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Gjelder for små, lokale prosjekter som ikke trenger å porteføljestyres. Dokumentet skal utarbeides i planleggingsfasen og oppdateres gjennom prosjektet.
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[bookmark: _Toc56067441][bookmark: _Toc62655843]Bakgrunn og begrunnelse for prosjektet
Beskriv kort bakgrunnen for hvorfor prosjektet må gjennomføres. Lag underkapitler ved behov.
· Hva er nå-situasjonen og hvilke utfordringer retter prosjektet seg mot?
· Hvilke behov skal prosjektet skal dekke? Hvem har disse behovene?
· Hva ønsker vi å oppnå? 
· Er det tidligere arbeid som har betydning for prosjektet?
· Hvilke mulige løsninger er vurdert?

[bookmark: _Ref54274879][bookmark: _Toc56067442][bookmark: _Toc62655844]Mål og leveranser
Beskriv målene for prosjektet og forutsetninger for at de kan nås.
	Nivå
	Beskrivelse
	Forutsetninger 

	Resultatmål (leveranser)
Hva skal prosjektet levere?

	
	Forutsetninger for en vellykket gjennomføring (for eksempel tilgang på ressurser, tilgjengelige verktøy osv).

	Effektmål (gevinster)
Hvilke forbedringer skal bruken av prosjektets leveranser føre til? (eks. effektivisering, kostnadskutt, økt studenttilfredshet osv.)
	
	Forutsetninger for at gevinstene skal nås (for eksempel endringsledelse, forankring, nye prosesser osv.)



[bookmark: _Toc51768475]Eventuelle avgrensninger
Ved behov, skriv hva prosjektet ikke skal levere. 

[bookmark: _Toc56067443][bookmark: _Toc62655845]Rammebetingelser
List relevante rammebetingelser som for eksempel lover, forskrifter, retningslinjer og føringer i sektoren som påvirker prosjektet.


[bookmark: _Toc62655846]Prosjekt- og driftskostnader
Oppsummer prosjektets samlede kostnader. 

[bookmark: _Toc62655847]Prosjektkostnader 
[bookmark: _Toc531177912][bookmark: _Toc56067456]Her legger du inn både kostnader til frikjøp og direktekostnader til f.eks. konsulentbistand (kjøp av tjenester), reiser, utstyr eller lisenser (utstyrsanskaffelser og div. driftskostnader). Slett og legg til rader ved behov. 

	Kategori
	Beskrivelse
	Beløp 
(NOK inkl. mva)

	Lønn, inkl. sosiale kostnader – Frikjøp
	
	

	Kjøp av tjenester
	
	

	Reiser/konferanser/kurs/seminar
	
	

	Utstyrsanskaffelser (Investeringer) og Div. driftskostnader 
	
	

	Sum
	
	




0. [bookmark: _Toc62655240][bookmark: _Toc62655848]Drifts- og forvaltningskostnader
Her legger du inn nye kostnader som vil komme når prosjektets leveranser tas i bruk.  Det kan for eksempel være behov for konsulentbistand (kjøp av tjenester), faste kurs, vedlikeholdsavtaler og driftsavtaler (utstyrsanskaffelser og div. driftskostnader for oppgradering) osv. Slett og legg til rader ved behov. 

	Kategori
	Beskrivelse
	Årlig beløp 
(NOK inkl. mva)

	Kjøp av tjenester
	
	

	Utstyrsanskaffelser (Investeringer) og Div. driftskostnader 
	
	

	Sum
	
	



0.1. [bookmark: _Toc62655241][bookmark: _Toc62655849]Finansiering
Beskriv hvilken enhet som finansierer prosjektet og drifts- og forvaltningskostnader.


[bookmark: _Toc62655850]Usikkerheter
Risiko og muligheter er hendelser som kanskje kan inntreffe eller kanskje ikke vil inntreffe. Usikkerhetsvurderingene vil endre seg fortløpende gjennom prosjektet. Skriv inn risiko og muligheter i tabellen under eller lag et eget dokument du lenker til (Se mal på ansatt.oslomet.no. )
a) Risiko
	Beskrivelse av risiko
	Tiltak for å redusere risiko

	
	

	
	

	
	



b) Muligheter
	Beskrivelse av mulighet
	Tiltak for å stimulere mulighet

	
	

	
	

	
	



[bookmark: _Toc62655851]Organisering
[bookmark: _Toc62655852]Prosjektgruppen
Beskriv hvem som bør delta i prosjektgruppen og forventet belastning eller timebruk. Slett og legg til rader ved behov. 
	Rolle/
kompetanse
	Ansvar/Oppgaver
	Navn
	Belastning eller timebruk

	Prosjektleder
	Lede prosjektet fra dag til dag
	
	x %

	Andre (fyll inn)
	
	
	x %

	Andre (fyll inn)
	
	
	x %

	Andre (fyll inn)
	
	
	x %

	
	
	
	



[bookmark: _Toc62655853]Behov for bistand fra andre enheter
Beskriv evt, behov for bistand fra andre enheter. Husk at dersom det er behov for bistand utover normale møter og samhandlingsarenaer, skal prosjektet porteføljestyres.
	Tjeneste
	Beskrivelse av behov

	Anskaffelser
	

	Kommunikasjon
	

	IT-tjenester (utvikling, drift, servicedesk)
	

	Sikkerhet, personvern, ROS
	

	Opplæring
	

	Eiendom
	




[bookmark: _Toc62655854]Overordnet prosjektplan
Sett opp en overordnet plan for prosjektet. Detaljerte planer for hver fase med aktiviteter og milepæler utvikles i Project for the Web eller evt. Excel-mal.
	Prosjektfase
	Fra
	Til
	Leveranser/aktiviteter i fasen

	Planlegging
	
	
	

	Gjennomføring
	
	
	

	Avslutning
	
	
	



[bookmark: _Toc62655248][bookmark: _Toc62655855]Overføring til linje
Beskriv hvilke roller som må være på plass når prosjektets leveranser tas i bruk. Legg til og slett rader ved behov.
	Rolle
	Ansvar
	Navn

	Brukerstøtte
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