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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







Navn
Prosjektplanen skal godkjennes på gjennomgang i P360 fra prosjektleder til prosjekteier. 
1. Prosjektopplysninger

	Avdeling/ Fakultet/ Enhet
	Angi avdeling/fakultet med hovedansvar for prosjektet

	Prosjekteier:
	Navn på person 

	Prosjektleder:
	Navn på person 


2. Formål med prosjektet
Eks: prosjektet skal effektivisere saksbehandlingsrutinene på område X. Dette skal oppnås gjennom utvikling og implementering av system AB.
3. Nåsituasjon og utfordringer
Beskriv nåsituasjon, problemer og utfordringer. 

(Kopier tekst fra Prosjektforslag). 
Prosjektets knytning til HiOAs overordnede mål og strategi

☐ Vi skal være en av landets viktigste leverandører av forskningsbasert kunnskap for velferdssamfunnet


☐ Vi skal være ledende å ta i bruk ny teknologi, innovative løsninger og effektive arbeidsformer

☐ Vi skal være et urbant universitet, med regionale og nasjonale oppgaver, og et tydelig internasjonalt preg

☐ Vi skal være en profesjonell organisasjon med engasjerte studenter og medarbeidere, og en velfungerende infrastruktur

4. Leveranser / Resultatmål
Formuler SMARTE resultatmål som beskriver hvilke konkrete mål og resultater som skal oppnås i løpet av prosjektet. Resultatmål = leveranser, tidsmål og kostandsmål
Eksempel:

Leveranse A: 
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).
Leveranse B:

Gi opplæring i system AB for de berørte brukergruppene


Tid: Opplæring skal være fullført før endelig utrulling.

Kostnad: Opplæringen skal skje ved bruk av interne arbeidstimer.
5. Gevinstmål/gevinster i prosjektet
Gevinstene skal uttrykke hvilke positive effekter prosjektet vil føre til. Ha fokus på gevinster som skal realiseres i linjen etter prosjektets slutt (gevinstrealisering). Formuler SMARTE (spesifikke, målbare, aksepterte, realistiske, tidsatte og enkle) gevinstmål.)
Eksempel på gevinstmål: ”6 måneder etter implementering av system AB skal tid benyttet på saksbehandlingsprosess X være redusert med 50%.»
6. Brukernes behov
Spesifiser hvilke brukergrupper som berøres av prosjektets formål. Beskriv brukernes behov. 
7. Avgrensninger og forutsetninger

7.1. Avgrensinger
Beskriv hva som ikke inngår i prosjektet, f.eks. tilgrensende oppgaver som går i regi av linja eller andre prosjekter det er grensesnitt mot.
Følgende er ivaretatt i andre prosjekter og/ eller i linja: 
·  Eks: Prosjektet skal levere nytt system for å effektivisere saksbehandlingsprosess X. Andre saksbehandlingsprosesser, som prosess Y, er ikke omfattet av prosjektet. 
7.2. Forutsetninger
Følgende forutsetningene som er lagt til grunn for denne planen:
· Eks: Prosjektet kan ikke starte full utrulling før prosjekt N har fullført leveranse M.
· Eks: Prosjektet krever minimum 2 x 20% ressurser fra fakultet X og Y. 
8. Prosjekteiers suksesskriterier

Prosjekteiers forventninger til prosjektleder og prosjektet. Kriteriene definerer det man i hvert fall må lykkes med for å kunne si at prosjektet er vellykket (prosjekteiers ståsted): 

· Eks: God forankring -system AB skal ha full tilslutning fra alle seksjonssjefer ved utrulling og i drift.
9. Gjennomføringsstrategi
Beskriv og begrunn den valgte strategi for gjennomføring av prosjektet. Gjør en vurdering i forhold til f.eks. vektlegging av forankring, mengde opplæring, håndtering av 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: 
Eks: Prosjektet vektlegger bred forankring hos berørte brukergrupper. Ved manglende tilgang til nøkkelpersoner, kan utrulling utsettes noe.

Prosjektet skal ha referansegruppe, sammensatt av seksjonssjefer for området berørt av system AB. Referansegruppa skal møtes to ganger i måneden for å sikre forståelse og få innspill på prosessen.

Prosjektet skal pilotere system AB på minst ett fakultet før utrulling.
10. Organisering og ansvarsdeling

En oversikt over prosjektets interne organisering som også illustrerer forholdet til evt. leverandør. 
Ta utgangspunkt i figuren under og juster denne. 
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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 Bakgrunnsinformasjon til prosjektrammeverket
 for nærmere rolle og ansvarsbeskrivelse for prosjekteier, styringsgruppemedlem og prosjektleder.

10.1. Rapportering

Prosjektet skal rapportere skriftlig per måned til prosjekteier, med kopi til porteføljekontoret (dersom prosjektet porteføljestyres). Ved standard rapportering benyttes mal for Statusrapport i gjennomføringsfasen.

Beskriv eventuell rapportering utover standard rapportering. Eks: ukentlig statusmøte med prosjekteier. 
10.2. 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. 
Interessenter er aktører du planlegger å informere og/eller involvere i løpet av prosjektperioden. Kommunikasjonsaktiviteter knyttes opp mot interessenter.
11. Milepæler 
Her legges inn prosjektet milepæler. En detaljert fremdriftsplan legges ved som vedlegg til dette dokumentet.

Eksempler på milepæler er fullføring av en leveranse, evt store skritt på veien til å fullføre en leveranse. 

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

Følgende milepæler gjelder for prosjektet: 

	Nr.
	Beskrivelse:
	Dato 

	MP0
	Prosjektet er etablert
	dd.mm.åååå

	MP1
	Prosjektplanen er godkjent (BP2)
	

	MP2
	Eks: «Har utviklet og ferdigstilt kravspesifikasjon for system AB»
	

	MP3
	Eks: «Har beregnet ferdig tidsbesparing ved implementering av system AB»
	

	MP4
	Eks: «Har fullført pilotering av system AB..»
	

	MP5
	Eks: «Har fullført opplæring i system AB»
	

	MP6
	Godkjenning av leveranser (BP3)
	

	MP7
	Prosjektavslutning (BP4)
	


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

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

	Innkjøp (programvare, materialer, opplæring etc.)
	
	

	Innkjøp tjenester
	<kroner>
	

	Øvrige kostnader
	<kroner>
	


Faste årlige kostnader som følge av prosjektets leveranser:

Beskriv eventuelle økninger i driftsutgifter. Eksempler: lisenser, økning i stillinger, vedlikehold, o.l.

12. Risikoanalyse
12.1. Risiko

Prosjektets risikofaktorer er lagt inn i en kritikalitetsmatrisen under:

Bruk nummerfigurene til å markere i matrisen under (flytt og dra dem over til tabllen). 
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	ID
	Navn på risikofaktor med kort beskrivelse 
	Tiltak for å redusere risiko

	1
	Eks: «Ansatte holder skyggearkiv fordi de ikke stoler på system AB (lav forankring/utilstrekkelig opplæring).»
	Eks:
· Involvere seksjonssjefer i referansegruppe

· Hyppig kommunikasjon om prosjektet og gevinstene ved innføring av system AB til ansatte

	2
	Eks: «Prosjektet er avhengig av direktorat X for å gi nødvendige tilganger. Kan forsinke fremdrift.»
	Eks:
· Starte dialog med direktorat X så tidlig som mulig etter prosjektoppstart

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


13. Endringshistorikk - prosjektplan
	Versjonsnr.
	Dato
	Status
	Beskrivelse/ Endring

	
	dd.mm.åå
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


14. Vedlegg
Obligatoriske vedlegg (skal følge saken i P360)
	Nr
	Dokumenttype
	Dokumentnavn/ID

	1
	Detaljert tids-/fremdriftsplan
	

	2
	Interessentanalyse og kommunikasjonsplan
	

	4
	Gevinstplan 
	


Valgfrie vedlegg

	Nr
	Dokumenttype
	Dokumentnavn/ID

	1
	Brukerundersøkelse
	

	2
	Arbeidsnedbrytningsstruktur (ABS)
	

	4
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� Dokumentet finnes også på � HYPERLINK "https://tilsatt.hioa.no/prosjektverktoy" �https://tilsatt.hioa.no/prosjektverktoy�








	Versjon: 

Dok.dato:

<dd.mm.åååå>
	Siste godkjente versjon: <ver.nr.>

Dato: 
	Dokumentansvar:

<Navn på person>
	<Navn på Avdeling, Fakultet eller Enhet>



