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Anvdndning
Detta dokument dr avsett att anvdndas som stod vid framtagning av dokumentet Projektplan.

Kursiv rod text dr rad, anvisningar och ev. exempel inom respektive avsnitt och ska tas bort eller
ersdttas med aktuella beskrivningar.

Rubriker ar exempel pa omraden som eventuellt bor beskrivas. Hur mdnga rubriker och
underrubriker som skall anvdndas avgors av omfattningen pa uppdraget. Ibland dr det bra med en
rubrik dven om innehdllet dr kort, detta for att i innehdllsforteckningen fa en overblick 6ver hela
projektet.
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Direktivet

Avsikten dar att ge en kort beskrivning till vad som ligger till grund for projektet, vilka problem skall
losas och varfor/vad syftet dr med projektet.

Definitioner och forkortningar
Eventuellt om mdanga forkortningar anvdnds, generellt avrads fran att anvdnda forkortningar.

Beskrivning

Omfattning
Ange ev. delmoment i projektet och vad som omfattas, kan avse bade moment, antal eller tid.

Effektmal

De effekter som skall uppsta i verksamheten. Effektmdlen dr ofta definierade (eller finns antydda) i
direktiven. Ofta dr det sa att ett projekt inte ensamt levererar till effektmdalen utan effekterna uppnds
i kombination med andra projekt och/eller andra verksamheter. Effektmdlen paverkar hur
produktmalen definieras.

Frdagor:
e Omvi lyckas med projektet vad hdnder i organisationen da? Vad vill vi skall hdnda?
e Ar effekten mdtbar. Hur vet vi om/ndr vi uppndr effekten?
e Direkta respektive indirekta effekter

Projektmal

De mdl ett tankt projekt ska ha samt det projektet avser leverera. Vad krdvs for att na de. Forsok
stalla upp malen sa att de dr mdtbara, relaterade i tid (d v s nar de skall uppsta - jmf milstolpar).

Avgrinsning
Vad ingar inte?

Tidplan

Vilken tidplan gdller? Skriv aGtminstone ner start och avslutsdatum. Om det dr ett stort projekt sG bor
dven delprojektens tidplan redovisas exempelvis med en milstolpeplan. Momenten bor dven
tidsuppskattas. Finns det beslutspunkter under projektets gang?

Kostnad
Ange projektets totala budget eller berdknade kostnad om det inte finns i direktivet.

Avslutskriterier



Vad gdaller vid avslut av projektet?

Avvikelser
Beskriv hur ev. avvikelser i projektet skall rapporteras/hanteras

Beroenden
Paverkas projektet av ndgot annat projekt eller planerat arbete

Organisation

Beskriv vilka roller som ska finnas, Vilket ansvar som gdaller for olika roller, Hur arbetsuppgifterna
ar fordelade, Vilken beslutsordning som skall gdlla.

Beskrivning av ansvar

Uppdragsgivarens ansvar

Styrgruppens ansvar

Projektledarens ansvar

Projektmedlemmars ansvar

Resurser

Uppdragsgivare

Styrgrupp

Projektgranskare

Projektledare

Resurspersoner

Om mojlig namnges personerna alternativt beskrivs vilken kompetens som projektet behéver. Forsok
att dven berdkna omfattningen.

Deltagarna 1 projektet ska redovisa nedlagd arbetstid i projektet, tiden bor rapporteras mot de

planerade aktiviteterna i projektet.

Ovriga resurser
Materiella behov mm.

Genomforande

Etappindela projektet (etappi, steg1, milstolpe1, momenti)

Ldgg upp de rubriker som dar relevanta for projektet, beslutspunkterna bor framga.



Start av projektet

Beslutspunkt
Beslutspunkter dr viktiga, de ligger till grund for om projektet skall fortsdtta eller inte

Uppfoljning/ Rapportering

Avslut av projektet
Vilka kriterier skall vara uppnddda for att projektet skall avslutas

Paverkan pa/av projektet

Exempel. Ange hdr om det identifierats att projeket kommer att paverka en viss malgrupp,
personalgrupp eller den organisatoriska strukturen, eller paverkan av andra projekt.

Nyckelantagande

Exempel. Projektdeltagare far tid avsatt att jobba i projetket ndr projektet behéver dem,
forutsdatttningar som mdaste uppnds, beslut som mdste tas

Samverkan

Identifiera vilka enheter/funktioner/personer som det skall ske samverkan med.

Kommunikation

Inom projektet
Hur skall kommunikationen ske, projektarkiv, projektplats pa webben, anslagstavla, muntligt,
epostsbrev, méte, internetkonferens, videokonferens, telefonkonferens?

Vad skall den innehdlla?

Kommunikationsplan
Ta fram en kommunikationsplan

Kvalitetsplan

Risk- och sarbarhetsanalys

Oftast bara aktuellt i storre projekt



