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Veiledning - slettes ved utfylling: 

Tekst i kursiv er ment som veiledning og skal fjernes ettersom malen fylles ut. 

Egne vedlegg legges ved behov.
Prosjektplanen er en “avtale” mellom prosjekteier og prosjektleder.
Formålet med planleggingsfasen er å tydeliggjøre og beskrive grunnlaget for prosjektet. Prosjektplanen utarbeides i planleggingsfasen og versjon 1 går så til godkjenning/beslutning av prosjekteier (med evt. styringsgruppe) i BP2 (beslutningspunkt 2). Godkjent prosjektplan danner styringsunderlag for gjennomføringsfasen av prosjektet.
Ved behov kan en ny versjon 2 av planene utarbeides og godkjennes/besluttes hvis en ser at grunnlaget og forutsetningene for prosjektet har endret seg i betydelig grad eller ny informasjon har kommet til.
Prosjekteier






Prosjektleder







____________________




___________________

Navn/dato






Navn/dato



1. Prosjektopplysninger

	Avdeling/ Fakultet/ Enhet
	Angi divisjon med hovedansvar for prosjektet

	Prosjekteier:
	Navn på person 

	Prosjektleder:
	Navn på person 


2. Nåsituasjon og utfordringer
Beskriv nåsituasjon, problemer og utfordringer.(Kopier tekst fra Prosjektforslag til beslutningspunkt 1). 
Prosjektets knytning til HiOAs overordnede mål og strategi

Sett ett kryss:

	Utdanning
	

	FoU
	

	Samfunnsrettet virksomhet og formidling
	

	Menneskelige og økn.ressurser (administrasjon)
	


Eksempler:
Prosjektet bygger opp under HiOAs ønske om å øke satsning på fleksible læringsformer med fokus på læringsutbytte gjennom bruk av ny teknologi.

Prosjektet bygger opp under HiOAs mål om å utvikle effektive og brukerorienterte administrative tjenester og systemer.

Faglig interesse for oppdragsprosjekter og bidragsprosjekter: Oppdrags- og bidragsprosjekter som har ekstern finansiering, skal faglig interesse begrunnes. Hvorfor skal HiOA delta i prosjektet? Hvilen del av fakultetets/enhetens primæroppgaver er prosjektet relatert til.

3. Leveranser / Resultatmål
Formuler SMARTE resultatmål som beskriver hvilke konkrete mål og resultater som skal oppnås i løpet av prosjektet. Resultatmål = leveranser, tidsmål og kostandsmål
Leveranser: 
Utvikle og implementere et nytt system AB for intern saksbehandling. Systemet skal være brukerorientert og skal håndtere <funksjonalitet>og gi <kvalitet>…

Tid: Systemet skal være ferdig godkjent av <brukergruppe, styringsgruppen>… innen… 

Kostnader: Kostnadsrammen er på kr xxx (interne timer holdes utenfor).
4. Gevinstmål for prosjektet
Gevinstmålene skal uttrykke hvilken virkning det skal ha for målgruppen/brukerne nå de konkrete resultatene under foregående punkt Resultatmål. Ha fokus på gevinster som skal realiseres i linjen etter prosjektets slutt (gevinstrealisering). Formuler SMARTE (spesifikke, målbare, aksepterte, realistiske, tidsatte og enkle) gevinstmål.
Eksempel: ”6 måneder etter prosjektavslutning skal 60 % av alle ansatte være aktive brukere av system AB. Det nye systemet skal gi mer effektiv bruk av interne ressurser, samt økt kvalitet».
5. Brukernes behov
Beskriv brukernes behov. Brukerne kan være interne som for eksempel alle ansatte hos HIOA, ledelsen hos HiOA eller eksterne som alle studenter.
Relevante brukerundersøkelser legges ved som vedlegg til denne prosjektplanen.

6. Avgrensninger og forutsetninger

6.1. Avgrensinger
Beskriv hva som ikke inngår av prosjektet, tilgrensende oppgaver som går i regi av linja og andre prosjekter det er grensesnitt mot.
Følgende er ivaretatt i andre prosjekter og/ eller i linja: 
6.2. Forutsetninger
Følgende forutsetningene som er lagt til grunn for denne planen:
7. Prosjektets suksesskriterier

Prosjekteiers viktigste suksesskriterier, det vi i hvert fall må lykkes med for å kunne si at prosjektet er vellykket (prosjekteiers ståsted): 

8.  Gjennomføringsstrategi
Beskriv og begrunn den valgte strategi for gjennomføring av prosjektet. Gjør en vurdering i forhold til:

· Arbeidsomfang (teknisk løsning, fleksibilitet, robusthet etc)

· Gjennomføringsplan (tid, rekkefølge, lokasjon, størrelse etc.)
· Internt ressursforbruk og budsjett
· Forhold til brukere og øvrige interessenter 
Angi også prioriteringsrekkefølgen. Hva er viktigst? Å levere på tid, innenfor budsjett eller er kvalitet/omfang det som skal vektlegges?
Følgende gjennomføringsstrategi er valgt for prosjektet: 

9. Organisering og ansvarsdeling

En oversikt over prosjektets interne organisering som også illustrerer forholdet til evt. leverandør. 
Ta utgangspunkt i figuren under og juster denne. Prosjektets organisering bør henge sammen med punkt 4.1. Arbeidsomfang og prosjektnedbrytningsstruktur. Arbeidsomfang og prosjektnedbrytningsstruktur kan med fordel utarbeides i parallell.
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	Styringsgruppe – navn på person
	Avd./ Fakultet/ Enhet

	Prosjekteier: 
	

	Styringsgruppemedlem:
	

	Styringsgruppemedlem:
	


	Prosjektgruppe – navn på person
	Avd./ Fakultet/ Enhet
	Ansvar i prosjektet og ressursinnsats (%)

	Prosjektleder (navn og fagområde/seksjon): Ola Normann
	
	Daglig ledelse av prosjekt, 60%

	Delprosjektleder:
	
	

	Prosjektdeltaker:
	
	


	Evt. referansegruppe – navn på person
	Avd./ Fakultet/ Enhet
	Ansvar i prosjektet/ fagområde

	
	
	


Det vises til dokumentet Roller og ansvar relatert til prosjektarbeid hos xxxxx, for nærmere rolle og ansvarsbeskrivelse for prosjekteier, styringsgruppemedlem og prosjektleder.

9.1. Rapportering

Beskriv hvordan, hvor ofte, til hvem og på hvilken måte (skriftlig, muntlig, møter) prosjektleder skal rapportere for kommende fase som er gjennomføringsfasen.

Prosjektet skal rapportere skriftlig og gjennom å bruke malen for Statusrapport i gjennomføringsfasen. Dersom rapportering innebærer møte med prosjekteier/ styringsgruppe sendes underlag til møtedeltakerne noen dager i forkant.
9.2. Brukere, øvrige interessenter og kommunikasjon

Interessenter er interne og eksterne aktører inkl. brukere som kan påvirke prosjektet positivt eller negativt, eller kan bli påvirket av prosjektet og prosjektets rammebetingelser. Det kan være interessenter som er direkte berørt av prosjektets resultater som for eksempel ulike brukergrupper, viktige premissgivere eller aktører som er mer indirekte relatert til prosjektet. Det kan være interessenter som allerede er med i prosjektorganisasjonen eller interessenter som ikke er en del av det etablerte prosjektet.

Kartlegging og håndtering av interessenter inkludert bru, involvering og kommunikasjon er viktig for å oppnå prosjektets målsetninger. 

Riktig håndtering av interessenter inkl. brukere og hensiktsmessig kommunikasjon og dialog med disse er for å oppnå prosjektsuksess. Under følger en liste over prosjektets viktigste interessenter og brukere og hvordan prosjektet vil adressere kommunikasjonen med disse:

	Brukere (interne og eksterne) 
	Organisasjon
	Hva skal kommuniseres?
	Frekvens
	Kanal/Media
	Ansvarlig

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Øvrige interessenter
	Organisasjon
	Hva skal kommuniseres?
	Frekvens
	Kanal/Media
	Ansvarlig

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


10. Prosjektstyringsbasis
10.1. Arbeidsomfang/ Hovedleveranser
Det totale arbeidsomfanget til prosjektet kan deles inn i følgende hovedleveranser:

	Nr.
	Navn på hovedleveranse med kort beskrivelse 
	Utførende
	Ansvarlig

	HL1
	Navn på hovedleveranse:

Kort beskrivelse
	
	

	HL2
	
	
	

	HL3
	
	
	

	HL4
	
	
	


10.2. Akseptansekriterier

Prosjektets akseptansekriterier danner en prioritert liste over målbare definisjoner av egenskaper som kreves for at et sett med produkter skal være aksepterbare for viktige interessenter. 
Prioriter ift. MoSCoW-teknikken (Must have, Should have, Could have, Won’t have for now).  Eksempler på akspetansekriterer er viktige funksjoner ved et produkt, enkelhet i bruk, vedlikeholdsvennlig, utseende, utviklingskostnader, driftskostnader, pålitelighet, kapasitet, nøyaktighet og ytelse. 
”Must have” og ”Should have” kriteriene er krav til prosjektet. Når prosjektet kan vise til at disse kriteriene er oppfylt, vil prosjektets forpliktelser være nådd og prosjektet kan avsluttes. ”Must have” og ”Should have” kriteriene er satt opp slik at de vil være mulig å oppnå samtidig. 
	Prioriteringsnivå
	Akseptansekriterier 

	Must have 

Kriterier som er helt essensielle for at prosjektet skal ha livets rett/ ”overleve”.
	

	Should have

Kriterier som er viktige, og nytteeffektene vil bli svakere uten.
	

	Could have
Kriterier som er nyttige, men nytteeffektene er ikke svakere uten.  
	

	Won’t have for now
Kriterier som er verken essensiell eller viktig og kan vente.
	


10.3. Prosjektnedbrytningsstruktur (PNS)
For å skaffe bedre oversikt over innholdet i prosjektet utarbeider prosjektleder sammen med nøkkelmedarbeidere en prosjektnedbrytningsstruktur (PNS). På engelsk WBS – work breakdown structure, En PNS viser hva som inngår i arbeidsomfaget og hvordan dette er strukturert og er brutt ned. Begynn med navnet på prosjektet i den øverste boksen (nivå 1), bryt ned i hovedleveranser eller delprosjekter på nivå 2 (eksempler: prosjektledelse, softwareutvikling, testing, dokumentasjon) tegne. På nivå 3 i PNSen tegnes arbeidspakker. 

Følgende figur illustrerer prosjektnedbrytningsstrukturen for prosjektet: 

10.4. Endringshåndtering

En viktig del av omfangsledelse er håndtering av endringer som vil påvirke prosjektstyringsbasis underveis i prosjektet. En endring kan være vekst eller reduksjon i prosjektets arbeidsomfang (f. eks endrede brukerkrav i forhold til funksjonalitet/ytelse på en tjeneste, oppgaver som var uteglemt i opprinnelig arbeidsomfang m.v.) eller justeringer av tids- og kostnadsrammer. Endringer som går utover prosjektleders mandat (dvs. at det går ut over innfrielse av omfang, tid eller kost i resultatmål), skal godkjennes av prosjekteier/styringsgruppa. 
10.5. Milepæler og fremdriftsplan

Her legges inn prosjektet milepæler (ved å kopiere inn fra milepælsplan dersom dette allerede eksisterer). En detaljert fremdriftsplan legges ved som vedlegg til dette styrende dokument 

BP1-BP4 i tabellen under refererer seg til beslutningspunkter i prosjektmodellen.

Følgende milepæler gjelder for prosjektet: 

	Nr.
	Beskrivelse:
	Dato 

	MP0
	Prosjektoppstart
	dd.mm.åååå

	MP1
	Prosjektplan godkjent (BP2)
	

	MP2
	Skriv på formen ”Skal ha utviklet og ferdigstilt..”
	

	MP3
	Skriv på formen ”Skal ha beregnet..”
	

	MP4
	Skriv på formen ”Skal ha evaluert ferdig..”
	

	MP5
	
	

	MP6
	Godkjenning av leveranser (BP3)
	

	MP7
	Prosjektavslutning (BP4)
	


10.6. Kostnadsoverslag og budsjett
	Type kostnad
	Ant. ukeverk/ Kroner
	Kommentar 

	Interne uke-, måneds- eller årsverk
	<antall uker/mnd/år>
	

	Innkjøp (programvare, materialer, opplæring etc.)
	
	

	Konsulenttjenester
	<kroner>
	

	Øvrige kostnader
	<kroner>
	

	Investeringer (systemer, plattform, etc.)
	<kroner>
	


11. Usikkerhetsanalyse

11.1. Muligheter

Prosjektet står overfor følgende positive muligheter (intern og eksterne) som vil kunne bidra til oppfyllelse av gevinst- og resultatmål:

	ID
	Navn på mulighet med kort beskrivelse 
	Tiltak for å utnytte mulighet

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


11.2. Risiko

Her følger et kort sammendrag fra risikovurderingen som er gjennomført i løpet av planleggingsfasen. Prosjektets risikofaktorer er lagt inn i en kritikalitetsmatrisen under:

Bruk nummerfigurene til å markere i matrisen under. 
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Kritikalitetsmatrise:
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	ID
	Navn på risikofaktor med kort beskrivelse 
	Tiltak for å redusere risiko

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


12. Endringshistorie - prosjektplan
	Versjonsnr.
	Dato
	Status
	Beskrivelse/ Endring

	
	dd.mm.åå
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Vedlegg
	Nr
	Dokumenttype
	Dokumentnavn/ID

	1
	Brukerundersøkelse
	

	2
	Detaljert tids-/fremdriftsplan
	

	3
	Interessentanalyse
	

	4
	Kommunikasjonsplan
	

	5
	Gevinstrealiseringsplan 
	

	6
	Usikkerhets-/risikovurdering med tiltaksplan
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