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1. Summarisk projektinformation

Projektet

Målsætning

Ressourcer

Budget
2. Generel information

Dette afsnit indeholder information, der er væsentlig for at kunne læse dette projektdokument, men også information, der er væsentlig for at kunne positionere projektet i forhold til sine omgivelser. Bemærk især, at der i dette afsnit ikke er information om projektets formål, slutprodukter, ressourcer m.v. Disse informationer findes i afsnit 3.

2.1 Formål med dette projektdokument

Formålet med dette projektdokument er:

· At skabe og vedligeholde netop et dokument, der definerer og dokumenterer projektmæssige forhold af aftalemæssig karakter, fx projektets formål, projektets slutprodukter, organisation, kommissorier, ressourcer, planer, osv.

· At være et levende dokument, der løbende opdateres for at vise de ændringer, der sker. Projektdokumentet revideres som minimum efter hvert møde i styregruppen.

· At sikre et veldefineret og tæt samarbejde mellem projektets primære interessenter.

· At sikre initiel og fortsat involvering og støtte fra alle berørte niveauer i de(n) involverede organisation(er).

Det er ikke formålet med dette dokument at beskrive produktmæssige forhold, fx produktets funktionalitet m.v. Disse forhold beskrives i andre dokumenter, fx kravspecifikationer m.v.

2.2 Reference information

Nedenstående reference information kan findes i afsnit 8:

· Anvendte forkortelser

· Fordelingsliste

· Revisionsliste

· Referencedokumenter, fx eksterne aftaler

· Projektledelsesteknikker og -værktøjer, der anvendes

2.3 Projektets stade i forhold til den generelle IT Projekt Model (gIPM)

Herunder er <firmanavn>’s generelle IT Projekt Model.
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Projektet er i øjeblikket i <fase>.

Projektet er i øjeblikket i <fase>. Hovedaktiviteterne er her at …

3. Projektbeskrivelse

3.1 Projektets omfang

Projektet dækker udvikling af et system til …

Denne skitse viser det færdige system, hvor indholdet af den stiplede kasse er dette projekts omfang:

<indsæt en simpel skitse>

3.2 Projektets formål

Projektets formål er:

1. …

2. …

3.3 Vedtagne strategier, standarder og metoder i projektet

Strategier

· At anvende …

· At …

Standarder og metoder

· At anvende den generelle IT Projekt Model (gIPM) som …

· At …

3.4 Forretningsmæssig begrundelse

Grundet den stadigt stigende …

For at imødegå dette, har ledelsen valgt at …

3.5 Projektets slutprodukter

1. At levere …

2. At have …

3.6 Relaterede projekter

· Der er igangsat …

· Der vil i løbet af … 

3.7 Risiko analyse

Som udgangspunkt skal det bemærkes at en risikoanalyse er en aktivitet, der foregår løbende. De nedenfor anførte risici er således et her-og-nu billede, som løbende vil blive opdateret.

De anførte midler til afhjælpning er projektlederens værktøjer for at minimere den virkning en oplevet risiko har på projektet.

Risiko område
Risiko faktor 
Middel til afhjælpning

















3.8 Interessent analyse

Der er følgende interessenter i projektet:

· Ledelsen i <firmanavn>, som …

· IT-afdelingen i <firmanavn>, der …

· ZZZ-afdelingen i <firmanavn>, der dels ønsker at …, dels har brug for…

· …

Desuden er der andre mindre interessegrupper, fx …, der skal …

4. Projektorganisation

4.1 Organisationsdiagram

<her indsættes et diagram, der viser projektorganisationen>

4.2 Detaljerede oplysninger om projektets organisation

4.2.1 Styregruppen

Navn
Rolle
Ansvar


formand
<sponsor eller repr. for sponsor>










projektleder


4.2.2 Projektledelse

Navn
Rolle
Ansvar


projektleder



projektassistent


4.2.3 Projektgruppen for …

Navn
Rolle
Ansvar













4.2.4 Projektgruppen for …

Navn
Rolle
Ansvar













4.2.5 Projektgruppen for …

Navn
Rolle
Ansvar













4.3 Standarder for rapportering og kommunikation i projektet

Det er et mål i sig selv at undgå mundtlig kommunikation mht. beslutninger. Disse skal fastholdes i skriftlige referater.

Rapporteringsstrukturen i projektet er:

· styregruppemøder

· koordinationsmøder

· projektgruppemøder

Alle møder skal refereres skriftligt og referatet sendes inden fem arbejdsdage til mødedeltagerne, samt evt. kopi-modtagere.

Alle officielle dokumenter arkiveres i det centrale arkiv hos <firmnanavn>.

Såfremt disse retningslinier viser sig at være utilstrækkelige, skal projektlederen etablere de nødvendige rutiner.

5. Kommissorium og arbejdsstruktur

5.1 Styregruppen

Styregruppen har følgende ansvarsområder

1. Styregruppen er den endelige beslutningstager i alle spørgsmål inden for projektets omfang. Formanden for styregruppen er den endelige beslutningstager i spørgsmål, hvor der ikke på anden vis kan opnås enighed. Herfra er dog undtaget uoverensstemmelser, der måtte hidrøre fra samarbejdsaftalen mellem … og …

2. Styregruppen identificerer og definerer alle projektets mål, strategier, politikker og succes​kriterier. Styregruppen fungerer som sparringspartner for projektlederen.

3. Styregruppen tilfører de nødvendige ressourcer for at gennemføre projektet, uanset om ressourcerne er som personer, eller andre former for ressourcer. Styregruppen skal sikre loyalitet hos leverandørerne af ressourcerne.

4. Styregruppen godkender alle milepæle, samt eventuelle ændringer hertil. Styregruppen følger op på om milepælene nås.

5. Styregruppen følger op på projektets fremdrift.

6. Styregruppens medlemmer rapporterer tilbage til deres egen del af organisationen.

Styregruppen mødes med faste mellemrum, og møderne afholdes efter følgende faste dagsorden, som dog kan fraviges, hvis det skønnes nødvendigt:

1 Godkendelse af sidste mødes referat

2 Opfølgning på

2.1 Milepæle

2.2 Budget

2.3 Tidsforbrug

3 Emner fra projektet

4 Udeståender

5 Eventuelt

6 Fastsættelse af næste møde

Der er på nuværende tidspunkt aftalt disse møder:

dd.mm.åå, kl. tt.mm – tt.mm i lokale ?

dd.mm.åå, kl. tt.mm – tt.mm i lokale ?

dd.mm.åå, kl. tt.mm – tt.mm i lokale ?

5.2 Projektledelse

Projektlederen har det daglige ansvar for gennemføre projektet, blandt andet:

1. Projektlederen er ansvarlig for planlægning , projektstyring og -opfølgning på projektet, baseret på styregruppens retningslinier og beslutninger. Projektlederen skal udføre dette på basis af gIPM.

2. Projektlederen træffer alle nødvendige beslutninger under ansvar over for styregruppen, således at projektet gennemføres i et godt og konstruktivt samarbejde med alle involverede parter.

3. Projektlederen skal løbende holde styregruppen informeret om projektets fremdrift og status, herunder rapportere aktuelle og potentielle afvigelser fra de godkendte budgetter og planer. 

4. Projektlederen skal proaktivt finde og for styregruppen præsentere alternative løsninger på opståede problemer, der ligger uden for projektlederens kompetenceområde.

5. Projektlederen skal umiddelbart efter styregruppens beslutninger er truffet kommunikere disse til alle involverede parter.

5.3 Projektgruppen for …

Projektgruppen for … er ansvarlig for

1. At definere og beskrive …
Herunder at udføre de …

2. At deltage i planlægning og opfølgning for eget arbejde.

3. At samarbejde med projektgruppen for …, således at den samlede løsning fungerer, herunder at teste den samlede løsning.

5.4 Projektgruppen for …

1. At definere og beskrive …
Herunder at udføre de …

2. At deltage i planlægning og opfølgning for eget arbejde.

3. At samarbejde med projektgruppen for …, således at den samlede løsning fungerer, herunder at teste den samlede løsning.

6. Milepæle

Projektet har følgende milepæle defineret:

Nr.
Milepæl
Planlagt dato
Revideret dato
Realiseret dato

1. 
Projektstart




2. 





3. 





4. 





5. 





6. 





7. 

















Milepælenes slutprodukter er beskrevet i afsnit 9.

7. Omkostninger og ressourceestimering

I overensstemmelse med gIPM indgår mandetid ikke i omkostningsberegningen, men bliver udelukkende estimeret og fulgt op på i form af tid.

7.1 Forudsætninger for omkostninger

Nedenstående tal dækker omkostninger i forbindelse med …

Tallene indeholder desuden investering i …

7.2 Budget på omkostninger
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7.3 Opfølgning på omkostninger

Skemaet i afsnit 7.1 bruges som basis for opfølgning og rapportering til styregruppen.

7.4 Forudsætninger for estimater

Herunder er kun vist de faktisk allokerede timer, idet selve estimeringen er foregået efter <firmanavn>’s normalt anvendte estimeringsmodel. Modellen indeholder en vis stillingtagen til usikkerheder. Disse er indeholdt i de enkelte faser for at fastholde de enkelte fasers milepæle, så vidt det er muligt.

I det efterfølgende skema er vist hvor meget tid den enkelte ressource bruger i hver fase. Dette er gjort fordi 1) ressourcerne er navngivet, og 2) ressourcerne er allokeret på fuld tid til projektet.

7.5 Budget på mandetid
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7.6 Opfølgning på mandetid

Skemaet i afsnit 7.4 bruges som basis for opfølgning og rapportering til styregruppen.

8. Tillæg A - reference information

8.1 Anvendte definitioner og forkortelser

Definition eller forkortelse
Betydning

gIPM
Generel IT Projekt Model (se nedenfor) 

8.2 Fordelingsliste

Navn
Initialer
Afdeling
Selskab
















8.3 Revisionsliste

Version
Init.
Dato
Beskrivelse

0.1


Dokumentet etableret - første arbejdsudgave af projektdokumentet

0.2


Anden arbejdsudgave efter diskussion med … og …
Tilføjelser i afsnit …

1.0


Første godkendte version efter 2. styregruppemøde
Tilføjelser og korrektioner i afsnittene …

8.4 Referencedokumenter

Kontrakt, dateret den d. mmmm åååå, mellem <firmanavn> og <leverandør>.
Kravspecifikation, dateret den d. mmmm åååå, som indeholder de samlede krav til …, og som danner basis for den samlede løsning.
Samarbejdsaftalen, dateret den d. mmmm åååå, mellem … og … , der bl.a. fastlægger …
IT Udviklings Standard, der beskriver …

8.5 Projektledelsesteknikker og -værktøjer, der anvendes

Anvendelse
Værktøj

Dokumentation og anden tekstbehandling


Diagrammering, fx flowcharts, etc.


Estimering og opfølgning


Projekt planlægning og visualisering af planer


Arkivering
Centralt arkiv hos <firmanavn>, der er oprettet til formålet

Adresse på netværket er: \\…\…\…\

Til alle andre områder anvendes det mest formålstjenlige værktøj. Det vurderes som væsentligt, at der ikke tages værktøjer i brug som kræver særlig uddannelse. Værktøjer godkendes af projektlederen.

9. Tillæg B - Slutprodukter efter hver milepæl

Det bemærkes specielt, at de herunder anførte slutprodukter ikke er dækket ind af de i afsnit 3.5 anførte slutprodukter.

Nr.
Milepæl
Prioritet
Slutprodukter

1. 
Projektstart

Ingen

2. 




3. 




4. 




5. 




6. 




7. 














10. Tillæg C - Projektplan

Planlægningen foretages på det til enhver tid nødvendige detaljeringsniveau.
Her er dog kun vist den overordnede projektplan med faseopdelingen og milepælene angivet.

Den mere detaljerede projektplan kan hentes i fællesarkivet (se afsnit 8.5),
alternativt kan den fås ved henvendelse til projektlederen
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