
Bakgrunn og begrunnelse for prosjektet
Det er besluttet at alle enheter ved UiO tar i bruk det samme rammeverket for prosjektstyring, UiOs prosjektrammeverk. Dagens prosjektguide skal tilpasses UiOs rammeverk, men samtidig ivareta USITs behov. En viktig del av prosjektets leveranser er profesjonalisering og bevisstgjøring av prosjekteier- og prosjektlederrollen gjennom opplæring og innføring av rammeverk med tydelige beslutningspunkter samt «forståelse og etterlevelse» av prosjekt som arbeidsform i hele organisasjonen.

[bookmark: _GoBack]UiOs prosjektrammeverk består av fem faser for prosjektstyring og fem tilhørende maler for prosjektstyringsdokumentasjon. Rammeverket benyttes til å styre prosjekter gjennom tydelig definerte roller og ansvar, og gjennom definerte faser med beslutningspunkter som markerer overgangen fra en fase til den neste. Fasene og malene er obligatoriske, men kan tilpasses prosjektets omfang (store prosjekt kan ha behov for mer styringsdokumentasjon). UiOs rammeverk legger ingen føringer på valg av verktøy for prosjektarbeidet, og enhetene kan selv tilpasse og utvikle dette til å passe deres virksomhet (for eksempel smidige metoder, fossefall etc.).  
 
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 og USIT som dette prosjektet bidrar til oppfyllelsen av
	· Prosjektet skal tilrettelegge for en prosjektkultur i organisasjonen. Dette skal gjøres gjennom å øke prosjektkompetansen og dermed øke kvaliteten i prosjektleveranser og effektiviteten i prosjektgjennomføring
	· Støtte og vedvarende fokus i ledergruppene på bruk av prosjekt som arbeidsmetodikk og bruk av relevante deler av rammeverket også for linjeaktiviteter.​
· God samhandling mellom linje og prosjekt


	Effektmål (langsiktige positive gevinster. Merk at disse kan være både «harde» og «myke»)
	· Gjennom opplæring og kursing øke kompetansen om prosjektmetodikk.
· Øke forståelsen for skillet mellom prosjekt og linjeaktivitet​ og samspillet mellom dem.
· Innføring av UiOs prosjektrammeverk skal styrke organisasjonen på roller, prosesser, beslutningspunkter og styring når det gjelder USITs prosjekter eller prosjekter som USIT deltar i.​

	· At prosjekter arbeider prosjektmetodisk og benytter rammeverket og relevante deler av verktøyene
· At prosjektstøttefunksjonen møter brukernes behov
· Gode prosjekthistorier


	Resultatmål (de målene som prosjektet skal oppnå i prosjektets levetid; feks. målt i tid, kostnad, kvalitet) 
	· Tilpasse, utvikle og forbedre malverket​ og verktøy
· Prosjektleder- og prosjekteierkurs​
· Skisse til lokal prosjektstøttefunksjon/prosjektoppfølging 

	· At malverk og verktøy passer til arbeidsprosessene i prosjektene​
· At prosjektet har de nødvendige ressursene
· At opplæring er gitt i henhold til vedtatt plan
· At det foreligger en skisse til en prosjektstøttefunksjon​



Rammebetingelser
Prosjektet skal følge UiOs prosjektrammeverk og ha god kontakt med UiOs prosjektstøttekontor.

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


	Opplæring
	· Definere hvilke grupper og roller som skal ha opplæring
· Fremskaffe liste over deltakere fra USIT som skal på kurs
· Fasilitere opplæring som tilbys av UiOs prosjektstøttekontor for deltakerne
· Etablere en plan for hvordan kompetanseheving og -vedlikehold skal følges opp når prosjektet er avsluttet

	Oppdatere malverk
	· Oppdatere malverk og verktøy med hensyn på begrepsapparat, layout og form
· Fokusere på sammenlikningen som er gjort, forsterke malverket og verktøy der dagens er ”svakt” og forenkle der det oppleves ”tungt”
· Se på hvor USIT skiller seg fra resten av UiO og hvorvidt dette skal påvirke malverket og verktøy (eksempelvis sprintmetodikk for utvikling)
· Synliggjøre beslutningspunkter og håndtering av avvik og endringer bedre enn dagens rammeverk (USIT prosjektguide)
· Vurdere hvilke behov ulike typer prosjekter (for eksempel store vs små) har for prosjektdokumentasjon
· Inkorporere eksisterende maler og sjekklister i UiOs prosjektrammeverk, for eksempel sjekkliste for gjennomføring av utviklingsaktiviteter og mal for etablering av ny eller vesentlig endring av eksisterende tjeneste  

	Organisasjonsutviklings-prosesser
	· Skape en forståelse av roller, ansvar og myndighet i UiOs prosjektrammeverk
· Etablere en organisasjonspolicy med krav om opplærte prosjektledere og prosjekteiere i USITs prosjekter
· Foreslå et prosjektstøttekontor ved USIT med ansvar for etterlevelse av prosjektrammeverket, oppfølging av prosjekter og kontakt med LOS-prosjektstøttekontor
· "Pilotere" dette på enkelte pågående prosjekter



Avgrensninger (hva er ikke en del av leveransen): 

Det er behov for å styrke organisasjonsprosessene i de innledende fasene av aktiviteter på USIT for å hjelpe USIT med å avgjøre hvorvidt en aktivitet skal kjøres som et prosjekt eller en linjeaktivitet. Dette kan være en oppfølgingsaktivitet etter at dette prosjektet er avsluttet.​

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

	Manglende avgrensninger
	Manglende avgrensninger vil kunne føre til uklarheter omkring hva prosjektet faktisk skal levere, som igjen vil kunne gi ulike forventninger til prosjektet.
	· Utarbeide så tydelige avgrensinger som mulig, men ha et kontinuerlig fokus på å jobbe og oppdatere dem underveis i prosjektets levetid. 

	Manglende ressurser inn i prosjektgruppa
	Manglende ressurser inn i prosjektgruppa vil kunne føre til at arbeidsmengden blir for stor innenfor de fristene som er satt og/eller at det er manglende kompetanse innenfor enkelte områder som prosjektet skal håndtere.
	· Estimere hvor mye tid som kreves av hver av prosjektdeltakerne for så å avgjøre om dette er tilstrekkelig for å gjennomføre prosjektet.
· Identifisere hvilke prosjektdeltakere som sitter på hvilken kunnskap og avgjøre hvor han/hun skal bidra mest inn i prosjektet. Dersom det dukker opp hull, identifisere hvilken kompetanse som mangler og forespørre en utvidelse av prosjektgruppa.

	Manglende tilgang på ressurspersoner
	Manglende tilgang på ressurspersoner vil kunne føre til at prosjektet ikke får alle den informasjonen de trenger for å kartlegge nåsituasjonen og tilpasningen av rammeverket.
	· Invitere seg med på eksisterende møtearenaer.
· Løfte til styringsgruppen.
· Varsle i god tid i forkant.

	Fravær og endret prioritering av deltakere i prosjektgruppa
	Fravær og endret prioritering av deltakere i prosjektgruppa vil potensielt kunne forsinke prosjektet.
	· Sørge for overlappende kompetanse i prosjekt- og styringsgruppa, slik at frafall av ressurspersoner ikke forsinker prosjektet.

	Prosjekteiere har ikke mulighet/ vilje til kursing
	Dersom prosjekteiere ikke har mulighet/vilje til å delta på kurs, vil det føre til følgende konsekvenser:
· Manglende kompetanse om prosjekteierrollen.
· Sender ut signaler om at kursing ikke er en prioritert aktivitet.
· Sender ut signaler om at organisert gjennomføring av prosjekter ikke er viktig.
	· Være tydelig overfor prosjekteiere om hvorfor det er viktig å prioritere kurs. Informere om hvilke fordeler det vil være ved å delta.




	Metodiske svakheter og feil i kartlegging av nåsituasjonen
	Metodiske svakheter og feil ved kartlegging vil kunne føre til at man ikke får det fulle og hele bildet av nåsituasjonen. Dette vil kunne påvirke de beslutningene som tas i og arbeidet som gjøres av prosjektet.
	· Planlegge hvordan man best mulig kan kartlegge dagens situasjon og evaluere hvilke teknikker som egner seg best for datainnsamlingen.
· Identifisere følgende:
· Hvem man bør prate med
· Hvilken informasjon man er ute etter

	Baserer oss på gamle sannheter
	Ved å basere seg på gamle sannheter vil man ikke kunne se den fulle og hele sannheten av hvordan USITs prosjektkultur er i dag. Dette vil kunne føre til at man prøver å foreta endringer av noe som ikke lenger forekommer eller eksisterer.
	· Ved antagelser, underbygge eller avkrefte dem ved hjelp av samtaler med prosjektets identifiserte ressurspersoner. 


	Prosjektet har manglende prioritet hos ledergruppen
	Manglende prioritet hos ledergruppen kan føre til forsinkelser i prosjektet.

Manglende prioritet vil også kunne føre til at arbeidet prosjektet gjør ikke settes til live i organisasjonen.
	· Være i kontinuerlig dialog med ledergruppen angående både dette og andre prosjekters prioritet.
· Bruke styringsdokumentet vil å minne om mandatet og hvorfor prosjektet gjennomføres.
· Utarbeide gevinstrealiseringsplan for forankring i linja.

	Svakheter ved dagens beslutningsprosesser og styringsmodell ved kjøring av prosesser
	Manglende evne til å ta beslutninger og å følge dem opp, vil kunne føre til at det arbeidet prosjektet gjør ikke blir innført.
	· Tett dialog med styringsgruppa angående usikkerheten

	Manglende rolleavklaring
	Manglende rolleavklaringer vil kunne føre usikkerhet innad i prosjektgruppen om hvem som har ansvar for hvilke deler av prosjektet.
	· Definere tydelige roller og ansvarsområder og knytte dem opp mot prosjektplanen.

	Virksomhetsmål som er vanskelig å måle
	Virksomhetsmålet vil være vanskelig å måle og det vil derfor være utfordrende å si noe om målet er innfridd eller ikke.
	· Utarbeide kriterier for hvordan virksomhetsmålet kan måles.
· Konkretisere virksomhetsmålet.

	Klarer ikke å skape motivasjon og engasjement til å ta i bruk rammeverket og prosjekt som arbeidsform
	Dersom prosjektet ikke klarer å skape motivasjon til å ta i bruk rammeverket og prosjekt som arbeidsform, vil det være vanskelig å gjennomføre de kulturendringene prosjektet har som mål å tilrettelegge for. 
	· Involvere prosjektledere ved USIT i tilpasning av rammeverket og tilretteleggelse for å jobbe prosjektmetodisk.
· Opplyse og informere om prosjektet.

	Urealistiske forventninger fra styringsgruppen
	Urealistiske forventninger fra styringsgruppen vil kunne føre til at det forventes at prosjektgruppen gjør mer enn det som opprinnelig er avtalt.
	· Utarbeide tydelig mandat og prosjektbeskrivelse og gå i dialog med styringsgruppen omkring disse. På denne måte blir de forpliktet til det arbeidet som skal gjøres og de avgrensningene som er satt.
· Benytte styringsdokumentet aktivt i styringsgruppemøtene.

	Ukjente risikoer
	Ukjente risikoer vil alltid være et prosjekts største usikkerhet fordi man ikke vet hvordan de vil påvirke prosjektet.
	· Jobbe kontinuerlig med og oppdatere risikomatrisen gjennom hele prosjektets levetid.
· Oppdatere eksisterende risikoer dersom statusen deres endres. 
· Bruke styringsdokumentet for å trekke frem nye risikoer og de som har endret status for styringsgruppa.

	At prosjektet ikke klarer å tilpasse prosjektmetodikken til USITs måte å jobbe på
	Dersom prosjektet ikke klarer å tilpasse prosjektmetodikken til måten USIT jobber på har prosjektet feilet.
	· Sørge for forankring hos identifiserte ressurspersoner.


	Muligheter
	Beskrivelse
	Tiltak

	Gode kurs
	Kursene bidrar til god erfaringsutveksling og felles språk på tvers  av organisasjonen
	· Deltakere setter av tid og deltar aktivt på kursene

	Godt skolerte prosjektledere
	Profesjonalisering av prosjektlederrollen, gir USIT fleire prosjektledere å spille på i prosjekter
	· God erfaringsutveksling mellom ledere og deltakere på kursene og mellom deltakerne

	Godt skolerte prosjekteiere
	Profesjonalisering av prosjekteierrollen, bevissthet rundt rolla og ansvaret, god støtte til prosjektlederne
	· God erfaringsutveksling i ledergruppene

	Godt tilpasset rammeverk
	Prosjektdeltakere kjenner seg igjen i rammeverket og det er enklere å jobbe på tvers
	· God utsjekk og forankring underveis

	
	
	


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

	At prosjekter arbeider prosjektmetodisk og benytter rammeverket og relevante deler av verktøyene

	
	

	At prosjektstøttefunksjonen møter brukernes behov
	
	

	Gode prosjekthistorier
	
	

	
	
	

	
	
	




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).  

Ikke vurdert i dette prosjektet

	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)

Planleggingfasen januar – medio februar.

· Spesifisering arbeidsoppgaver​
· ​L1: Forberede læringsløp: ​
· Prosjektlederkurs ​
· Prosjekteierkurs ledergrupper​
· Prosjektmedarbeiderkurs​
· ​L2: Rammeverk/malverk ​(Beta-prosjekt): ​
· Forberede og planlegge ​aktiviteter​
· Etablere Beta-nettsted​
· L3: Starte spesifisering av OU-løp
Ressursbehov: ca 10 – 20 % fra hver prosjektdeltaker

Gjennomføringsfasen medio februar – august

· L1
· Gjennomføre opplæring
· L2
· Bygge ut Beta-nettsted
· Utsjekk av Beta-nettsted
· Forankring av Beta-nettsted
· L3
· Planlegge OU-løp
· Gjennomføre OU-løp
Ressursbehov: ca 10 – 20 % fra hver prosjektdeltaker

Avslutningsfasen September

· Sluttrapport

Ressursbehov: Usikkert

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)

Prosjekteier: 		Lill Rasmussen Mardal
Prosjektleder: 		Liv-Marit Davidsen
Prosjektdeltakere: 	Sandra Nilsen
		Monica Stamnes
		Karine Ulleberg
Styringsgruppe: 		Lars Oftedal
		Kjetil Otter Olsen
		Bjørn Ness
		Gard Thomassen
Ekstern bistand:		UiOs prosjektstøttekontor (Lene Reneflott, Ellen Koyote Millar, Cecilie Andersen)

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)

· IT-direktøren
· Prosjektstøttekontoret
· Prosjektledere på USIT
· Linjeledere USIT
· Even Halvorsen
· Gard Thomassen
· Hans Kristian Fjeld
· Anette Wilberg
· Aktive prosjektdeltakere på USIT
· Johannes Falk Paulsen

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

	0.1
	09.02.17
	Opprettet
	LMD
	

	0.2
	10.02.17
	Oppdatert effektmål etter møte med prosjektgruppen
	LMD
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Distribusjonslogg
(For å sikre at alle relevante interessenter har mottatt siste versjon av prosjektbeskrivelsen, må distribusjonsloggen oppdateres i tråd med versjonshåndteringen.)
	Versjon
	Dato
	Mottakere

	0.1
	09.02.17
	Prosjekteier
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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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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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