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1. MÅL OG RAMMER

1.1 Bakgrunn
Kort bakgrunnsbeskrivelse. Få fram hvilke beslutninger som ligger til grunn for at prosjektet er vedtatt iverksatt.
1.2 Mål 

Start med å referere prosjektet til prosjekteiernes (kommunens) visjon, for derigjennom å knytte prosjektet til de overordna mål/visjon; Hvordan kan dette prosjektet bidra til oppfyllelse av de overordna mål/visjon. 

Med dette som innledning beskrives deretter;
Det endelige mål for HOVEDPROSJEKTET (hvilket resultat man skal sitte med når hovedprosjektet er ferdig), og
Det konkrete målet for den fasen man nå er inne i (forstudie eller forprosjekt), ut fra PLP-kravet om SMART-mål (spesifikt, målbart, akseptert, realistisk og tids- og kostnadssatt).

1.3 Rammer

Overordna rammer for prosjektet (fasen) beskrives. Disse er satt av oppdragsgiver/prosjekteier, og handler om å kort referere ev. krav knyttet til tidsbruk, kostnader, ressursbruk mv.

Rammer som prosjektet selv setter er mer å oppfatte som oppgavespesifikasjon og kommer i kap. 2.1.

2.  OMFANG OG AVGRENSNING

2.1 Oppgaveomfang/avgrensning.

I dette kapitlet gis en eventuell utdypende beskrivelse av målet for inneværende fase;

hva skal komme ut av prosjektet? (et produkt, en rapport, en markedsundersøkelse…)

hvilke kvalitetskrav settes til prosjektresultatet (kvalitet i produkt, i prosess…)

hvilke krav til tid, organisasjonsforhold, kostnader, risikovurderinger etc.. bør kommenteres?

Hovedaktivitetene skal ikke beskrives her, men i kap. 6.1.

Det er viktig å også konkretisere hva som ikke skal gjøres i dette prosjektet/denne fasen, slik at prosjektdeltakere og omverdenen får et klart bilde av omfanget, og ikke bygger opp urealistiske forventninger. 

3.  ORGANISERING

3.1 Prosjektledelse

I dette kapitlet anføres hvem som er Prosjektansvarlig (PA) og hvilken tilknytning prosjektansvarlig har til prosjekteierne (PE), og hvem som er Prosjektleder (PL).
3.2 Øvrige roller 

Her spesifiseres hvem som er prosjekteiere, oppdragsgiver (OG) på vegne av prosjekteierne, om det skal være Styringsgruppa og eller Referansegruppe, samt krav til prosjektbemanning (kompetansekrav, tilgjengelighet, størrelse mv.).

	Prosjekteiere:
	Hvem?
	Hvorfor?

	A-eier
	
	

	B-eier
	
	

	C-eier
	
	

	Oppdragsgiver:
	
	

	Styringsgruppe:
	
	

	Referansegruppe
	
	


3.3 Prosjektgruppe.
Her anføres hvem som er med i prosjektgruppen (PG).
4. BESLUTNINGSPUNKTER, OPPFØLGING OG MILEPÆLER

4.1 Beslutningspunkter

Er det behov for beslutningspunkter ut over de to obligatoriske? I slike tilfeller skal det vurderes hvilken dokumentasjon/informasjon som må være tilgjengelig. Hvem skal delta på beslutningspunktmøtene? Sett op liste over beslutningspunkter med dato, hvilket beslutningsgrunnlag som må være tilgjengelig etc.
	
	Beslutningspunkter
	Dato
	Beslutningsgrunnlag

	BP1
	
	
	

	BP2
	
	
	

	BP3
	
	
	

	BP4
	
	
	

	BP5
	
	
	


4.2 Oppfølging

Her fastslås hvilke behov som foreligger til oppfølging av prosjektet. Hvilke krav til rapportering er satt? Er det behov for statusmøter mellom PL og PA oftere enn de planlagte beslutningspunkt? Er det behov for statusmøter mellom PA og PE/OG?
4.3 Milepæler 

Milepæler listes opp med nummer, dato og kort beskrivelse av hendelsen/resultatet.
	Nr
	Milepæl
	Dato
	Målbart resultat (en beskrivelse/kriteria)

	MP1
	
	
	

	MP2
	
	
	

	MP3
	
	
	

	MP4
	
	
	

	MP5
	
	
	


5.   RISIKOANALYSE OG KVALITETSSIKRING

5.1 Kritiske risikofaktorer

Her listes opp den/de faktorer som er definert som kritisk risikofaktor (noe som kan hindre måloppnåelse) i denne fasen. Det gis en kort vurdering av risikoen for at de kritiske risikofaktorer skal kunne hindre en vellykket gjennomføring av prosjektet, og konsekvensen av dette.
Skala 1-5.  Sannsynlighet (S)*Konsekvens (K)=Risikofaktor (RF)

	nr
	Risikofaktor
	S
	K
	RF
	Tiltak

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


5.2 Kvalitetssikring

Her anføres hvordan man skal følge opp eventuelle kritiske risikofaktorer slik at man vet om og når de inntreffer.
6. GJENNOMFØRING.

6.1 Hovedaktiviteter.

Hovedaktivitetene listes opp med 
	Nr
	Navn
	Hensikt
	Oppgaver
	Resultat (MP?)

	HA01
	Planlegge
	Sørge for at prosjektet er planlagt og kvalitetssikret
	· Planlegge prosjektet

· Sørge for arbeidsdeling

· Få på plass avtaler

· Konkretisere og få godkjent oppgavene i prosjektet.

· Tiltak for forankring i org
	Prosjektplan er godkjent. BP1 er gjennomført.

	HA02
	
	
	
	

	HA03
	
	
	
	

	HA04
	
	
	
	

	HA05
	
	
	
	

	HA06
	
	
	
	

	HA07
	
	
	
	

	HA08
	Avslutte prosjektet.
	
	
	Sluttrapport godkjent av PA/SG og overlevert PE.


6.2 Tids- og ressursplaner.

(Eksempel)
	Hovedaktiviteter
	Tidsplan (uker, dager, timer)
	Ress

bruk

timer

	
	Okt
	
	Nov
	
	Des
	
	Jan
	
	Feb
	

	
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	5152
	01
	01
	03
	04
	05
	06

07
	

	1. Planlegging
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Utarb kravspec
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Anbudsbeskr
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Utv intern drifslø
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Utarb grafisk pr
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Gjf brukertest
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Utarb sluttrapp+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Avslutning
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sum timeverk/dagsverk/ukeverk:
	***

	Prosjektgruppe-møter
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Milepæler
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beslutningspunkter
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Følgende interne personellressurser vil bli engasjert i prosjektet:

	Navn
	Dagsv
	Kommentar

	NN 
	
	Prosjektleder (Hvilke HA har PL hovedansvaret for?)

	NN
	
	Prosjektmedarbeider (Hvilke HA har prosjektmedarbeideren ansvaret for?)

	NN
	
	Prosjektmedarbeider (---”---)

	NN
	
	Prosjektmedarbeider 

	XX
	
	Bidragsyter

	
	
	 

	
	
	

	Sum
	
	


7. ØKONOMI.

7.1 Forprosjektet.
	Kostnader
	Beløp
	Finansiering
	Beløp

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Sum
	
	
	


Premiss/forutsetninger for budsjett/finansiering:…………

7.2 Hovedprosjektet.

Som en foreløpig oversikt over de største kostnadene i hovedprosjektet 10.03.07-01.06.07, er følgende estimat gjort.

	Kostnader
	Beløp
	Finansiering
	Beløp

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Sum
	
	
	


8. KONTRAKTER OG AVTALER.

Med bidragsytere og leverandører inngår det skriftlige kontrakter.
Vedlegg: Avtaleeksempler.

	Kontrakt mellom Forvaltningssjef og prosjektleder om  

tidsbruk og oppgaver i forprosjekt i-nett. 

(merknad: HA = Hovedaktivitet i prosjektet)



	Bestilling fra prosjektansvarlig:
	Leverings-dato.
	Leverandørs anslag for bruk av ress.
	Finansiering



	Prosjektledelse: Samlet 20 dagsverk innenfor perioden 08.10.2006-01.03.2007.
	I perioden
	20 dagsverk, 60.000,-
	Drift

	Hovedansvar for gjennomføring av samtlige hovedaktiviteter og oppnåelse av milepæler og mål i hht. undertegnet prosjektplan. 
	01.03.07.
	Inntil kr. 40.000,-
	Prosjektramme, bevilget.



	Det forutsettes at prosjektleder fører timelister, slik at interne prosjektkostnader/tidsbruk kan dokumenteres. Prosjektets ramme for eksterne kostnader er kr. 40.000,-.

Sted: ……………………………….  Dato: …………………………………..

Prosjektleder:


Prosjektansvarlig:

………………………… ..
…………………………………..      ………………………………………..




	Kontrakt mellom prosjektleder og Anne Marit Tangen Eng om  

tidsbruk og oppgaver i forprosjekt vedr i-nett. 

(merknad: HA = Hovedaktivitet i prosjektet)



	Bestilling fra prosjektleder:
	Leverings-dato.
	Leverandørs anslag for bruk av ress.
	Finansiering

(Drift/Prosjekt)

	Deltagelse i prosjektgruppe, herunder

- HA01, bidrag til PP 
- Øvrige HA aktive bidrag/ansvar.
	(16.04.03)
	Inntil 1 dagsverk
	Drift

	Hovedansvar i prosjektgruppa for HA4: Teknisk løsning og driftsform.

	01.02.07.
	Inntil 3 dagsverk


	Drift



	Det forutsettes at prosjektmedarbeider fører timelister, slik at interne prosjektkostnader/tidsbruk kan dokumenteres. 

Sted: ……………………………….  Dato: …………………………………..

Prosjektleder:


Prosjektmedarbeider:                          Leder (i linja): 
………………………… ..
…………………………………..      ………………………………………..
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