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INNledning

PLP — et virkemiddel
for utvikling

Organisasjoner opererer i dag under kontinuerlig
patrykk for endring, bade fra omgivelsene og innenfra
organisasjonen selv. Ledelsen ma i stadig starre grad
handtere endringer og lede endringsprosesser. Prosjekt
som arbeidsform egner seg godt nar strategier og
malsettinger krever at organisasjonen ma gjare noe
vesentlig nytt eller annerledes, utover normal drift.
Det kan vaere innovative prosesser, strategiprosesser
eller utvelgingsprosesser. Slike prosesser kan omfatte
enkeltbedrifter eller de kan vaere utviklingssamarbeid
der flere virksomheter deltar.

Prosjektstyringsmetodikken PLP (ProsjektLeder-
Prosessen) definerer et prosjekt til & vaere «en tidsav-
grenset oppgave med en definert malsetting, avtalt
budsjettramme og ressursbruk. For hvert prosjekt
opprettes en prosjektorganisasjon som er ansvarlig for
prosjektets gjennomfaring og leveranser.

Prosjekter gjennomfares ofte parallelt med lgpende
drift. Mange prosjektdeltakere har bade prosjektoppga-
ver og driftsoppgaver samtidig. Da kan det vaere utfor-
drende a fa ressurskabalen til & ga opp. I slike tilfeller er
god planlegging og forankring viktig; prosjektet ma ha
klare roller for deltakere bade i og utenfor prosjektorga-
nisasjonen. Prosjektmetodikken beskrevet her, ivaretar
dette.

For a lykkes med prosjektarbeid, ma de sentrale perso-
nene bade i og utenfor prosjektorganisasjonen ha ngd-
vendig prosjektkompetanse. Det er ogsa viktig at alle
involverte er enige om en konkret prosjektmetodikk for
prosjektet. PLP beskriver en prosjektmetodikk som har
vist seg anvendbar i en rekke typer prosjekter.

Viktige prinsipper for et godt prosjekt er:

=+ Ledelsenibasisorganisasjonen er tydelige bestillere
Resultatfokus

Personlig ansvar

Forpliktende og avtalt samspill bade i prosjektet og
med prosjekteier(ne)

En felles og standardisert metodikk som

er godt kjent i prosjektorganisasjonen og
basisorganisasjonen(e), og som sikrer kvalitet i
planlegging, organisering, bemanning, oppfelging
og rapportering

v ¥ 3

4

| denne brosjyren

Denne brosjyren presenterer og beskriver de

sentrale elementene i PLP:

= Faseinndelt utvikling i tre faser:
1. Forstudie, 2. Forprosjekt og 3. Hovedprosjekt.
Hver fase gjennomfares som et selvstendig prosjekt

= Administrativ organisering med tydelig
definerte roller og ansvar bade i basis- og i
prosjektorganisasjonen

= Prosjekteier(e) utnevner en prosjektansvarlig og gir
denne et mandat. Dette sikrer forankring hos eierne
og oppfelging av resultater i hver enkelt fase

= Oppfelging og kvalitetssikring gjennom
malformule ring, beslutningspunkter, milepaler
og identifisering av kritiske risikofaktorer.

Brosjyren beskriver ogsa viktig prosjektdokumentasjon.



Prosjektlederprosessen

De tre prosjektfasene

Rett fase velges ut fra modenhet i prosjektet.
Enkelte ganger er det behov for a gjennomfare en
forstudie for & fa bedre beslutningsgrunnlag, andre
ganger kan man ga i gang med et forprosjekt direk-
te; dersom vurderingen er at forstudieprosessen
allerede er gjennomfart.

Nar hver enkelt fase behandles som et eget pro-
sjekt, ma prosjekteier(ne) ved hver fases slutt
vurdere om det er riktig d viderefegre prosjektet, og i
sa fall etablere en ny prosjektfase. Denne organise-

ringen bidrar til & sikre eierskap og gjer at prosjekter

som ikke er realiserbare, kan avsluttes. Slik kon-
sentreres ressursene om de gode prosjektene. Det
er like legitimt & avslutte et prosjekt underveis som
a gjennomfere alle faser.

= 2 Forprosjekt Bl 4

Hoved-
prosjekt

Hovedinnholdet i de
enkelte fasene er:

1. Forstudiefasen: Skal analysere og avklare realis-
tiske muligheter for viderefering. Risiko, gkonomi og
forventet resultat kartlegges.

2. Forprosjektfasen: Skal spesifisere og planlegge
hvordan hovedprosjektet skal realiseres. Resultat,
gkonomi, tid/fremdrift og hvilke kritiske risikofak-
torer som er til stede, vurderes. Et typisk forpro-

sjekt kan vaere utarbeidelse av en forretningsplan.

3. Hovedprosjektfasen: Er gjennomfaring/re-
alisering av prosjektet. Her vil starstedelen av
prosjektets kostnader palgpe.
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Fase 1: Forstudie (FS)

Utgangspunktet for forstudien er ofte en
prosjektidé med tilhgrende mandat. Forstudien skal
avklare om idéen har et interessant utviklingspotensial.
Med utgangspunkt i prosjektmandatet som prosjek-
teier(e)/oppdragsgiver utarbeider, besluttes det om
forstudien skal settes i gang. Deretter far prosjektan-
svarlig i oppdrag a utnevne en prosjektleder. Prosjekt-
lederen skal utarbeide en prosjektplan for forstudien.
(Mer om prosjektplan: se eget kapittel om dokumenta-
sjon.) Prosjektplanen gjennomgas med prosjektansvar-
lig og signeres deretter av bade prosjektansvarlig og
prosjektleder.

Selve forstudien er en overordnet analyse av kritiske fak-
torer som markedsbehov, ressurstilgang, herunder lokal
kompetanse osv. Analysen krever tung fagkompetanse
hos prosjektleder. Dersom prosjektansvarlig foreslar at
prosjektet skal viderefares, utarbeides det et utkast til et
mandat og en prosjektplan for neste prosjektfase. Pro-
sjektet (forstudien) avsluttes nar eier/foppdragsgiver har
akseptert leveransen.

Fase 2: Forprosjekt (FP)

Forprosjektet skal gi svar pa om prosjektidéen
skal realiseres, utsettes og gjennomga videre utprgving
eller avsluttes.

Dersom prosjektidéen allerede er godt gjennomarbeidet,
og eksisterende dokumentasjon gir svar pa det en for-
studie skal avklare, kan en ga i gang med et forprosjekt
direkte, uten a gjennomfare en forstudie. Uansett star-
ter forprosjektet med en gjennomgang og evaluering

av hva som foreligger som resultat av forstudien eller
tilsvarende dokumentasjon.

Med utgangspunkt i prosjektmandatet som prosjektei-
er(e)/oppdragsgiver har utarbeidet, besluttes det om
forprosjektet skal settes i gang. Deretter far prosjek-
tansvarlig i oppdrag a utnevne en prosjektleder som
skal utarbeide en endelig prosjektplan. Prosjektplanen
gjennomgas med prosjektansvarlig og signeres deret-
ter bade av prosjektansvarlig og prosjektleder (se eget
kapittel om dokumentasjon).

Deretter videreutvikles forprosjektet giennom narmere
analyser av marked, produksjon, kompetanse/organi-
sasjon, gkonomi osv. Et forprosjekt for en bedrift

kan for eksempel vaere & utvikle en forretningsmodell
med tilhgrende forretningsplan basert pa en ny forret-
ningsidé.

Dersom prosjektansvarlig foreslar viderefering, utarbei-
des det et forslag til mandat og prosjektplan for neste
prosjektfase. Forprosjektet avsluttes nar eier/foppdrags-
giver har akseptert leveransen.

Fase 3: Hovedprosjekt (HP)

Hovedprosjektet skal iverksette planene fra
forprosjektet. Basisorganisasjonen ma vurdere om
hovedprosjekt skal settes i gang. | sa fall ma prosjek-
teier(e)/oppdragsgiver utarbeide et prosjektmandat.
Deretter far prosjektansvarlig i oppdrag a utnevne en
prosjektleder som skal ferdigstille en prosjektplan.
Prosjektplanen gjennomgas med prosjektansvarlig og
signeres deretter bade av prosjektansvarlig og prosjekt-
leder (se eget kapittel om dokumentasjon).

Hovedprosjektfasen begynner med a etterprgve kon-
klusjonen og anbefalingen fra forprosjektet. Hovedpro-
sjektet avsluttes nar prosjektet er satt i drift/akseptert
av oppdragsgiver som en tilfredsstillende leveranse.

Gevinstrealisering

| de fleste prosjekter vil det ligge forventninger om
realisering av gevinster etter at hovedprosjektet er
avsluttet. Eksempler kan vaere ressursbesparelser,
kvalitetsforbedringer, gkt driftsresultat, eller lignende
forvirksomheten, brukerne og samfunnet for gvrig.
Gevinstrealisering krever at basisorganisasjonen sys-
tematisk falger opp prosjektet gjennom alle faseneii
form av gode analyser i forkant, og konkrete planer for
realisering og oppfelging av gevinster underveis og i
etterkant.

Det er viktig at prosjekteier(e)/oppdragsgiver er bevisst
pa at effektivitet/produktivitet er noe som skapes etter
at prosjektet er avsluttet, og at realiseringen av dette
er selve arsaken til at prosjektet ble etablert. Grad av
maloppndelse ma derfor felges opp og dokumenteres/
synliggjeres. Hvordan gevinstrealiseringen skal skje,
ma avklares gjennom forprosjektet og hovedprosjektet.
For starre prosjekter kan gevinstrealiseringsprosessen
0gsa vaere del av et evalueringsopplegg.



Gjennomfaring av
prosjektfasene

Konkrete mal, beslutningspunkter, milepaeler og
kritiske risikofaktorer er sentrale elementeri planleg-
gingen, gjennomfg@ringen og oppfalgingen av prosjek-
ter. De er en del av kvalitetssikringen og ma identifise-
res og inn-arbeides i alle prosjektfasene.

Maldefinering

Et prosjekt er et virkemiddel basisorganisasjonen
benytter for & oppna sine mal. Malstrukturen i PLP om-
fatter to typer mal: resultatmal og effektmal.

Resultatmal

Beskriver hva som skal oppnas i den aktuelle prosjektfa-
sen. Resultatmalet er knyttet til prosjektets resultater og
leveranser og skal utarbeides for hver fase som iverksettes.

Gode malformuleringer:
Smartmal

Et resultatmal bar vaere

SPESIFISERT: beskriv det resultatet/den leve-
ransen som skal foreligge

MALBART: det m& vaere mulig & méale hvor
langt man er kommet og hva som gjenstar

AKSEPTERT: de involverte m& ha akseptert
malet som mulig a oppna

REALISTISK: men noe & strebe etter!

TIDS- OG KOSTNADSBESTEMT: nar skal
malet vaere nddd og innenfor hvilke rammer?

Effektmal

Beskriver hvorfor prosjektet er etablert, og angir ofte en
gnsket fremtidig situasjon som skal realiseres etter at
hovedprosjektet er giennomfert. Ofte ma basisorganisa-
sjonen gjennomfere flere prosjekter for & oppna @nsket
effekt. Effektmal kan knyttes bade til basisorganisasjo-

nen(e)s overordnede mal og til samfunnsmessige effekter.
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Effektmal utarbeides sammen med resultatmal for hver
fase som iverksettes, og tydeliggjares gjennom hele
prosessen fra forstudie til hovedprosjekt.

Avhengig av starrelsen pa prosjektet kan resultatmal og
effektmal deles opp i delmal.

Beslutningspunkt (BP)

Et beslutningspunkt er et definert, overordnet og for-
melt mate i prosjektet ledet av prosjektansvarlig; her
skal det tas en prinsipiell beslutning om prosjektet skal
avsluttes eller viderefgres.

Det er to obligatoriske planlagte beslutningspunkter i
hver prosjektfase:

- nar prosjektplanen er godkjent og det operative
arbeidet i prosjektfasen starter

= pd overgangen fra operativt arbeid til avslutning og
evaluering av fasen

Dersom prosjektet/prosjektfasen er svaert kompleks,
det hersker stor usikkerhet eller gjennomfgringen er
sveaert ressurskrevende, kan det ogsa oppsta behov for a
gjennomfere beslutningspunkter underveis i prosjekt-
fasen. Det ma imidlertid ikke vaere for mange av dem. |
alle prosjekter blir det

selvsagt tatt mange beslutninger mellom de

definerte beslutningspunktene.

Milepzel

En milepael beskriver hva som skal vaere oppnadd til en
bestemt tid. Som f.eks. at en viktig beslutning er tatt,
et delmal er nddd, beslutningspunktmete er avholdt.
Milepaler etableres for & sikre fremdriften

i prosjektet.

En milepael kan sammenlignes med en flaggdag i
almanakken: den er tidsbestemt og den sier hvorfor det

flagges.

Det mad ikke etableres for mange milepzeleri et prosjekt.
De skal vaere «naturlige» punkter pa veien mot malet.
Milepaelene ma kunne kontrolleres, dvs. veere doku-
menterbare og/eller observerbare. Det bar ikke ga mer
enn maksimum to maneder mellom hver milepzel, og
det bar ikke vaere for mange forskjellige hovedaktivite-
ter/aktiviteter mellom hver.
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Kritiske risikofaktorer

En kritisk risikofaktor er en faktor som, dersom den
inntreffer, vil hindre prosjektet i & lykkes. Kritiske risi-
kofaktorer skal kartlegges fordi de utgjer potensielle
fallgruver i prosessen og kan gdelegge for en vellykket
prosjektgjennomfering. Kartleggingen omfatter en
analyse av risikofaktorer i prosjektet, for a avdekke

frem de kritiske risikofaktorene. Dette er de fak-
torene som, til tross for mottiltak, kan fa alvorlige
konsekvenser for prosjektutviklingen.

Identifisering av prosjektets kritiske risikofaktorer er et
hovedelement i risikoanalysen. Avdekkede kritiske risi-
kofaktorer ma felges opp, og eventuelle nye som kom-
mer til, ma identifiseres i lapet av prosjektet. | praksis

gjer man dette gjennom arbeidet med statusrapportene
underveis i prosjektgjennomfaringen.

hvilke av dem som kan veere kritiske.

En analyse av risikofaktorer kan gjennomfares slik:

Statusmater

Faste statusmgter holdes for a sikre fremdrift og fokus
pa ressursbruk og resultatoppnadelse. Dette er formelle
mater fastsatt i prosjektplanen. Statusmgter er en del
av den operative, prosjektinterne oppfelgingen og ma
ikke forveksles med et beslutningspunkt.

1. Kartlegg mulige risikofaktorer i prosjektfasen
2. Hva er sannsynligheten for at faktorene vil inntreffe?
3. Hvis den/de inntreffer, hvilken konsekvens har
det for gjennomfaringen av prosjektfasen?
4. Gjennom & analysere punktene 1-3 over, og vurdere
tiltak for 3 mate de aktuelle truslene, kan man fa

Modell: Prosjektutvikling
Modellen under illustrerer «livssyklusen»

og faseinndelingen for et prosjekt i PLP. Sette resultat i drift

Forslag Etablere nytt prosjekt ?
til prosjekt
g prosj é ‘ — ‘ éAvslutte
‘0
1]
g J 1+
1]
(@)
S Etablere Motta
2 e prosjekt-
£ pros) resultat
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PROSJEKT

Avslutting og
evaluering

Planlegging
og oppstart

Oppfelging
og styring -)

Prosjektorganisasjon

Prosjektfaser
» - ©® - O
Forstudie Forprosjekt Hovedprosjekt



Prosjektorganisering

God prosjektorganisering er avgjgrende for en vellykket
gjennomfering av prosjektfasene. Roller og ansvar ma
vaere avklart og tydelig definert, og de ma vaere ivare-
tatt av folk med relevant kompetanse og engasjement.

Eksterne roller
(utenfor prosjektet)

Initiativtaker:
Den personen eller organisasjonen som fremmer pro-
sjektet

Prosjekteier(e):
Den/de som har et eierforhold til prosjektet. Et prosjekt
kan ha eiere med ulike interesser i prosjektet:

= A-eier: Eier/oppdragsgiver som bidrar med
betydelige midler, og stiller klare krav til fremdrift, til
beslutningsprosessen i prosjektet
og til resultatet

= B-eier: Aktgr som bidrar med betydelige midler, og
som stiller krav til bruken av midlene og
prosjektresultatet

= C-eier: Aktgr som bidrar med midler eller kmoralsk»
stotte (kan ofte sammenlignes med
en sponsor)

Oppdragsgiver:

Den som selv eller pa vegne av andre prosjekteiere, gir
oppdrag (prosjektmandat) til prosjektansvarlig. Opp-
dragsgiver vil alltid vaere en A-eier.

Ressurseier(e):
Den eller de som stiller ressurser (menneskelige, gkono-
miske, materielle) til radighet for prosjektet

Premissgiver(e):

De som setter rammebetingelser for prosjektet. Det kan
vaere Kommunal- og moderniseringsdepartementet og
andre departement, Innovasjon Norge, fylkeskommu-
ner, bedrifter eller offentlige etater osv.
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Interne roller
(i prosjektorganisasjonen)

| prosjektet er det to obligatoriske funksjoner/roller som
alltid ma etableres: prosjektansvarlig og prosjektleder.
Disse to rollene ma innehas av forskjellige personer.

I tillegg til disse to obligatoriske funksjonene, kan
prosjektet omfatte felgende:

= Styringsgruppe

= Referansegruppe

= Prosjektgruppe

Nedenfor fglger en kort beskrivelse av rollene:

Prosjektansvarlig (PA)

Prosjektansvarlig utnevnes av oppdragsgiver og er ei-
ernes felles representant i prosjektet. Det er PA som far
mandatet av oppdragsgiver.

Prosjektansvarlig utnevner prosjektleder og deltar ak-
tivt i sammensetningen av en eventuell styringsgruppe.
Prosjektansvarlig er styringsgruppens leder.

Prosjektansvarlig har det totale prosjektansvaret. Pro-
sjektansvarlig er den som setter i gang, endrer retning
pa eller avbryter prosjektet dersom malene ikke nas,
eller forutsetningene endrer seg.

Prosjektansvarlig tar beslutninger knyttet til beslut-
ningspunkter, og er ansvarlig for at prosjektet blir
gjennomfaert innenfor tildelt ramme.

Det er den prosjektansvarliges ansvar at prosjektplanen
er i overensstemmelse med prosjektmandatet.

Prosjektansvarlig har det overordnede ansvaret for
fremdrift og resultater, og er prosjektlederens overord-
nede i prosjektorganisasjonen.

Prosjektleder (PL)

Prosjektleder har det operative ansvaret for prosjek-
tet og for gjennomfaring av beslutninger som er tatti
beslutningspunktmgter og eventuelle
styringsgruppemgter.

Prosjektleder ma vaere en person som klart identifiserer
seg med oppgaven, og som har relevant erfaring i forhold
til prosjektet. Prosjektlederens evne til 8 samordne og
motivere medarbeiderne er avgjerende for et vellykket
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prosjekt. Prosjektleder har ansvar for a utarbeide
en prosjektplan i trdd med beskrivelsen i kapittelet
om dokumentasjon nedenfor.

Gjennom styring og oppfelging av prosjektet,
skal prosjektleder s@rge for at prosjektet utvikler
segitrad med prosjektplanen. Prosjektleder skal
0gsa sgrge for at prosjektansvarlig er orientert
om fremdrift og resultater og har det ngdvendige
beslutningsgrunnlaget til enhver tid. Kvalitets-
sikring er prosjektleders ansvar, i samarbeid med
prosjektansvarlig.

Styringsgruppe

En styringsgruppe er en formell gruppe som kan
etableres etter gnske fra prosjektansvarlig,
oppdragsgiver, ressurseiere eller premissgivere.
Styringsgruppen arbeider i formelle styringsgrup-
pemgter, som avholdes med saksliste, dokumen-
tasjon og referat.

Styringsgruppens viktigste oppgaver er a bidra til
at prosjektet far de ressursene det trenger, gi rad
i problemstillinger prosjektansvarlig tar opp, gi
aktiv statte til prosjektleder, felge med i prosjek-
tets fremdrift og kommunisere og falge opp egne
beslutninger.

Referansegruppe

Referansegruppen bestar av ressurspersoner
som har sagt seg villig til a gi rad til prosjektorga-
nisasjonen. Prosjektleder eller andre prosjektdel-
takere kan dragfte problemstillinger med en eller
flere ressurspersoner samt fa rad og veiledning.
Gruppen haringen formell myndighet i prosjek-
tet.

Prosjektgruppe

Prosjektgruppen bestar av de til enhver tid aktive
prosjektmedlemmene. Prosjektmedlemmene
engasjeres av prosjektleder og utferer faktisk
arbeid i prosjektet. Prosjektgruppen ledes av
prosjektleder.

Gode rad til prosjektansvarlig

Prosjektansvarlig er prosjekteiernes felles represen-
tanti prosjektet og ma ha deres tillit. | dette ligger at
prosjektansvarlig bade ma kjenne det omradet som
prosjektet skal dekke, og at han/hun vet hva prosjek-
teiernes behov er. Prosjektansvarlig ma altsa:

- Kjenne prosjekteiernes behov — bade strategisk
0g operativt

= Sikre at prosjektplanen beskriver hvordan
mandatet skal gjennomfgres, og at planen er
realistisk og gjennomferbar

= Aktivt kommunisere med prosjekteierne
underveis, sikre forankring og se tilat de er
innforstatt med utviklingen i prosjektet

2 Hakontroll pa tildelte midler og felge opp
fremdriften i prosjektet

= Sikre at prosjektleder har ngdvendig kompetanse
og statte prosjektlederiarbeidet

- Lede og gjennomfare beslutningspunktmgater

- Avslutte prosjektet pa en ryddig mate

Gode rad til prosjektleder

En prosjektleder ma har erfaring fra og kjenne krave-
ne som stilles til godt utviklingsarbeid; samtidig ma
prosjektleder kunne jobbe gjennom andre mennes-
ker som han/hun ikke har linjeansvar for.

- Sgrgforahaen gjennomarbeidet prosjektplan, at
denne er drgftet med prosjektansvarlig og signert

- Erduuerfaren pa viktige omrader i prosjektet, sgk
rad

- Tap ikke tempo. A forskyve milepaeler er absolutt
siste utvei

= Veerleder. Styr gjennom andre, varier lederstil
etter hva situasjonen krever

= Veer synlig som prosjektleder. Vaer bevisst rollen,
men overspill ikke

= Sgrgfor en apen og konstruktiv dialog med
oppdragsgiver, andre prosjekteiere, prosjekt-
ansvarlig, ressurseiere, premissgivere og brukere

- Taopp og lgs problemer og konflikter sd snart
som mulig

= Verfleksibel og forandringsvillig, men ha alltid
malet i sikte



Prosjektdokumentasjon

I hver prosjektfase er det to typer dokumentasjon:

=» Fagdokumentasjon: Beskriver resultatet
(prosjektleveransen) i henhold til mal og resultat

= Administrativdokumentasjon: Omhandler
planlegging, styring og kontroll av prosjektet

1. Fagdokumentasjon

Fagrapporten er prosjektorganisasjonens svar pa
prosjektmandatet med anbefaling om videre arbeid.
Fagrapportens innhold og omfang vil avhenge av pro-
sjektoppdraget. Det kan derfor ikke lages noen mal.

2. Administrativdokumentasjon
Prosjektlederprosessen stiller krav til den prosjekt-
administrative dokumentasjonen. Omfanget avhenger
av prosjektfasens kompleksitet og starrelse.

Uansett prosjektstgrrelse og kompleksitet skal
imidlertid falgende administrative dokumentasjon
vaere pa plass:

Prosjektmandat
Prosjektplan
Statusrapport
Sluttrapport

pPW N

Disse dokumentene skal utarbeides for hver fase av
prosjektet. Nedenfor falger en kort beskrivelse av
dokumenttypene. Struktur og innhold i hver avdem
beskrives naermere i malene pa side 10.
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1. Prosjektmandat

Prosjektmandatet er prosjekteiernes oppdrag til pro-
sjektansvarlig. Mandatet undertegnes av oppdragsgi-
ver som alltid er en A-eier. Dersom det er flere A-eiere,
ma eierne enes om hvem som skal vaere oppdragsgiver.
Mandatet bar vaere kort og omfatte hvorfor prosjektet
etableres, mal, krav til prosjektorganisering og frem-
drift samt ressursramme.

2. Prosjektplan

Prosjektplanen er det overordnede ledelsesdokumentet
for prosjektet. Planen skal blant annet gi en oversikt
over prosjektet med mal, milepzler, beslutningspunk-
ter, kritiske risikofaktorer, ressurser og organisering.

Planen skal settes opp som skissert i malen, men
omfanget vil variere avhengig av hvilken fase planen
omhandler, og hvor stort og komplekst prosjektet er.
Dersom noen av avsnittene i strukturen/malen ikke er
relevant for ditt prosjekt, kan avsnittene merkes som
«uten betydning.

Far prosjektfasen iverksettes, ma prosjektansvarlig og
prosjektleder drafte planen og avgjare om den kan gjen-
nomfares etter fastsatt tidsskjema, innenfor gjeldende
gkonomiske rammer og med tilfredsstillende kvalitet. Et-
teratenslik drafting har funnet sted, undertegner begge
prosjektplanen som tegn pa at begge parter har godkjent
denne.

3. Statusrapport

Statusrapporten papeker avvik fra prosjektplanen og
omfatter en vurdering av status, sannsynlighet for malopp-
naelse og foreslatte tiltak. Statusrapporten skal vaere kort
og konsis.

4. Sluttrapport

Sluttrapporten skal kun omhandle de administrative
forholdene i prosjektet og skal ikke vaere en del av fagrap-
porten. Prosjektleder skal i sluttrapporten samle og do-
kumentere de erfaringer som er gjort i prosjektarbeidet
med vekt pa grad av maloppnaelse i henhold til prosjekt-
planen. | tillegg skal prosjektregnskapet legges ved.



Maler for
Drosjektdokumentasjon




Prosjektmandat

PROSJEKTNAVN OG FASE
Bor vaere kort og presist

1. STATUS
Gi en kort oppsummering av hvorfor pro-
sjektet er vedtatt gjennomfart

2. MAL OG RAMMER

Effektmal (Hvorfor?)

Beskriv de effekter eller gevinster prosjektei-
erne forventer a oppna ved a gjennomfgre
hovedprosjektet. Effektmalet vil ofte vaere
knyttet til virksomhetens strategiske mal.

Resultatmal for hovedprosjektet
Resultatmal for den aktuelle fasen

Beskriv forventet leveranse fra den prosjekt-
fasen som na skal settes i gang. Hvis den
aktuelle fasen er et forprosjekt ma resultat-
malet for hovedprosjektet ogsa beskrives.

3. ORGANISAS)JON

Hvem er prosjekteier(e) og hvem er opp-
dragsgiver? Hvilke krav har de til prosjekt-
organisasjon? Hvem skal vaere prosjektan-
svarlig?

4. FREMDRIFT OG RAPPORTERING
Hvilke krav har prosjekteier/oppdragsgiver
til rapportering? Nar skal prosjektet vaere
ferdig?

5. RESSURSBRUK

Hvilke ressurser stiller prosjekteierne til dis-
posisjon for prosjektet og hvor kommer de
fra? Fer oppstart av prosjektet ma endelig
ramme vaere avklart

gjennom prosjektplanen.

Prosjektmandatet dateres og underskrives
av oppdragsgiver.
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Prosjektplan

1. MAL OG RAMMER

1.1 Bakgrunn

Gi en kort beskrivelse av hvorfor prosjektet iverksettes. Referer til
prosjektmandatet, aktuell dokumentasjon og de beslutningene
som ligger til grunn for prosjektet.

1.2 Effektmal (Hvorfor?)

Beskriv de effektene eller gevinstene som prosjekteierne forventer
d oppna ved d gjennomfare hovedprosjektet. Ofte vil slike effekter
ferstinntreffe en stund etter at hovedprosjektet er giennomfert
og avsluttet. Effektmalet bar vaere knyttet til virksomhetens stra-
tegiske mal.

1.3 Resultatmal for hovedprosjektet
Beskriv hva som skal foreligge nar hovedprosjektet er ferdig (leve-
ranser, tid og kostnad).

1.4 Resultatmal for den aktuelle fasen
Beskriv hva som skal foreligge nar prosjektfasen som na settes i
gang, er avsluttet (leveranser, tid og kostnad for fasen).

1.5 Rammer og avgrensning

Beskriv prosjektets uttalte forutsetninger og rammer slik de er gitt
av oppdragsgiver og/eller premissgiver, for eksempel vedrgrende
total tidsramme, tidsfrister, kostnader, ressursbruk, osv.
Konkretiser hva som ikke skal innga i prosjektet.

2. PROSJEKTORGANISASJON

Her beskrives prosjektorganisasjonen: hvem som

er prosjektansvarlig og prosjektleder, eventuelle
styringsgruppemedlemmer og referansegruppemedlemmer og
deltakerne i prosjektgruppen.

3. PROSJEKTOPPFQLGING

3.1 Planlagte beslutningspunkt

Er det behov for beslutningspunkter utover de to obligatoriske?
Hva skal i sa fall vurderes og hvilken dokumentasjon/informasjon
ma veere tilgjengelig.

Sett opp liste over beslutningspunktmgter med dato og hvilket
beslutningsgrunnlag (dokumentasjon) som ma veere tilstede.

3.2 Statusrapportering
Er det behov for/krav til faste statusmeter i prosjektet? Hvilke krav
til rapportering til og fra statusmgtene foreligger?

3.3 Milepzeler
List opp viktige milepaeler med dato og navn pa
oppgaver/resultater som skal vaere utfert/oppnadd.
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4. MALGRUPPER, INTERESSENTER OG
KOMMUNIKASJONSSTRATEGI

Lag en enkel interessentanalyse og en kortfattet kom-

munikasjonsstrategi. Prosjektansvarlig er

ansvarlig for ekstern kommunikasjon (kan delegeres

i konkrete tilfeller) mens prosjektleder er ansvarlig for

intern kommunikasjon i prosjektorganisasjonen.

4.1 Interessenter/malgrupper

Eninteressent er en aktar som kan pavirke, eller som
blir pavirket av, prosjektet. Aktiviteter som skal bidra
til & handtere interessenter og ivareta deres behov, bar
innga i prosjektplanen.

4.2 Kommunikasjonsstrategi

Beskriv hvordan prosjektet skal kommunisere med

de viktigste interessentene. Beskriv mdlet med
kommunikasjonen, de mest sentrale budskapene, de
best egnede kommunikasjonsformene og hvem som er
ansvarlig for a gjennomfare de enkelte tiltakene.

5. RISIKOVURDERING

Beskriv de kritiske risikofaktorene.

Gi en kort vurdering av sannsynligheten for at de kritis-
ke risikofaktorene vil inntreffe, og hvilken konsekvens
dette vil kunne fa for maloppnaelsen i prosjektet.

5.1 Risikofaktorer
List opp de risikofaktorene som oppfattes om
viktige for gjennomfaringen av den aktuelle fasen

5.2 Risikohdndtering

Konkretiser mulige kritiske risikofaktorer i listen over.
Beskriv tiltak for oppfelging av risikofaktorene slik at
sannsynligheten for at de inntreffer reduseres eller
kontrolleres/ falges opp bedre.

6. GJENNOMFQRING

| dette kapittelet skal aktiviteter, ressurser og fremdrift
beskrives. Dersom dette er et sterre prosjekt, kan man
her henvise til egen fremdriftsplan.

6.1 Hovedaktiviteter
Beskriv prosjektets hovedaktiviteter med hensikt, vikti-
ge oppgaver og resultat.

6.2 Tids- og ressursplaner
Sett hovedaktivitetene inn i et gantt-skjema med
angivelse av ressursforbruk pr hovedaktivitet.

6.3 Ressurs- og kompetanseplan
Her anfares navn pa prosjektdeltakere. Det anvises
hvilke hovedaktiviteter de skal delta i.

7. JKONOMI
Stipuler kostnadstyper og sta@rrelser. Sett opp ett
budsjett og en finansieringsplan.

8. KONTRAKTER OG AVTALER

Det kan veere viktig & innga avtaler med arbeidsgiverne
til de som er involvert i prosjektet (bade interne og
eksterne), om hvilke ressurser de skal stille med, nar og
hvor lenge. Her anfares hvilke avtaler som er inngatt.

Avtaler med leverandgrer av produkter og tjenester skal
alltid veere skriftlige kontrakter. Slike kontrakter skal
legges ved.

Statusrapport

En statusrapport skal vaere kort, presis og rett pa sak.
Innholdet skal konsentreres om felgende:

= Statusiforhold til planlagte aktiviteter og fremdrift:
hva er avvik i forhold til planen og hvordan vurderes
forholdene rundt de kritiske risikofaktorene?

=» Forslag/tiltak

= Forventet maloppnaelse

Sluttrapport

Sluttrapporten er den «administrative utkvittering» for
prosjektfasen og skal inneholde fglgende:

= \Vurdering av fasens maloppnaelse (henvise til fag-
rapport)

= Gjennomfering i forhold til prosjektplanen (hoved-
aktiviteter og fremdrift)

= Har prosjektorganisasjonen og ressurs-
disponeringen fungert?

= Kostnader og finansiering (prosjektregnskap)

= Viktige erfaringer til bruk i fremtidige prosjekter

Ved forslag om viderefaring skal utkast til prosjekt-
mandat og prosjektplan vedlegges.
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Definisjoner

PLP

PLP Prosjektlederprosessen: Et begrepsapparat og en metode som beskriver en
faseinndelt utvikling fra idé til et ferdig utviklet produkt/tjenesteprodukt.

Oppdragsgiver

Den personen/organisasjonen/bedriften som prosjektet utfgres for. Har ansvar for
prosjektmandatet (se definisjon).

Prosjekteier

Den personen/organisasjonen/bedriften som har eller tar til seg prosjektideen,
ofte den/de som skal profittere pd resultatet av prosjektet.

Prosjektansvarlig

Personen som har hovedansvaret for at prosjektet gijennomfgres innenfor tildelte
rammer. Prosjektansvarlig oppnevnes av oppdragsgiver og representerer prosjekt-
eierne i prosjektet. Leder av styringsgruppen.

Prosjektleder

Leder det operative arbeidet i prosjektet. Vanligvis engasjert av prosjektansvarlig
eller oppdragsgiver. Prosjektleder er sekretaer i styringsgruppen.

En formell gruppe som representerer prosjekteierne og tar overordnede

Styringsgruppe . . . . . .
yringsgrupp beslutninger i prosjektet. Prosjektansvarlig er leder av styringsgruppen.
En samling av individuelle ressurspersoner som har sagt seq villig til
Referansegruppe bistd prosjektet med rad. Referansegruppen haringen formell rolle i
prosjektorganisasjonen.
Ressurseier Organisasjon/person som eier/har arbeidsgiveransvaret for prosjektressurser
Prosjektgruppe Gruppe av personer som gjennomfarer arbeidsoppgavene i prosjektet
En tidsavgrenset oppgave med en definert malsetting, avtalt budsjettramme og
Prosjekt ressursbruk. For hvert prosjekt opprettes en prosjektorganisasjon som er ansvarlig
for prosjektets gjennomfaring og leveranser.
Et prosjekt som har til formal & avklare alternative gjennomfaringsmuligheter for a
Forstudie na prosjektets endelige mal, vurdere realismen i prosjektet og avgrense og define-

re oppgaven. Ender opp med et beslutningsgrunnlag for eventuell
viderefering av prosjektet.
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Et prosjekt for utvikling av planer og utredninger som er ngdvendig for &
Forprosjekt kunne ta en beslutning om iverksetting av et hovedprosjekt, f.eks. utarbeidelse av
forretningsplan.

Hovedprosjekt Realisering av prosjektet gjennom utvikling og innfering til en driftssituasjon

Beskriver hva som skal oppnas i aktuell prosjektfase og er derfor knyttet til

Resultatmal .
prosjektets resultater og leveranser.

Beskriver de effektene eller gevinstene som prosjekteierne forventer 8 oppna ved a
gjennomfgre hovedprosjektet. Ofte vil slike effekter farst inntreffe en stund etter
at hovedprosjektet er giennomfert og avsluttet. Effektmalet bar vaere knyttet til
virksomhetens strategiske mal.

Effektmal

En milepzel beskriver hva som skal vaere oppnadd til en bestemt tid. Som f.eks. at
Milepael en viktig beslutning er tatt, et delmal er nadd, beslutningspunktmeate er
avholdt. Milepzler etableres for & sikre fremdriften i prosjektet.

Et definert, overordnet og formelt mate i prosjektet ledet av prosjektansvarlig; her
Beslutningspunkt skal det tas en prinsipiell beslutning om prosjektet skal avsluttes eller
viderefares.

En definert kritisk faktor som med rimelig sannsynlighet kan inntreffe, og, dersom
Kritisk risikofaktor den inntreffer, kan fere til at prosjektet ikke nar sitt mal. Det er ikke mulig a gjen-
nomfgare tiltak innenfor prosjektet som ngytraliserer denne faktoren.

Fag- Svarer pa prosjektmandatet. Omfatter faglige beskrivelser, og vil vaere
dokumentasjon avhengig av prosjekttype.

Dokumentasjon knyttet til planlegging, bemanning, organisering, styring og kon-
troll av prosjektet. | PLP omfatter dette: prosjektplan, statusrapport og sluttrap-
port

Administrativ
dokumentasjon

Rapport som viser hvor langt prosjektet er kommet i forhold til plan.
Statusrapport Statusrapporten beskriver avvik med eventuelle konsekvenser, hvilken
kvalitetssikring som er gjort og forslag til korrektive tiltak.

Utarbeides ved prosjektslutt. Oppsummerer om prosjektplanen er fulgt og om
Sluttrapport malene nadd. Forhold rundt kostnader og finansiering samt viktige erfaringer som
kan komme til nytte i andre prosjekter, skal beskrives.

En overordnet oversikt over mal, organisering og gjennomfaring av et prosjekt. Se

Prosjektplan mal.

Prosjektmandat Oppdragsgivers oppdrag til prosjektansvarlig. Se mal.
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Notater




Innovasjon Norge

Postboks 448 Sentrum, 0104 Oslo
Telefon: 22 00 25 00, Faks: 22 00 25 01
post@innovasjonnorge.no
WWww.innovasjonnorge.no

INNOVAsJON *°
NORGE

Vi gir lokale ideer globale muligheter



