(Om Prosjektbeskrivelse: Basert på et mandat besluttes det om man skal gå videre til en konseptfase. I konseptfasen utvikles en fullstendig og detaljert beskrivelse av prosjektet. Mandat for prosjektet og prosjektbeskrivelsen vil inneholde mange av de samme elementene men i prosjektbeskrivelsen skal linjeledelsen få tilstrekkelig utdypende beskrivelse av prosjektet til at de kan beslutte igangsetting. Omfang og detaljering i prosjektbeskrivelsen tilpasses størrelsen på prosjektet og prosjektets omgivelser. Prosjektbeskrivelsen er prosjektlederens arbeidsbeskrivelse og utgjør en forpliktende avtale mellom linjeledelsen og prosjektets organisasjon. En god prosjektbeskrivelse er tydelig med klare avgrensninger og realistiske estimater.)

[bookmark: _GoBack]Bakgrunn og begrunnelse for prosjektet
(Beskriv kort bakgrunn og begrunnelse for prosjektet. Kommenter gjerne tidligere arbeid som har betydning for prosjektets gjennomføring.   Beskriv kort, konkret og faktabasert nåværende situasjon og ønsket situasjonen etter at prosjektet er ferdig eller løsningen er implementert. Oppsummer så kort som mulig virksomhetens formål med prosjektet. Beskrivelsen skal gi ledelsen grunnlag for å ta en informert beslutning om prosjektet skal settes i gang eller ikke.)

Mål og ønskede gevinster
(Beskriv kort målene for prosjektet. Vis først hvilke overordnede mål for UiO dette prosjektet skal bidra til oppfyllelsen av. Deretter beskrives de planlagte langsiktige gevinstene av dette prosjektet. Merk at gevinstene realiseres av linjen i hovedsak etter at prosjektet er avsluttet. Planlagte positive gevinster kalles effektmål. Til sist konkretiseres prosjektets mål – som prosjektorganisasjonen er ansvarlig for.  Dette er prosjektets resultatmål.     
 

	Nivå
	Beskrivelse
	Suksesskriterier

	Mål for UiO som dette prosjektet bidrar til oppfyllelsen av
	
	

	Effektmål (langsiktige positive gevinster. Merk at disse kan være både «harde» og «myke»)
	
	

	Resultatmål (de målene som prosjektet skal oppnå i prosjektets levetid; feks. målt i tid, kostnad, kvalitet) 
	
	


Rammebetingelser
(En beskrivelse av relevante rammebetingelser (lover, forskrifter, retningslinjer og føringer)

Prosjektets leveranser og avgrensninger
(Beskriv så kort som mulig prosjektets hovedleveranser. Leveransene kan for eksempel være organisatoriske (for eksempel beskrivelse av endret arbeidsprosess, nytt lederprogram, ny struktur) tekniske (for eksempel nytt elektronisk saksbehandlingssystem, e-lærings-plattform) eller aktivitetsorienterte (for eksempel et stort arrangement). Vis tydelig hvor grensene for prosjektets leveranser går. Prosjektbeskrivelsen er prosjektlederens «kontrakt» med oppdragsgiver og forplikter både prosjektleder og oppdragsgiver.)  
	Leveranser

	Beskrivelse


	
	(Beskriv leveransen)

	
	

	
	

	
	



Avgrensninger (hva er ikke en del av leveransen):

Vurdering av prosjektets usikkerheter, trusler og muligheter 
(Beskriv så kort som mulig hvilke interne og eksterne forhold som innebærer trusler og muligheter for prosjektet. Dette omfatter tilgang til ressurser/kompetanse, interne og eksterne leveranser, tilgang til data, innkjøp, osv. Beskriv de viktigste mulighetene og truslene for prosjektet og tilhørende tiltak.)


Interne og eksterne forhold som påvirker prosjektets leveranser (hva er det viktig at prosjektet forholder seg til?):


	Trusler
	Beskrivelse
	Reduserende tiltak

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Muligheter
	Beskrivelse
	Tiltak

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Valg av alternativ og nytte/kost-vurdering

Alternative løsninger/konsepter med vurdering og valg
(Beskriv så kort som mulig de alternative løsningsforslag som har blitt vurdert for å oppnå formålet. Beskriv kort hvorfor valgte løsning/konsept er foretrukket) 

Gevinstoversikt
(Sett opp en oversikt over de forventede gevinstene ref pkt 2 - effektmål. Beskriv hvem som vil oppleve gevinsten og hvordan. Om mulig beskriv også forutsetninger for at gevinstene skal kunne realiseres. Dette er en begynnelse på en gevinstrealiseringsplan som prosjektet skal videreutvikle gjennom hele prosjektets levetid. Merk at gevinster kan være både «harde» og «myke»). 

	Gevinster
	For hvem, og hvordan fremkommer gevinsten?
	Forutsetninger for at gevinsten skal kunne realiseres

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




Nytte/kost-vurderinger
(Legg inn de foreløpige forventinger til utgifter og eventuelle økonomiske gevinster. Der det ikke er mulig å kvantifisere de økonomiske gevinstene beskrives de kvalitative gevinstene).  

	Økonomiske hovedtall/kvalitative gevinster
	År 1
	År 2
	År 3
	År 4
	År 5

	Prosjektutgifter eksterne
	
	
	
	
	

	Prosjektutgifter interne (ressursbruk personell)
	
	
	
	
	

	Økonomiske gevinster (besparelser)
	
	
	
	
	

	Kvalitative gevinster
	
	
	
	
	

	· Kvalitativ gevinst 1 (beskriv)
	
	
	
	
	

	· Kvalitativ gevinst 2 (beskriv) 
	
	
	
	
	



Grov tidsplan og milepæler
(Angi forventet grov tidsplan og milepæler for prosjektet. Lag en kortfattet plan for hvordan planleggingsfasen skal gjennomføres, hvor lang tid den vil ta, hvor mye ressurser man antar det er behov for)

Organisering, roller og ansvar
(Angi hvem som er prosjekteier/organisatorisk forankring for prosjektet. Beskriv forventet størrelse og sammensetning av prosjektgruppen. Beskriv de ulike rollene med tilhørende ansvar, samt ressursbehov)

Interessenter/målgrupper
(Nevn de antatt viktigste interne og eksterne interessentene for prosjektet. En interessent er et individ, gruppe eller organisasjon som kan påvirke eller oppfatter seg selv til å være påvirket av prosjektet)

Budsjett
(Kort beskrivelse av budsjettrammer for prosjektet).  
Endringslogg
(Prosjektbeskrivelsen vedtas som utkast før planleggingsfase, og i endelig versjon i overgang til gjennomføringsfasen. Ved store endringer i prosjektet underveis, og minst i overgang mellom definerte gjennomføringsfaser skal dokumentet oppdateres. Ved overgang fra planleggings- til gjennomføringsfase, og ved senere revisjoner, skal det angis hvilke endringer som er gjort, hvem som har gjort endringen, og hvem som har godkjent at endringen blir foretatt.)

	Versjon
	Dato
	Endring
	Ansvar for å beskrive endringen
	Ansvar for godkjenning av endring

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Distribusjonslogg
(For å sikre at alle relevante interessenter har mottatt siste versjon av prosjektbeskrivelsen, må distribusjonsloggen oppdateres i tråd med versjonshåndteringen.)
	Versjon
	Dato
	Mottakere
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VEILEDNING - PROSJEKTBESKRIVELSE
[bookmark: _Toc309220422]
[bookmark: _Toc309220423]Formål med prosjektbeskrivelsen 
Formålet med prosjektbeskrivelsen er å sikre at virksomheten får et tilstrekkelig grunnlag til å vurdere prosjektets berettigelse forut for planleggingsfasen.

Hvem utarbeider prosjektbeskrivelsen?
Ansvaret for utarbeidelse av prosjektbeskrivelsen ligger hos utpekt prosjektleder eller hos den som er utpekt som ansvarlig for konseptfasen.  
[bookmark: _Toc309220424]
Hvem mottar prosjektbeskrivelsen?
Prosjektbeskrivelsen mottas av prosjekteier, som godkjenner innholdet og forankrer innholdet i ledelsen.
 
[bookmark: _Toc309220425]Når utarbeides prosjektbeskrivelsen?
Prosjektbeskrivelsen utarbeides i konseptfasen og godkjenning av prosjektbeskrivelsen skjer i beslutningspunkt 2. Dokumentet oppdateres ikke etter konseptfasen da det i senere faser erstattes av styringsdokumentasjonen. 
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AKTIVITETER BP2 - Beslutte prosjektplanlegging

& 81

Fange opp erfaringer Formal: Beslutte om prosjektforslaget representerer en pnskelig investering som

ber detaljeres videre  en planleggingsfase

® Gjennomfore
samfunnsokonomisk analyse
® Avklare IT-politiske foringer l Ansvarlig: Prosjekteier
® Etablere prosjektbegrunnelse
Ledelseprodukter inn: Prosiektforslag, Faseplan for planleggingsfasen
® Utarbeide prosjektforslag Prosjektbegrunnelse
® Utarbeide faseplan for I konseptfasen er det utarbeidet et prosjektforslag og en faseplan for

planleggingsfasen. | beslutningspunkt 2 vurderes det hvorvid prosjektforslaget
understotter virksomhetens strategiske mal. | tllegg beslutter prosjekteier om
BP2 planleggingsfasen kan starte, og godkjenner valg av prosjektlederen som er
identifisert i konseptfasen. Fasen godkjennes ved at prosjekteier signerer
prosjektforslaget, som en endelig bekreftelse pa at innholdet er godkjent og er
forankret i ledelsen.

planleggingsfasen

*

Sjekklis:
1. Er prosjektet realistisk og.
2. Er det vurdert om det skal etableres et prosjektstyre?
3. Er rollebeskrivelse for prosjekteier etablert?

4. Stotter prosjektforslaget opp under virksomhetens m3l og strategier?
s. rt en tilstrekkelig vurdering av ulike alternati
valg & g3 videre med, inklusive

re at prosjektforslaget representerer et ri

kvantitative og kvalitative gevinstanalyser og sammenligninger av kost/nytte
for hvert altemativ?

6. Er prosjektleder og avrige sentrale prosjektdeltakere utpekt?

7. Errollebeskrivelse for Prosjektleder etablert?

8. Ernokkelressurser allokert? <
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