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[Kom ihåg att delar av nedanstående information kan hämtas från projektbeställningen.]

1 Bakgrund 
Beskriv upprinnelsen till projektidén baserat på historik samt nuläge och önskat läge. 
2 Ordlista

Här kan en ordlista bifogas om så önskas 

	Benämning
	Förklaring 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


3 Syfte och mål 
3.1 Syfte och konsekvenser

Beskriv anledningen till varför projektet skall genomföras och konsekvenserna om det inte genomförs.
3.1.1 Intressenter

Beskriv vilka intressenterna är av projektets leverans.
3.2 Projektmål
Beskriv vilka leveranser projektet skall genomföra dvs vilka mål projektet skall nå.
3.3 Delmål 

Vid större projekt eller vid behov kan man här bryta ner projektmålen i olika delmål – valfritt
3.4 Effektmål
Beskriv långsiktig effekt/nytta som projektet förväntas ge. Uppge också om effektmålen har någon koppling till målen i Strategi 2030.
3.5 Uppföljning Effektmål
Beskriv hur uppföljning skall se ut för att se om projektet har nått sina effektmål. Vilken roll är ansvarig för uppföljningen och när skall uppföljningen ske?
3.6 Avgränsningar 
 Beskriv vad projektet inte kommer att leverera, vad projektet inte omfattar avseende aktiviteter som gränsar till projektet. 
3.7 Beroenden/förutsättningar 
Beskriv vilka beroenden som finns exempelvis mot andra projekt, leveranser eller beslut. Beskriv kända förutsättningar för att projektet skall kunna leverera.
4 Projektplanering

4.1 Projektupplägg
Beskriv upplägget för projektet. Beskriv hur projektet ska nå uppsatta mål. Projektupplägget är vägen från nuläge till önskat läge – målen.
4.2 Tidplan och beslutspunkter
Här listas hållpunkterna för projektet samt huvudaktiviteter. Om fler aktiviteter finns läggs fler rader till i tabellen.

Dubbelklicka i tabellen för att redigera 

[image: image2.emf]BP Beskrivning Datum Slutdatum

BP3 Starta projektet YYYY-MM-DD --

BP3.1 Projektplan YYYY-MM-DD --

BP3.2 Kravspecifikation YYYY-MM-DD --

BP3.3 Huvudaktivitet 1 YYYY-MM-DD YYYY-MM-DD

BP3.4 … YYYY-MM-DD YYYY-MM-DD

BP3.5 .. YYYY-MM-DD YYYY-MM-DD

BP4 Beslut Go Live YYYY-MM-DD --

BP4.1 Överlämningsdokument YYYY-MM-DD --

BP5 Beslut avslut projekt YYYY-MM-DD --

BP5.1 Slutrapport YYYY-MM-DD --

BP6 Beslut stängning av projeket YYYY-MM-DD --


4.3 Aktivitets- och leveransplan – Frivillig
Här konkretiseras huvudaktiviteterna listade i tidplanen ovan. Om projektet så önskar går det bra att dokumentera aktivitet- och leveransplaner på ett separat dokument.
Dubbelklicka i tabellen för att redigera

[image: image3.emf]BP3.2 Kravspecifikation

BP3.3 Huvudaktivitet 1

BP3.4

BP3.5

BP3.6

Q2 Q3 Q4

BP Aktivitet/leverabel Beskrivning/leverans

20xx 20xx

Q1 Q2 Q3 Q4 Q1


4.4 Resurs- och kompetensbehov 
Beskriv behovet av personella och andra resurser för projektets huvudaktiviteter.
Dubbelklicka i tabellen för att redigera

[image: image4.emf]Q2 Q3 Q4

Kompetens

Tidsåtgång - 

timmar eller %

20xx 20xx

Q1 Q2 Q3 Q4 Q1


5 Projekt- och förvaltningsorganisation 
5.1 Projektorganisation

Namnge deltagarna i projektorganisationen nedan. Lägg till eventuellt ytterligare roller specifika för projektet. 

För att redigera högerklicka och välj Presentationsobjekt – Redigera/Edit.
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5.2 Resursägare

Lista resursägarna som har beviljat att nödvändiga resurser finns tillgängliga under projektperioden.
5.3 Förvaltningsorganisation

Ange förvaltningsorganisationen som skall ta emot projektets leverans.
6 Ekonomi 
6.1 Projektbudget
Dubbelklicka i tabellen för att redigera

[image: image6.emf]Kostnadsslag Budget år 1 Budget år 2 Total budget

Interna resurser 0

Externa konsulter 0

Resor 0

Utbildning 0

Investeringar 0

Övriga kostnader 0

Total projektkostnader 0 0 0

PROJEKTBUDGET


6.2 Förvaltningskostnader

Ange eventuella kostnader projektet kommer att innebära för förvaltningsorganisationen efter implementering.
Dubbelklicka i tabellen för att redigera


[image: image7.emf]Uppskattade 

förvaltningskostnader Belopp/år

Engångs- eller

årlig kostnad Kommentar

Personalkostnader

Licenskostnader

Konsultkostnader

Investeringar

Avskrivningar 

Övriga kostnader

Total  0


7 Kvalitetssäkring 

Beskriv hur projektet säkerställer att projektets resultat blir kvalitetssäkrat.
8 Kommunikation och förankring 
8.1 Kommunikationsplan

Ta fram en plan för kommunikation som del av förankringsprocessen och kommande implementering.
8.2 Rapporterings- och mötesrutiner 
Beskriv mötesstrukturen och hur rapporteringen kommer att se ut inom projektet. 

8.3 Dokumentation
Beskriv hur dokumenteringen skall ske inom projektet.
9 Risker 

Beskriv risker som kan påverka projektets genomförande och ge förslag på åtgärder. Det går även bra att använda ett annat format än nedanstående för redovisning av riskerna.
	Risk
	Konsekvens
	Sannolikhet - Hög/medel/låg
	Åtgärdsförslag
	Ansvar
	Prioritet

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


10 Överlämning 

Beskriv hur överlämningen ska gå till vid projektavslut.
11 Referenser

11.1 Kontaktpersoner

Ange personer som är huvudansvariga för projektet eller på annat sätt varit involverade i uppstarten.
11.2 Dokument

Redovisa vilka dokument som projektplanen refererar till. 
12 Signering

Underskrift av beställare, uppdragstagare samt mottagare.
Stockholm YYYY-MM-DD

Projektledare


Beställare

Mottagare
Karolinska Institutet

Mall skapad 2018-09-25 
Mall Projektplan AU-projekt
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Blad1

		BP		Aktivitet/leverabel		Beskrivning/leverans		20xx																								20xx

								Q1						Q2						Q3						Q4						Q1						Q2						Q3						Q4

		BP3.2		Kravspecifikation

		BP3.3		Huvudaktivitet 1

		BP3.4

		BP3.5

		BP3.6



























Blad2





Blad3






Aktivitetsplan

		BP		Beskrivning		Datum		Slutdatum

		BP3		Starta projektet		YYYY-MM-DD		--

		BP3.1		Projektplan		YYYY-MM-DD		--

		BP3.2		Kravspecifikation		YYYY-MM-DD		--

		BP3.3		Huvudaktivitet 1		YYYY-MM-DD		YYYY-MM-DD

		BP3.4		…		YYYY-MM-DD		YYYY-MM-DD

		BP3.5		..		YYYY-MM-DD		YYYY-MM-DD

		BP4		Beslut Go Live		YYYY-MM-DD		--

		BP4.1		Överlämningsdokument		YYYY-MM-DD		--

		BP5		Beslut avslut projekt		YYYY-MM-DD		--

		BP5.1		Slutrapport		YYYY-MM-DD		--

		BP6		Beslut stängning av projeket		YYYY-MM-DD		--








Blad1

		Uppskattade 
förvaltningskostnader		Belopp/år		Engångs- eller
årlig kostnad		Kommentar

		Personalkostnader

		Licenskostnader

		Konsultkostnader

		Investeringar

		Avskrivningar 

		Övriga kostnader

		Total 		0









Blad2

		UPPSKATTAD FRAMTIDA FÖRVALTNINGSBUDGET

		Konto		Kostnadsslag		Nuläge

		39		KI-interna intäkter

		40		Löner och arvoden

		43		Kostnadsersättningar - traktamenten o bilersättning

		481		Kurs- och konferensavgifter

		491		Personalrekrytering

		496		Personalrepresentation och övriga personalkostnader

		50		Lokalkostnader, hyrda lokaler

		52		Reprationer och underhåll

		53		Reaförlust vid avyttring av anläggningstillgångar

		550		Resor - 550-552

		553		Extern representation

		554		Information - annonser, reklamblad, programblad

		561		Korttidsinvesteringar, ej anläggningstillgångar

		562		Tryckning, publikationer, pappersvaror och kontorsmateriel

		569		Övriga varor samt övrig förbrukning

		572		Datatjänster - programmering och systemarbete

		574		Post

		575		Tele

		576		Operationell leasing

		577		Varutransporter och fraktavgifter

		578		Konsulttjänster

		579		Övriga tjänster - bl a översättning

		67		Avyttring materiella anläggningstillgångar

		69		Avskrivningar och nedskrivningar

		Summa				0 kr







Blad3






Blad1

		PROJEKTBUDGET

		Kostnadsslag		Budget år 1		Budget år 2		Total budget

		Interna resurser						0

		Externa konsulter						0

		Resor						0

		Utbildning						0

		Investeringar						0

		Övriga kostnader						0

		Total projektkostnader		0		0		0
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Blad1

		Kompetens		Tidsåtgång - timmar eller %		20xx																								20xx

						Q1						Q2						Q3						Q4						Q1						Q2						Q3						Q4
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