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1. Bakgrunn

Her gis en kort beskrivelse av bakgrunnen for igangsettelse av prosjektet. Det refereres til dokumentasjon som beskriver aktuelle problemstillinger samt prosjektspesifikasjon (mandat) og beslutning om iverksetting av prosjektet
2. Mål

2.1 Prosjektmål

Her beskrives målet for aktuell prosjektfase så konkret som mulig. Bruk gjerne SMART som sjekkliste. Er dette et hovedprosjekt blir ofte kap 2.1 og 2.2 lik.  

2.2 Resultatmål

Dette er hvilket resultat som oppdragsgiver forventer som resultat av gjennomført hoved-prosjekt. Ofte tar en bare tilsvarende målbeskrivelse fra prosjektoppdraget. 

2.3 Effektmål

Her anføres hvilket effektmål som forventes på sikt. Dette er gjerne relatert til etatens måltavle. Ofte tar en bare tilsvarende målbeskrivelse fra prosjektoppdraget.
3. Organisering

3.1 Prosjektansvarlig

Her anføres navn, stilling, e-post og telefon til prosjektansvarlig

3.2 Prosjektleder

Her anføres navn, stilling, e-post og telefon til prosjektleder

3.3 Øvrige roller

- prosjektgruppe: her anføres navn, stilling, e-post og telefon til det enkelte prosjektmedlem

- styringsgruppe: begrunnelse for dette og medlemmer med navn, stilling, e-post og tlf.

- referansegruppe: begrunnelse og medlemmer med navn, stilling, e-post og tlf. 

Prosjektgruppe:

Referansegruppe: Framdrift

4.1 Milepæler

Her anføres milepæler, gjerne i tabells form som anført under:

	Nr
	Dato
	Hendelse

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Avslutning


For milepæler som er langt fram i tid, f eks mer enn 10 mnd, kan en anvende ukenr i stedet for dato.

4.2 Beslutningspunkt

Dette er de eventuelle planlagte beslutningspunkter som en kan identifisere i planprosessen. Husk at et beslutningspunkt er et møte ledet av PA hvor PA skal beslutte om prosjektet (aktuell fase) skal fortsette eller avsluttes. 

4. Risiko

5.1 Risikofaktorer

List opp kritiske risikofaktorer, gjerne i tabells form som vist under: 
	Usikkerhetsfaktor 
	S
	K
	RF
	Mottiltak

	Skolen engasjerer seg ikke
	3
	4
	12
	· Møte og anskueliggjøre konsekvenser

· Involveres i prosjektet gjennom prosjektmedlem og referansegr.

· Arbeidslivskontakt trekkes inn som prosjektmedlem

· Faglærerne involveres i referansegr.

	Undervisningstilbud som er viktig legges ned
	
	
	
	

	Bedriftene engasjerer seg ikke
	1
	5
	5
	· Utfordre knallhardt behov for lærlinger og fagfolk (faglært arb.kraft) 

· Konsekvens for lokalt næringsliv

· Konsekvens ved manglende faglig kompetanse i arbeidsutførelse

	Lærlingeordningen endres
	
	
	
	

	Nødvendig kompetanse hos prosjektgruppen 
	3
	4
	12
	· Gapanalyse med tilhørende tiltak

· Rekruttering, opplæring, research, 

· Tilgang til verktøy/metoder

	Mangler finansiering 
	0
	5
	0
	

	
	
	
	
	


5.2 Kritiske risikofaktorer

Her beskrives de kritiske suksessfaktorer med kort begrunnelse for hvorfor en ikke har funnet mottiltak. Her beskrives også hvordan en kan registrere at en kritisk suksessfaktor inntreffer. 

5.3 Risikohåndtering

Her beskrives nærmere de mottiltak en setter i verk, ref kap 5.1 Mottiltak. 

Se tabell. Tiltakene er innarbeidet i aktivitetsplan, ref kap 8.1.
5. Rapportering

6.1 Krav til ekstern rapportering 

Med ekstern rapportering menes statusrapport og eventuelle andre formelle rapporter fra prosjektansvarlig til oppdragsgiver, prosjekteiere og andre sentrale aktører. 

6.2 Krav til intern rapportering

Med intern rapportering menes statusrapport fra prosjektleder til prosjektansvarlig og prosjektorganisasjonen for øvrig. 

6. Informasjon

7.1 Ekstern informasjon 

Med ekstern informasjon menes informasjon ut over egen etat. I større prosjekter lages en egen informasjonsplan som en kan henvise til i dette kapittel. 

7.2 Intern informasjon

Med intern informasjon menes informasjon til egen etat og informasjon til prosjektorganisasjonen. 

7. Aktivitets- og ressursplan

8.1 Aktivitetsoversikt

Grov oversikt over hovedaktiviteter. Detaljert oversikt er gjerne beskrevet i et ganttdiagram hvor en også får frem milepæler og ressursdimensjonering. Det vises til excel-ark, egne IKT-prosjektprogram, o.a.

8.2 Ressursbehov

Oversikt over ressursbehov, gjerne beskrevet i ganttdiagram som anført i kap 8.1. 

8.3 Kompetansebehov

I noen prosjekter vil det være behov for spesiell kompetanse for å gjennomføre prosjektet. Er dette kritisk for prosjektet bør det konkretiseres her hva som er nødvendig og hvordan en vil løse behovet. 

8.4 Ressurs- og kompetanseplan

Her anføres navn på prosjektdeltakere, gjerne som i nedenstående tabell. Det anvises hvilke hovedaktiviteter de skal delta i, og eventuelle kurs/opplæring som de må gjennom.

	Navn
	Avdeling
	Hovedoppgaver/opplæring.
	Tidsperiode
	Timeverk

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8. Økonomi

9.1 Budsjett

Her lages et totalbudsjett både i timeverk og økonomiske størrelser. Budsjettet må periodiseres i tråd med ganntdiagrammet som er referert til i kap 8.1 og som bør følge med prosjektavtalen som vedlegg 10.2. 

I den grad det er tildelt eksplisitte midler må dette anføres her. 

	Kalkylen
	Finansieringskilder

	Eksterne timer
	
	Tilskudd 
	

	Egne timer
	
	Driftsbudsjett (egne timer)
	

	Møtekostnader
	
	Egenkapital
	

	Reiser
	
	
	

	Sum
	
	
	


9. Vedlegg
En opplisting av vedleggene
Underskrifter

	Prosjektansvarlig                                                                                              Prosjektleder
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