mallar och verktyg. 

https://wiki.uu.se/x/NQEcFQ
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
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Säkra resurser 
och finansiering 
löpande  

Detta görs för IT-leveranser i samband 
med kvartalsvisa Trattenplaneringar och 
baseras på detaljerad planering i Jira för 
IT-leveranserna. Löpande behöver 
resurser omfördelas, nya äskas och säkras 
vid ändrade förutsättningar och därmed 
omprioriteringar, både i 
Trattenplaneringar och pulsmöten. 
Revideringar dokumenteras i Resurs och 
kostnader.  

Roller på operativ nivå som finns hos 
externa parter hanteras genom 
leverantörsavtal.  

eKVHT och eKIT med stöd av 
specialister, med förankring hos 
OAVHT och OAIT, till resursägare 

Detaljplanering i 
Jira/respektive eget 
verksamhetsstöd  

Ev. uppdatering Resurs 
och kostnader, se Mallar 
och verktyg 

 

e-förvaltningsplan 

Resurs och kostnader  

Resultat av 
delprocess 

En aktivitetslista i Jira för IT-aktiviteter och för verksamhetsaktiviteter separat i eget stöd, för kommande period med när i tiden, nödvändig 
tidsåtgång, vem som ansvarar och vilken kompetens som behövs för genomförandet.    

 

  

https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
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3.2  Delprocess 2. Genomföra förvaltnings- och utvecklingsuppdrag  

Aktivitet  Beskrivning  Vem Mallar/verktygsstöd Dokument 

Genomföra 
planerade 
aktiviteter  

En del av arbetet är att genomföra 
regelbundna möten i de olika 
beslutnivåerna och 
samverkansgrupperingar som respektive e-
område definierat. Följ årshjulet för att 
planera periodens möten. En 
framgångsfaktor är att använda de 
processer, verktyg och mallar som finns i 
den egna verksamheten, till exempel 
support eller ändringshantering. Ändringar 
och avvikelser hanteras och dokumenteras 
löpande.  

För IT-leverans, se Leveransmodell.  

Inför styrgrupp i e-området skapar 
koordinatorerna relevanta underlag.     

eKVHT styr och leder arbetet 
att genomföra uppdraget för 
verksamhetsaktiviteterna  

För eKIT gäller att hen i första 
hand prioriterar vad som ska 
göras, då det operativa hur 
sker genom 
Leveransmodellen. 

Samverka löpande med 
specialister och andra 
koordinatorer  

För eKIT på Infrastruktur 
gäller att samverka med sina 
kollegor både inom 
Infrastruktur men även med 
övriga eKIT inom övriga e-
områden     

Respektive aktivitetslista   

Mall Agenda styrgrupp e-
område , se Mallar och 
verktyg 

ITIL-processer för 
ändringshantering, se 
Change management 
(endast åtkomlig för UIT)  

Årshjul med beskrivning  

Fånga upp nya krav 
och behov  

Genomförandet är iterativt och sker 
löpande under hela året vilket betyder att 
intag av nya initiativ/uppdrag sker hela 
tiden, från olika källor och avstämning med 
relevanta intressenter behöver göras 
kontinuerligt. 

eKVHT och eKIT med intag från 
bl.a. OAVHT och OAIT 

Servicedesk för statistik 

Respektive användar-
/referensgrupp 

Övriga e-områden 

För eKIT på IT Infrastruktur 
gäller att samverka med sina 

 Befintlig Behovsinventering 

https://wiki.uu.se/x/NQEcFQ
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
https://wiki.uu.se/x/SIBhCQ
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=692487424
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kollegor både inom IT-
Infrastruktur men även med 
övriga eKIT inom övriga e-
områden.     

Kommunicera  Dialog, dialog och dialog!  

E-koordinatorerna behöver även sätta upp 
regelbundna möten med specialister, både 
gemensamma möten för e-området och 
individuella möten för att få samsyn i hela 
e-området.   

Samordning behövs både i genomförandet 
och intag av nya krav och behov samt i att 
visa på resultat från aktiviteterna.  

eKVHT och eKIT 

För eKIT möten med 
leveranssamordnare  

  

Resultat av 
delprocess 

 Måluppfyllelse av förvaltnings-och utvecklingsuppdraget     
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3.3 Delprocess 3. Följa upp och rapportera  

Aktivitet  Beskrivning  Vem Mallar/verktygsstöd Dokument, 
informationsstöd 

Sammanställa 
statusrapport  

E-koordinatorsgruppen rapporterar status till e-områdets 
styrgrupp, med stöd i fastställd mall. 

E-områdets styrgrupp rapporterar i sin tur status till 
Portföljledning/UFV och vidare till IT-nämnden. 
Funktionen Portföljkontor samordnar rapporteringen till 
portföljnivåerna.  

eKVHT och eKIT i samråd 
med specialister och 
Leveranssamordnare    

Statusrapport skickas till 
funktion Portföljkontor  

Mall länk 
Statusrapport e-
område, se Mallar 
och verktyg 

 

e-förvaltningsplan med mål 

Resurser och kostnader  

Prioritering 

Utfall av IT-kostnader från 
ekonomifunktion  

Utfall av tidrapportering  

Information från 
Pulsmöten (IT-leverans) 

Hantera avvikelser 
tillsammans med 
styrgrupp e-
område 

Fokus för uppföljningen är att e-koordinator och e-
koordinator IT har uppsikt över status och risker för 
genomförandet och att avvikelser hanteras tillsammans 
med e-områdets styrgrupp. Exempel på avvikelser kan 
vara resurskonflikter och omprioriteringar inom e-
området. Avvikelser på operativ nivå hanteras för IT-

leveranser genom Leveransmodell.    

Beroende på avvikelse, dess omfattning, lösningsförslag 
och därmed tänkt hantering kan ett beslutsunderlag 
behöva sammanställas för hantering i e-områdets 
styrgrupp. Principen är att avvikelser inom e-
förvaltningsplan hanteras inom koordinatorgruppen, 
avvikelser utom e-förvaltningsplan behöver hanteras i e-
områdets styrgrupp. 

eKVHT och eKIT med stöd 
av e-områdesansvariga  

 e-förvaltningsplan med mål 

Statusrapport med 
avvikelser  

https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
https://wiki.uu.se/x/NQEcFQ


UPPSALA UNIVERSITET STYRA FÖRVALTNINGS- OCH 
UTVECKLINGSUPPDRAGET  

  
   

 
 

Styra förvaltnings- och utvecklingsuppdraget   10 (11) 

Bedöma hur nya 
krav och behov bör 
hanteras  

Insamlade krav och behov ska bedömas mot planens mål, 
men även mot verksamhetens mål.  

Om behov och krav bidrar till planens måluppfyllelse 
behöver bedömning ske om det kan hanteras inom 
planens ramar för resurser och kostnader, eller inte. Om 
bedömning görs att kravet kan hanteras inom e-områdets 
resurs- och kostnadsram, utför relevant åtgärd. Om inte, 
bedöm om kravet/behovet är av sådan karaktär att det 
behöver omhändertas nu, stäm av hantering med e-
områdesansvariga.  Annars dokumentera för 
nästkommande periods planering.     

eKVHT och eKIT med stöd 
av specialister, 
tillsammans med OAVHT 
och OAIT 

Avstämning med övriga 
beroende e-områden  

 Målen i e-
förvaltningsplanen 

Aktivitetslista (i Jira för IT-
leveranser, eget format för 
verksamhetsaktiviteter)  

Resurser och kostnader  

Prioritering 

Befintlig Behovsinventering 

Resultat av 
delprocess 

Säkrade mål och hantering av avvikelser möjliggörs    

3.4 Delprocess 4. Bereda och besluta   

Aktivitet  Beskrivning  Vem Mallar/verktygsstöd Dokument 

Ta fram och 
förankra 
beslutsunderlag  

Om i steget innan bedömts att 
avvikelse/nytt krav eller behov behöver 
hanteras i styrgruppen tas ett 
beslutsunderlag fram med 
konsekvensanalys för verksamhetsmål, risk, 
resurser och beroenden till andra 
verksamhetsområden. Mest troligt behöver 
värdering och prioritering revideras med 
nya mål/förutsättningar.    

Underlaget behöver förankras hos e-
områdesansvariga under arbetet för att 
säkerställa riktning.  

eKVHT och eKIT med stöd av 
specialister och resursägare, 
ev berörda 
verksamhetschefer samt 
andra e-
områdesorganisationer   

för förankring hos OAVHT och 
OAIT 

Stöd av funktion 
Portföljkontor 

Mall Beslutsunderlag 
ärende till styrgrupp e-
område, se Mallar och 
verktyg 

 

e-förvaltningsplan   

Prioritering 

Resurser och kostnader    

 

https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
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Besluta om 
ändringar  

Genomför styrgruppsmötet och fatta 
relevanta beslut. Kommunicera beslutet till 
e-områdesorganisationen samt andra 
relevanta intressenter 

e-områdets styrgrupp 

eKVHT / eKIT föredrar ärendet 
i e-områdets styrgrupp 

Mall länk Agenda styrgrupp 
e-område, se Mallar och 
verktyg 

 

Beslutsunderlag    

Uppdatera Resurser och 
kostnader samt ev e-
förvaltningsplan   

Eskalera vid behov 
till portföljledning  

För de ändringar som påverkar eller kan 
påverka hela uppdragsportföljen eskaleras 
ärendet vidare till portföljledningen och 
ärendet föredras av e-områdesansvarig 
eller utsedd representant i e-
områdesstyrgruppen för portföljledningen 
som beslutar om hantering och/eller 
eventuell omprioritering mellan e-områden. 
För förtydligande av mandat/vilka ärenden 
som behöver eskaleras till portföljledningen 
samt ev till IT-nämnden, se länk IT-styrning 
– uppdragsportfölj.  

e-områdesansvarig föredrar 
ärendet i portföljledning  

Mall länk Beslutsunderlag -
ärende till portföljledning  

Beslutsunderlag  

IT-styrning – uppdragsportfölj 
(riktlinjer för övergripande 
styrning) 

 

Resultat av 
delprocess 

Beslut om hantering eller omprioritering av förvaltnings- och utvecklingsuppdrag   

 

https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=43088900

