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[bookmark: _Toc513809032]Innledning 
Denne prosjekthåndboken er skrevet som hjelpemiddel til å gjennomføre prosjekter i IKT Agder samarbeidet. IKT Agder samarbeidet er samarbeidsorganisasjonen mellom kommunene og fylkeskommunen som eier selskapet og IKT Agder.  
Håndboken skisserer hvordan IKT Agder samarbeidet og IKT Agder internt skal gjennomføre prosjekter. Den deles med eierne og kommunene må selv velge om de ønsker å benytte prosjektmetodikken som beskrives med tilhørende rammeverk (maler, rutiner ol.). 
Hensikten med håndboken, prosjektmetodikken og tilhørende maler ol. er å sikre kvalitet i prosjektgjennomføringen. Håndboken og metodikken gir råd om hvordan prosjekter gjennomføres, hvem som har ansvar for hva, hvilke aktiviteter som hører til i hvilke faser og hva som er viktig å ha kontroll på i et prosjekt.  
Prosjektrammeverket som følger metodikken er omfattende. Det skyldes at store prosjekter krever omfattende arbeid med styring, kvalitet og dokumentasjon. Mange prosjekter er små eller mellomstore. Det er ikke nødvendig og heller ikke hensikten at hele rammeverket skal benyttes i disse prosjektene. Håndboken og malene forsøker å gi råd om hvilke deler av metodikken som kan og bør vurderes om skal med i det enkelte prosjekt. Prosjektleder har ansvaret for å finne riktig nivå på prosjektadministrasjon i det enkelte prosjekt og å avstemme dette med prosjekteier og/eller prosjektstyre. 
Prosjekthåndboken og rammeverket er og vil være under kontinuerlig utvikling. Dersom du som bruker det har tanker og ønsker om endring, setter vi som har laget dokumentene pris på å få tilbakemeldinger og forslag til forbedringer. Slike henvendelser kan sendes til postmottak@iktagder.no, og gjerne merkes PROSJEKTRAMMEVERK. 
Vi håper mange vil ha glede og nytte av denne håndboken og rammeverket som følger med. 

[bookmark: _Toc511823292][bookmark: _Toc513809033]Definisjon av prosjekt 
"Et prosjekt er en arbeidsform hvor en midlertidig organisasjon er opprettet for å utføre en avgrenset oppgave".  
Et prosjekt har et mål, det er tidsavgrenset, det har ressurser fra forskjellige fagmiljøer og det introduserer som oftest en endring. Prosjektet skiller seg fra drift på flere områder: 
· Prosjektet har en avgrenset oppgave og er opprettet for å nå et eller flere definert mål. 
· Prosjektet har en definert start og slutt, både i tid, penger og omfang. 
· Når prosjektet er ferdig, avvikles prosjektorganisasjonen.  
· Prosjekter håndterer som oftest oppgaver som er unike og komplekse og krever tverrfaglig samarbeid for å løse. 
[bookmark: _Toc511823293][bookmark: _Toc513809034]Roller og ansvar 
Alle deltakere i prosjektet har et felles ansvar for å sørge for at prosjektet når sine mål. Dette gjelder både for resultatet som skal leveres, for prosjektgjennomføringen og for at forventet gevinst av leveransene er mulige å ta ut etter prosjektet er ferdig.  
Prosjektarbeid er et forpliktende samarbeid der hver og en av deltagerne er ansvarlig for sin del av det samlede arbeidet.  
Beslutningsmyndighet for prosjektet ligger i utgangspunktet hos prosjektstyret. Det er imidlertid hensiktsmessig at en del beslutningsmyndighet delegeres til prosjektleder og deltakerne i prosjektet. Hvilke beslutninger som er delegert til prosjektleder eller til delprosjektledere avklares med prosjektstyret tidlig i prosjektet og dokumenteres i prosjektplanen. 
Videre skisseres de forskjellige rollene en kan ha i et prosjekt og fordeling av oppgaver, ansvar og myndighet mellom disse.  
[bookmark: _Toc511823294][bookmark: _Toc513809035]Prosjektstyret 
Prosjektstyret har den overordnede ledelsen og styringen av prosjektet. Det betyr at; 
· Prosjektstyret er delegert myndighet fra virksomhetsledelsen innenfor fastsatte rammer og representerer virksomhetenes overordnede interesser og ønsker.  
· Prosjektstyret har det øverste ansvaret for å styre prosjektet mht. tid, kostnad, mål og kvalitet, omfang og rammer, risiko og gevinst.  
· Prosjektstyret har ansvar for at det er avtalt med linjeorganisasjonen at ressursene i prosjektet har kapasitet til å gjennomføre de oppgaver de er tiltenkt i prosjektet, i henhold til prosjektets arbeidsplan. 
· Endringer knyttet til prosjektets leveranser og rammebetingelser (ref. over) skal behandles og vedtas i prosjektstyret med mindre prosjektstyret velger å delegere disse til prosjektleder
· Sikre god og effektiv kommunikasjon mellom prosjektet og eksterne interessenter (virksomhetsledelse o.l.) 
· Sørge for forankring av prosjektet og bidra til at prosjektet blir tatt vel imot i egen organisasjon. 
· Delegere myndighet i prosjektet til prosjektleder og prosjekteier. 
· Sikre at prosjektets leveranser blir overført til drift. 
· Overføre eierskap til planlagte gevinster av prosjektet til linjeorganisasjonen etter at prosjektet er avsluttet.  
[bookmark: _Toc511823295][bookmark: _Toc513809036]Prosjekteier 
Prosjekteier er overordnet ansvarlig for at prosjektet når sine mål og leverer de forventede gevinster. I prosjekter uten prosjektstyre vil prosjekteier overta ansvaret som prosjektstyret skulle hatt.  
I prosjekter som har et prosjektstyre, er prosjekteier leder av prosjektstyret og skal i tillegg; 
· Være kontaktpunkt i prosjektstyret for prosjektleder 
· Støtte prosjektleder og prosjektteamet i deres gjennomføring av prosjektet  
[bookmark: _Toc511823296][bookmark: _Toc513809037]Prosjektleder 
Prosjektleder er den øverste operative ansvarlige for at prosjektet blir levert ihht. vedtatt prosjektplan. Vedkommende leder prosjektet og er ansvarlig for at alle aktivitetene i prosjektet gjennomføres ihht. planen. Prosjektleders myndighet avgjøres av prosjektstyret. Som oftest vil prosjektstyret delegere ansvar og myndighet til gjennomføring av prosjektet innenfor rammene gitt i prosjektplanen til prosjektleder.  
Typiske oppgaver for prosjektleder er: 
· Løpende oppfølging av prosjektet med mål om å sikre prosjektets leveranser.  
· Gjøre avklaringer med prosjekteier og sammen med prosjekteier planlegge møter i prosjektstyret (dersom det finnes) 
· Sørge for at prosjektet arbeider etter godkjente planer, og at annen relevant dokumentasjon er utarbeidet og godkjent.  
· Planlegging av arbeidet i prosjektet og oppfølging av fremdrift. 
· Holde oversikt over og rapportere økonomi og ressursbruk i prosjektet.  
· Delegere arbeidsoppgaver til prosjektgruppa / delprosjektledere 
· Håndtere risikoer, avvik og endringer innenfor rammene avtalt og delegert i prosjektplan. 
· Eskalere større avvik og endringer til prosjektstyret 
· Holde kontakten med prosjektdeltagerne og eventuelle eksterne leverandører 
· Motivere til nødvendig innsats for å oppfylle prosjektets mål. 
[bookmark: _Toc511823297][bookmark: _Toc513809038]Delprosjektleder 
Denne rollen vil kun eksistere i større prosjekter, der det er nødvendig å dele opp arbeidet i prosjektgruppen. Delprosjektleders ansvar og myndighet vil i disse tilfellene avgjøres av prosjektleder. Som oftest vil prosjektleder delegere ansvar og myndighet til å gjennomføre delprosjektets oppgaver fullt ut.  
Typiske oppgaver for en delprosjektleder vil være: 
· Gjøre avklaringer med prosjektleder 
· Planlegging av arbeidet i delprosjektet 
· Delegere arbeidsoppgaver til delprosjektgruppa  
· Oppfølging av fremdrift, økonomi og kvalitet på delprosjektets leveranse 
· Håndtere risikoer, avvik og endringer innenfor rammene avtalt og delegert fra prosjektleder 
· Eskalere større avvik og endringer til prosjektleder 
· Arrangere møter 
· Holde kontakten med delprosjektdeltagerne 
· Motivere til nødvendig innsats for å oppfylle prosjektets mål. 
[bookmark: _Toc511823298][bookmark: _Toc513809039]Prosjektdeltager 
Å delta i et prosjekt, forplikter den enkelte medarbeider til å bidra til at prosjektet når sine mål. Det betyr bl.a. at; 
· Alle prosjektdeltakere er ansvarlig for å uføre de aktivitetene de er gitt ansvaret for på en faglig og betryggende måte. Dette innbefatter også ivaretagelse av det økonomiske og sosiale ansvaret for jobbutførelsen.   
· Den enkelte prosjektdeltaker er forpliktet til å delta i prosjektmøter og melde fra til både prosjektleder og egen leder dersom det ikke er satt av nok tid til å utføre oppgavene i prosjektet 
· Prosjektdeltakere er valgt for å bistå faglig innenfor sitt område og har et særskilt ansvar for å se til at behovene til sitt fagområde ivaretas i prosjektet. Dette gjelder på tvers av de organisasjonene / kommunene som prosjektet skal ivareta. 
· Alle prosjektdeltakere har et felles ansvar for å fremme tiltak som kan forbedre fremdriften i prosjektet. Prosjektarbeid er et forpliktende samarbeid og alle deltagerne er ansvarlig for sin del av det samlede arbeidet.  
· Dersom det oppstår feil eller mangler som er til hinder for prosjektfremdriften, er det den enkelte prosjektdeltagers ansvar å informere eller på annen måte iverksette forholdsregler/tiltak som gjør at prosjektet ikke lider unødvendig overlast.  
· Ved behov vil medlemmene av prosjektgruppen være ansvarlig for å lede sin delprosjektgruppe (innenfor eget fagområde).  
[bookmark: _Toc511823299][bookmark: _Toc513809040]Referansegruppe 
En referansegruppe er satt sammen av personer med relevant fagkompetanse som kan hjelpe prosjektet å nå sine mål. Deltakerne i referansegruppen vil ofte ha kompetanse som er i ytterkantene av prosjektets rammer og vil være sentrale for kun enkelte deler av prosjektgjennomføringen.  
En deltaker i en referansegruppe, har følgende oppgaver; 
1. Bistå prosjektet med rådgivning og kompetanse på forespørsel 
2. Uttale seg om prosjektets forslag og leveranser på forespørsel 
3. På eget initiativ dele relevant informasjon med prosjektet 
[bookmark: _Toc511823300][bookmark: _Toc513809041]Overordet prosjektstyring 
I og med at prosjekter er egne organisasjoner som ofte skal løse unike og komplekse problemstillinger, er det behov for tett styring og oppfølging av prosjektorganisasjonen. 
Prosjektstyret og prosjektleder skal følge prosjektet tett mht. økonomi, fremdrift, mål og kvalitet på leveranser, omfang av prosjektet, risiko i prosjektet og muligheter for å realisere gevinster i og etter prosjektet.  
[bookmark: _Toc511823301][bookmark: _Toc513809042]Økonomi 
Økonomistyring i prosjekter dreier seg i stor grad om kostnadskontroll. Det er flere typer kostnader som skal styres. De tre viktigste er; kjøp av varer (f.eks. lisenser, nettverksutstyr), kjøp av tjenester (konsulenttjenester eller innleie) og bruk av egne ressurser.  
Prosjektleder er ansvarlig for å utarbeide et budsjett for prosjektet som dekker forventede kostnader i prosjektet. Budsjettet kan med fordel være delt inn i prosjektets faser og fordelt på typene kostnader som er skissert over.  
Alle prosjekter gis en kostnadsramme ved oppstart. Prosjektleder har en forpliktelse til å gjennomføre prosjektet innenfor denne rammen.  
Kostnadsrammen skal imidlertid stå i sammenheng med omfang av prosjektet. Dersom det ila prosjektet viser seg å være vanskelig å holde seg innenfor den gitte rammen, skal dette meldes til prosjektstyret. Prosjektleder er da ansvarlig for å fremlegge en sak til prosjektstyret med forslag til alternative løsninger. Prosjektstyret må velge mellom å øke den økonomiske rammen for prosjektet eller begrense prosjektets omfang, eller eventuelt andre alternativer. 
Andre tiltak kan også vurderes som f.eks. redusere bruk av eksterne konsulenter (innleie). 
Øverste ansvarlig for økonomistyring i prosjektene er prosjektstyret. Prosjektplanen dokumenterer om og innenfor hvilke rammer prosjektstyret har delegert dette til prosjektleder, og hvilken rapportering prosjektstyret forventer om økonomien i prosjektet.  
Dersom prosjektet medfører endringer i linjeorganisasjonens kostnader etter at prosjektet er ferdig (mer/mindre kostander/inntekter), er prosjektstyret ansvarlig for at dette blir avklart med linjeorganisasjonen.
[bookmark: _Toc511823302][bookmark: _Toc513809043]Fremdrift 
Fremdrift i prosjektet styres både på tid og mengde levert arbeid. Overordnet følges fremdrift på ferdigstillelse av faser og aktiviteter, samt oppnådde milepæler og gjennomførte beslutninger (eller beslutningspunkt).  
Et prosjekt deles alltid i faser, og alle prosjekter har minst 2 faser: Planleggingsfase og Leveransefase. Det anbefales at alle prosjekter også har med en avslutningsfase. I større prosjekter vil flere av fasene i prosjektmetodikken brukes og i de største prosjektene vil det gjerne være flere leveransefaser.  
[bookmark: _Toc513809044]Fase 
En fase er en naturlig del av et prosjekt. I prosjektmetodikken er det skissert 6 forskjellige faser, hvorav noen er med i alle prosjekter og noen kun er med i enkelte prosjekter.  
En fase består av et sett aktiviteter og beslutningspunkter som hører naturlig sammen. Det vil ikke være nødvendig eller mulig å planlegge alle prosjektets faser tidlig i prosjektet. Det anbefales imidlertid at før aktivitetene i en ny fase igangsettes, planlegges fasen i detalj. Samtidig skal ikke en fase avsluttes uten at aktivitetene i fasen er avsluttet, eller planlagt overført til en ny fase.  
Alle faser avsluttes med et beslutningspunkt der prosjektstyret (prosjekteier) godkjenner avslutning av fasen. På samme måter starter alle faser med et beslutningspunkt der prosjektstyret (prosjekteier) godkjenner oppstart av fasen. 
[bookmark: _Toc513809045]Aktivitet 
Alle gjøremål i prosjekter kalles aktiviteter. En aktivitet har en ansvarlig, et starttidspunkt og sluttidspunkt og en beskrivelse av hva som skal leveres for at aktiviteten ansees som ferdig. Det vil variere hvor detaljert det er nødvendig å spesifisere aktivitetene i prosjektet. Det er imidlertid viktig å spesifisere aktivitetene godt nok til at den ansvarlige forstår oppgaven og kan levere ihht forventningene.  
Det kan ofte være hensiktsmessig å gruppere aktivitetene, slik at den enkelte prosjektdeltaker forstår og har oversikt over hvordan aktiviteter man selv er ansvarlig for henger sammen med resten av aktivitetene og prosjektets totale leveranse. 
[bookmark: _Toc513809046]Beslutningspunkt 
Et prosjekt har minst 2 beslutningspunkter; beslutning om oppstart av prosjektet og beslutning om avslutning av prosjektet. Et beslutningspunkt er et avtalt punkt i fremdriftsplanen der det må tas en beslutning for at prosjektet kan gå videre. Det er naturlig å legge opp til beslutningspunkter på tidspunkter der prosjektstyret eller prosjekteier må fatte beslutninger som påvirker prosjektets videre aktiviteter. 
[bookmark: _Toc513809047]Milepæl 
Milepæler brukes til å illustrere oppnådde leveranser og/eller avklaringer i prosjektplanen. Milepæler kan tilsvare ferdigstilling av faser, men kan også befinne seg midt i en fase. En milepæl kan illustrere leveranser som prosjektet selv har oppnådd, men kan også illustrere avklaringer som ligger i prosjektets omgivelser og som påvirker prosjektet.  
[bookmark: _Toc511823303][bookmark: _Toc513809048]Mål og kvalitet 
I prosjekter settes det mål for leveranser fra prosjektet, mål for hvilke endringer prosjektets leveranser skal medføre og hvilke gevinster som skal kunne tas ut av endringene.  
[bookmark: _Toc513809049]Leveransemål 
Leveransemålene er konkret funksjonalitet og / eller konkrete produkter som skal leveres. Disse målene er som regel godt spesifisert og godt kjent av prosjektdeltakerne. Typiske leveransemål er anskaffelse og implementering av et nytt IKT system eller bygging av en skole. 
[bookmark: _Toc513809050]Endringsmål 
Mål for endring sier noe om hvilke endringer oppdragsgiver ønsker at leveransen skal føre til. Et nytt IKT system kan forventes å føre til mindre feil, bedre datakvalitet eller endring av hvordan ansatte jobber. En ny skole kan gi bedre inneklima, bedre plass, og bedre uteområder for elevene. 
[bookmark: _Toc513809051]Gevinstmål 
Gevinstmål sier noe om hvilke positive konsekvenser oppdragsgiver forventer som følge av endringene. For IKT systemer vil dette ofte være at ansatte bruker mindre tid på enkelte arbeidsoppgaver, bedre tjenester til innbyggerne eller økt datakvalitet og sikkerhet. 
 
I prosjektgjennomføringen er det viktig å følge alle de tre måltypene nøye. En endring i leveransemålene som virker liten, kan ha store konsekvenser for endrings- og gevinstmål. Spesielt er det viktig at kvaliteten på leveransemålene ikke blir så dårlig at forventede gevinster ikke kan tas ut. 
[bookmark: _Toc511823304][bookmark: _Toc513809052]Omfang 
I tillegg til å være avgrenset i tid og kostnad er prosjekter alltid avgrenset ift. oppdraget som skal utføres. I prosjektoppdraget skisserer oppdragsgiver hvilket omfang han/hun ser for seg at prosjektet skal ha. Prosjektleder og prosjektdeltakere vurderer dette omfanget og kommer med eventuelle forslag til justeringer i prosjektplanen. Den vedtatte prosjektplanen fastsetter omfanget som prosjektet skal styres etter.  
I videre prosjektstyring må prosjektstyret (prosjekteier) og prosjektleder være oppmerksom på at omgivelsene ofte vil ønske å endre omfanget av prosjektet; enten ved å legge flere oppgaver til prosjektet enn opprinnelig plan eller ved å ta oppgaver ut av prosjektet fordi man ønsker å løse oppgaven på andre måter. I begge tilfeller må en eventuell endring av prosjektets omfang utredes mht. konsekvenser for prosjektets tidsplan, kostnadsramme, risiko og muligheter for å nå avtalte mål. Dersom en endring av prosjektets omfang viser seg å påvirke en eller flere av disse parameterne, må enten endringen avvises eller prosjektet må replanlegges ift. nytt omfang. 
[bookmark: _Toc511823305][bookmark: _Toc513809053]Risiko 
Prosjekter løser oppgaver innenfor gitte tidsfrister, med en definert kostnadsramme. Samtidig har alle prosjekter en midlertidig organisasjon, og løser komplekse og tverrfaglige oppgaver. Dette medfører at det er alltid er knyttet en viss risiko til prosjekter. Prosjektstyre (prosjekteier) og prosjektleder må være oppmerksom på risiko i prosjektet og treffe tiltak for å unngå at usikkerhet for negative konsekvenser for prosjektet.  
Hvordan risiko håndteres i det enkelte prosjekt, besluttes av prosjektstyret (prosjekteier) i prosjektplanen. Her avtales både ansvarsfordeling mellom prosjektstyret og prosjektleder og hvordan risiko skal kartlegges og følges opp i prosjektet.  
[bookmark: _Toc511823306][bookmark: _Toc513809054]Gevinst 
Gevinster er nyttevirkninger, fordeler eller positive effekter som forventes oppnådd ved et prosjekt eller tiltak. Gevinster er ønskede og planlagte, og helst forhåndsdefinerte. Gevinster kan også oppstå som ikke-planlagte virkninger underveis og i etterkant av prosjekter. 
Gevinster bør helst være kartlagt før prosjektet begynner, men vil ofte være svært overordnede i begynnelsen av prosjektet. Det blir derfor prosjektets oppgave å kartlegge forventede gevinster av prosjektet tidlig i prosjektet og siden styre prosjektet med sikte på at gevinstene kan realiseres etter at prosjektet er levert.  
I denne prosjektmetodikken er det lagt opp til at prosjektet gjennomfører en gevinstanalyse i analysefasen. Resultatene av denne analysen bør presenteres og forankres hos prosjekteier og/eller prosjektstyre. 
Ved endringer i prosjektet (kostnad, omfang eller tid) må gevinstanalysen endres dersom endringene påvirker mulighetene til å realisere noen av de forventede gevinstene.  
Ved avslutning av prosjektet oppdateres gevinstplanen og overleveres til linje som en del av prosjektets sluttleveranse.  
 
 	 

[bookmark: _Toc511823307][bookmark: _Toc513809055]Prosjektfasene 
Prosjektrammeverket deler prosjekter i 6 typiske faser. Av disse fasene er noen obligatoriske faser, mens andre er valgfrie. I tillegg kan enkelte faser gjentas flere ganger og kommer i forskjellig rekkefølge. 
Figuren under viser hovedfasene i et typisk prosjekt: 
[image: ]
Figur 1: Prosjektprosessen 
Fasene Planlegging, Analyse, Leveranse(r) og Avslutning er markert blå og bør være med i alle prosjekter. I små prosjekter vil enkelte av fasene kunne være korte, men arbeidet som skal gjøres i fasene må være med.  
Fasene Anskaffelse og Test(er) er markert grønne og ansees ikke som obligatoriske. Behov for disse fasene vil avhenge av typen prosjekt. Stort sett alle IKT prosjekter vil kreve en testfase, mens anskaffelsesfasen kun vil være relevant for prosjekter som skal anskaffe produkter eller tjenester.  
Fasene Leveranse(r) og Test(er) kan gjentas flere ganger etter hva som er best i det enkelte prosjekt. Fasene er derfor markert med en pil fra slutten av fasen til begynnelsen. I tillegg kan en eller flere testfaser legges mellom to eller flere leveransefaser. I de fleste IKT prosjekter, vil leveranse og testfasen(e) oppdeles i flere faser som også inneholder pilotering av løsningen og lansering:
[image: ]
Dette må tilpasses det enkelte prosjekt. 
[bookmark: _Toc511823308][bookmark: _Toc513809056]Planleggingsfasen 
	Mål 	Sikre at virksomheten har en god forståelse for arbeidet som kreves for å gjennomføre prosjektet. 
Hovedaktiviteter  
Etablering av prosjektorganisasjon 
Klargjøre første versjon av prosjektdokumentasjon (prosjektplan) 
Leveranse(r) 
Prosjektplan 
Plan for analysefasen 
Milepæler og beslutningspunkt 
MP – godkjenning av prosjektplan og godkjenning for oppstart av første steg av gjennomføringsfasen 


Planleggingsfasen starter med godkjenning av prosjektoppdraget. Dette kan gjøres av en leder i linjeorganisasjonen (i kommunene eller i IKT Agder) eller av et samarbeidsorgan. Den som tar beslutningen må ha myndighet til å igangsette et prosjekt av den størrelsesorden og omfang som prosjektoppdraget beskriver. 
I tillegg gjøres en forespørsel fra eier av oppdraget om å få tildelt en prosjektleder til å lede prosjektet. Ofte vil dette gjøres til IKT Agder som har egne dedikerte prosjektledere, men det kan også gjøres internt i den enkelte organisasjon.  
Når prosjektleder er funnet, innkalles det til første møte i prosjektstyret (eller med prosjekteier i mindre prosjekter). I dette møtet vil prosjektoppdraget gjennomgås og forankres, prosjektleder presenterer seg selv og ressurser til bemanning av prosjektet diskuteres. 
Prosjekteier og/eller medlemmene i prosjektstyret er ansvarlig for å bemanne prosjektet med de ressursene prosjektleder trenger for å gjennomføre oppdraget. Videre arbeid i prosjektet kan ikke starte for disse er på plass. 
Når ressursene er på plass, starter prosjektleder arbeidet med å utarbeide prosjektplanen sammen med prosjektdeltakerne. Prosjektplanen er prosjektleders/prosjektgruppas svar på prosjektoppdraget. De kan foreslå endringer som de anser som hensiktsmessig, både ift. tid, omfang, økonomi, kvalitet, risiko og gevinst.  
Når prosjektgruppa er ferdig med sitt forslag til prosjektplan, fremmes denne for prosjektstyret. Endringsforslag fra prosjektleder/prosjektgruppa behandles.  
I samme møte skal prosjektleder også legge frem for prosjektstyret en plan for gjennomføring av neste fase, Analysefasen. 
Planleggingsfasen avsluttes når prosjektstyret har godkjent både prosjektplanen for hele prosjektet, og en detaljert fremdriftsplan for Analysefasen.  

[bookmark: _Toc511823309][bookmark: _Toc513809057]Analysefasen 
	Mål 	Sikre at prosjektet har et godt bilde av hva som skal leveres, risiko i prosjektet, gevinster i prosjektet  
Sikre planlegging av kommunikasjon fra prosjektet, kvalitetsstyring og testing 
Dersom prosjektet skal anskaffe produkter eller tjenester skal anbudsform besluttes i denne fasen 
Hovedaktiviteter  
Kartlegge erfaringer fra tidligere og pågående prosjekter 
Kommunikasjons- og informasjonsplan 
Dialogkonferanse (dersom aktuelt og ønskelig) 
Kartlegge integrasjoner (dersom aktuelt) 
Avklare anbudsform og prosess (dersom aktuelt) 
Oppdatering av tids- og aktivitetsplan, og detaljplanlegge neste fase 
Oppdatering av prosjektplan / andre dokumenter (dersom nødvendig) 
Leveranse(r) 
Oppdatert Prosjektplan 
Oppdaterte dokumenter for prosessanalyse, gevinst, risiko, test, kvalitet, kommunikasjon (kan også være en del av prosjektplanen)  
Plan for neste fase (anskaffelse eller leveranse) 
Milepæler og beslutningspunkt 
MP - Godkjenning av avslutning av analysefasen og godkjenning for oppstart neste fase (anskaffelse eller leveranse)  
BP - Beslutning av anbudsform (dersom aktuelt) 


Hensikten med analysefasen er å gå nærmere inn i prosjektets leveranser. Her analyseres arbeidsprosesser, mulige gevinster kartlegges i detalj og planer i prosjektet for risikostyring, avvikshåndtering, testing, kvalitetssikring og kommunikasjon videreforedles. Lengde på og omfang av denne fasen vil variere betydelig mellom små, mellomstore og store prosjekter. Likevel er det viktig at også små prosjekter tar seg nok tid i denne fasen til å kvalitetssikre leveransene fra prosjektet opp mot målene prosjektet har satt seg.  
Dersom prosjektet skal ha en referansegruppe vil den etableres i denne fasen. En referansegruppe vil være nyttig som rådgivende organ i mellomstore og store prosjekter for å sikre bredde i analysene. Etter hvert som prosjektet gjennomfører interessentanalysen vil naturlige medlemmer av en referansegruppe fremkomme.  
Når prosjektleder (heretter vil prosjektleder brukes selv om også prosjektgruppa er med i arbeidet) er ferdig med analysene over, vil disse dokumenteres enten i egne dokumenter eller ved at prosjektplanen oppdateres. 
Ved behov vil det avvikles flere møter med prosjektstyret i perioden for å få nødvendige avklaringer og forankring.  
Dersom prosjektet skal gjennomføre en anskaffelse, må prosjektstyret ila. analysefasen godkjenne valg av anbudsform. 
Fasen avsluttes med at prosjektstyret godkjenner oppdatert dokumentasjon (prosjektplan og eventuelle andre dokumenter) og detaljert plan for neste fase. 
[bookmark: _Toc511823310][bookmark: _Toc513809058]Anskaffelsesfasen 
	Mål 	Gjennomføre anskaffelsen ihht. lov og forskrift, og anskaffe produkt eller tjenester som så godt som mulig oppfyller målet i prosjektet. 
Hovedaktiviteter  
Utarbeide kravspesifikasjon 
Utarbeide anbudsgrunnlag og evalueringskriterier 
Gjennomføre evaluering av tilbud 
Gjennomføre forhandlinger (dersom anbud med forhandling)
Velge leverandør(er) 
Etablere felles løsningsdesign og fremdriftsplan med leverandøren(e) 
Gjennomføre eventuelle kontraktsforhandlinger og inngå kontrakt(er) 
Detaljplanlegge neste fase 
Oppdatere av prosjektplan / andre dokumenter (dersom nødvendig) 
Leveranse(r) 
Oppdatert Prosjektplan og andre dokumenter 
Signert kontrakt, samt omforent fremdriftsplan og løsningsdesign 
Plan for neste fase (leveranse) 
Milepæler og beslutningspunkt 
BP – Godkjenning av anbudsgrunnlaget og utlysning (herunder alle beslutninger knyttet til hvordan anskaffelsen gjennomføres) 
BP – Godkjenning av valg av leverandør eventuelt godkjenning av avvisning av tilbud eller avlysning av konkurransen MP – Signering av kontrakt 
MP - Godkjenning av avslutning av anskaffelsesfasen og godkjenning for oppstart neste fase (leveranse) 


I anskaffelsesfasen gjennomføres prosjektets anskaffelse(r). Fasen starter med aktiviteter knyttet til forberedelse av anskaffelsen og slutter gjerne med signering av kontrakt med en eller flere leverandører.  
Anskaffelsesfasen består av tre hovedaktiviteter; etablere konkurransegrunnlag (herunder kravspesifikasjon), gjennomføre anbud (inkludert eventuelle forhandlinger) og forhandle kontrakt. Det forutsettes at valg av anbudsform er gjort i analysefasen. 
Prosjektleder har ansvar for etablering av konkurransegrunnlaget sammen med prosjektgruppen. I praksis vil det ofte være slik at prosjektleder tar ansvar for at kravspesifikasjonen utarbeides ift anskaffelsen, mens prosjektet vil støttes av innkjøpsansvarlig ift de andre delene av konkurransegrunnlaget.  
Når konkurransegrunnlaget er ferdig skal det sendes på høring til relevante interessenter til prosjektet. Hvem dette er vil variere fra prosjekt til prosjekt, men følgende høringsinstanser bør alltid være med: 
1. Prosjektstyret / prosjekteier 
2. Kontraktseier (den som skal signere og eie kontrakten som skal inngås) 
3. Referansegruppen (dersom prosjektet har referansegruppe) 
Når innspill fra høringsrunden er innarbeidet og konkurransegrunnlaget er ferdig fra prosjektleder, sendes det til prosjektstyret (prosjekteier) for endelig godkjenning. Deretter sendes anbudet ut. Hvordan dette gjøres avhenger av valgt anbudsform. 
Gjennomføring av anbudsprosessen vil avhenge av valgt anbudsform og skisseres derfor i et eget dokument, se F2_Info_Konkurranseformer og gjennomføring. 
Når prosjektgruppen har evaluert innkomne tilbud, innstiller de på valg av leverandør til prosjektstyret (prosjekteier) som foretar valgt av leverandør. Etter at leverandør er valgt går prosjektleder i gang med kontraktsforhandlinger med valgt leverandør. For IKT anskaffelser skal endelig og detaljert løsningsdesign avklares på dette tidspunkt, før kontrakt signeres. 
Ferdig forhandlet kontrakt og løsningsdesign skal godkjennes av prosjektstyret (prosjekteier) før den signeres av kontraktseier. 
Når prosjektplanen oppdateres etter anskaffelsesfasen er det viktig at fremdriftsplanen tilpasses fremdriftsplanen som er avtalt i kontrakten. Det omfatter også avstemming av prosjektets milepæler med kontraktens milepæler for leveranse og betaling. Dersom det viser seg å være utfordrende å få til samstemmighet, anbefales det at man benytter to typer milepæler og beslutningspunkter; en type for det interne prosjektet og en annen type for leverandøren og kontraktsmilepælene. 
Fasen avsluttes med at prosjektstyret godkjenner oppdatert dokumentasjon (prosjektplan og eventuelle andre dokumenter) og detaljert plan for neste fase. 
[bookmark: _Toc511823311][bookmark: _Toc513809059]Leveransefasen(e) 
	Mål 	Levere prosjektets leveranser ihht prosjektplan. Dersom prosjektet er delt i flere leveransefaser, vil målet være å levere leveransene knyttet til denne fasen. 
Hovedaktiviteter 
Utarbeide og følge opp arbeidspakker
Følge opp leveranser i prosjektet (internt og fra eksterne leverandører) 
Utarbeide testplan dersom leveransen skal testes.
Detaljplanlegge neste fase
Oppdatere av prosjektplan / andre dokumenter (dersom nødvendig) 
Oppdatere prosjektplan / andre dokumenter (dersom nødvendig) 
Leveranse(r) 
Prosjektets leveranse(r) klar til godkjenning / eventuelt klar til test dersom prosjektet har testfase 
Testplan dersom leveransen skal testes
Oppdatert Prosjektplan og andre dokumenter
Plan for neste fase (leveranse / test / avslutning) 
Milepæler og beslutningspunkt 
Dette vil variere fra prosjekt til prosjekt avhengig av omfang, type prosjekt og størrelse, milepælen under vil imidlertid alltid være med:
MP - Godkjenning av avslutning av fasen og godkjenning for oppstart neste fase 



I denne fasen er det fokus på prosjektets leveranser. Hovedfokus er å levere ihht forventninger i prosjektplanen. Prosjektet må følges opp tett for å sikre at leveransene er ihht prosjektets mål og at leveransen legger til rette for at de forventede endringer gjennomføres og gevinster tas ut. 
Prosjektleder administrerer arbeidet i prosjektet ved å gi prosjektdeltakerne ansvar for arbeidspakker og følge opp at disse leveres ihht tid og kvalitet.  
Fasen avsluttes når avtalt leveranse for fasen er levert og dette er godkjent av prosjektstyret (prosjekteier). På samme måte som for de andre fasene, avsluttes fasen med at prosjektstyret godkjenner oppdatert dokumentasjon (prosjektplan og eventuelle andre dokumenter) og detaljert plan for neste fase. 
[bookmark: _Toc511823312][bookmark: _Toc513809060]Testfasen(e) 
	Mål 	Teste prosjektets leveranser ihht. krav til leveransen(e). 
Hovedaktiviteter  
Finne personer som skal teste 
For IKT prosjekter: finne systemansvarlige og superbrukere 
Utarbeide testscenarioer og testcase
Gjennomføre test, feilretting og retest  
Utarbeide testdokumentasjon  
Følge opp leveranser fra eksterne leverandører  
Detaljplanlegge neste fase 
Oppdatere av prosjektplan / andre dokumenter (dersom nødvendig) 
Leveranse(r) 
Gjennomført test med godkjent testdokumentasjon 
Testet leveranse klar til produksjonssetting 
Oppdatert Prosjektplan og andre dokumenter 
Plan for neste fase (leveranse / test / avslutning) 
Milepæler og beslutningspunkt 
MP – Godkjent test  
BP – Leveranse godkjent for produksjonssetting eller pilot
MP - Godkjenning av avslutning av fasen og godkjenning for oppstart neste fase 


I denne fasen er hovedfokus å teste prosjektets leveranser ihht. krav fra brukere og oppdragsgiver. Leveransen skal testes både ift. om produktet som er anskaffet oppfyller krav i kravspesifikasjonen og om produktet kan bidra til å oppnå prosjektets effekt og gevinstmål. Test baserer seg på å verifisere om ønsket, fremtidig situasjon (som ble kartlagt i analysefasen) er realisert eller kan realiseres. Testingen bruker derfor dokumentene fra analysefasen som grunnlagt for å lage test scenarioer og testcase.
Testprosessen består av følgende aktiviteter;
[image: ]
Teststrategi er gjerne utformet for alle prosjektene, og ligger til grunn for all testing. Fasene som tilpasses og styres i det enkelte prosjekt er dermed:
Testplanlegging – Testforberedelser – Testgjennomføring – Testavslutning.
Fasen starter med å bemanne test-teamet og planlegge gjennomføring av test. Testteamet er ofte sammensatt av medlemmene i prosjektgruppen og andre personer som vil være aktive brukere av systemet (eller leveransen) etter at prosjektet er ferdig. Det beste er om de som skal teste selv lager testcase basert på forskjellige scenarioer for bruk, gjerne veiledet av prosjektleder eller andre som har kompetanse på gjennomføring av test. Samtidig avtales kriterier for godkjenning av test og testfase dersom dette ikke er avtalt tidligere i prosjektet. 
Selve testingen gjøres av den enkelte bruker som så rapporterer tilbake til testleder eller prosjektleder om resultatet av testen. Resultatet kan enten være OK og brukes til å godkjenne leveransen, eller være at en feil har oppstått og føre til at leveransen må endres.  
Når alle testcasene er gjennomført og kriteriene for godkjenning av test er oppnådd, avsluttes fasen på samme måte som andre faser, ved rapport til prosjektstyret og planlegging i neste fase. 
Det er viktig å være oppmerksom på at et prosjekt kan ha flere testfaser knyttet til forskjellige leveranser og leveransefaser.  
 


[bookmark: _Toc511823313][bookmark: _Toc513809061]Pilotfasen 
	Mål 	Teste prosjektets leveranser i full produksjon i en del av organisasjonen.
Hovedaktiviteter
Klargjøring for produksjonssetting til pilot
Gjennomføre opplæring i pilot-organisasjonen 
Forberede support-apparatet for pilot
Følge opp leveranser fra eksterne leverandører  
Evaluere pilot
Detaljplanlegge neste fase 
Oppdatere av prosjektplan / andre dokumenter (dersom nødvendig) 
Leveranse(r) 
Gjennomført og godkjent pilot med tilhørende dokumentasjon 
Leveranse klar til full produksjonssetting 
Oppdatert Prosjektplan og andre dokumenter 
Plan for neste fase (leveranse / test / avslutning) 
Milepæler og beslutningspunkt 
MP – Godkjent pilot
BP – Leveranse godkjent for produksjonssetting  
MP - Godkjenning av avslutning av fasen og godkjenning for oppstart neste fase 



I denne fasen er hovedfokus å teste prosjektets leveranser i normal produksjon. Pilotorganisasjonen er den første som tar ny løsning i bruk og verifiserer at den fungerer i normal bruk. Det er viktig at pilotorganisasjonen får tilstrekkelig bistand i pilot-perioden da det er en ekstra belastning å ta i bruk en løsning som potensielt inneholder feil og mangler. 
Pilotperioden er også en god måte å teste opplæring og support av ny løsning. Det er derfor viktig at dette også planlegges og følges opp i perioden. 
Pilotfasen avsluttes når løsningen godkjennes for full produksjonssetting. 
[bookmark: _Toc513809062]Lanseringsfasen
	Mål 	Ny løsning er i produksjon, det er kontroll på restanser og normal drift og support av løsningen er etablert. 
Hovedaktiviteter  
Forberede løsningen for full produksjonssetting 
Gjennomføre opplæring av alle brukere
Gjennomføre opplæring av og klargjøre supportapparat
Produksjonssette løsningen
Følge opp feil og etablere restanseliste
Samhandle med leverandør ift retting av feil og lukking av restanser
Leveranse(r) 
Ny løsning i full produksjon
Omforent restanseliste med plan for lukking
Godkjent overlevering til linjeorganisasjonen 
Milepæler og beslutningspunkt 
MP - Godkjenning av produksjonssetting og prosjektets leveranse
BP – Leveransen godkjent (eventuelt med spesifiserte unntak)
MP -  Godkjenning av avslutning av fasen og godkjenning for oppstart neste fase




I denne fasen settes løsningen som leveres i full drift. Det er viktig med fokus på å sette organisasjonen i stand til å ta løsningen i bruk, og kommunikasjon med alle parter for å få dette til. Det er viktig å tenke på alle som berøres av en produksjonssetting; brukere, ledere, supportapparat, leverandør mfl. Her er opplæring, dokumentasjon og supportapparat svært viktig å ha på plass. 
I forbindelse med produksjonssetting vil det ofte oppstå feil og mangler ved leveransen vil etter all sannsynlighet oppdages. Det er viktig å samle dette i en god struktur, slik at både kunde og leverandør forholder seg til samme oversikt og er enige om status på alle punkter. 
Når de største og fleste feilene er rettet, må lukking av restanser avtales med leverandør. Her blir det viktig å ha forpliktende avtaler fra begge parter. Leveransen fra leverandør godkjennes ikke før restansene er lukket. Dersom prosjektstyret godkjenner deler av leveransen, er det viktig at man er enig om hvor stor del, og at utbetaling til leverandør settes ift andel av leveransen som er godkjent. 
Når produksjonssetting er godkjent i prosjektet og leveransen fra leverandør er helt eller delvis godkjent kan fasen avsluttes. 
[bookmark: _Toc511823315][bookmark: _Toc513809063]Avslutningsfasen 
	Mål 	Avslutte prosjektet og overlevere prosjektets leveranser til oppdragsgiver. 
Hovedaktiviteter  
Ferdigstille dokumentasjon av leveransen 
Lukke alle restanser
Utarbeide sluttrapport 
Utarbeide læringsrapport 
Overlevere prosjektleveransen til linjeorganisasjonen (IKT Agder, Forvaltningsorganisasjonen og den enkelte kommune/fylket)
Avslutte prosjektet administrativt 
Leveranse(r) 
Godkjent sluttrapport 
Lukket restanseliste
Godkjent overlevering til linjeorganisasjonen 
Milepæler og beslutningspunkt 
MP - Godkjenning av avslutning av prosjektet  


Når alle leveransene i prosjektet er levert, kan prosjektet avsluttes. Det er viktig at prosjektet evner å holde fokus i avslutningsfasen fordi overlevering av prosjektets resultat er svært avgjørende for om prosjektet blir ansett som vellykket i ettertid.  Det er også viktig å evaluere prosjektet for å ta med seg erfaring til nye prosjekter.  
Prosjektets resultater skal leveres til oppdragsgiver og de han/hun ønsker at skal ivareta leveransen fremover. Samtidig skal prosjektet selv levere en sluttrapport, og en læringsrapport der prosjektleder sammen med prosjektgruppa og helst prosjekteier evaluerer prosjektet og dokumenterer erfaringer som fremtidige prosjekter kan ha nytte av.  
Når alle aktivitetene i fasen er gjennomført, innkaller prosjekteier til et siste møte i prosjektstyret (dersom det finnes) der prosjektstyret godkjenner avslutning av prosjektet. Etter dette møtet skal det ikke være noen aktiviteter igjen, bortsett fra formelt referat fra møtet.  


[bookmark: _Toc511823316][bookmark: _Toc513809064]Kommunikasjonsstrategi for prosjektene 
Alle prosjekter skal vurdere behov for kommunikasjon internt i prosjektet og mellom prosjektet og prosjektets interessenter. Omfang av kommunikasjonen vil variere mellom prosjektene.  
Dersom behovet for kommunikasjon er betydelig (enten internt i prosjektet eller mellom prosjektet og interessentene), skal det utarbeides en egen kommunikasjonsplan. Denne bør utarbeides i slutten av analysefasen når prosjektet har fått oversikt over prosjektets omfang. Dersom prosjektet ikke har stort behov for kommunikasjon, skisseres kommunikasjonsplanen kort i prosjektplanen.  
Prosjekteier og/eller prosjektstyret skal godkjenne prosjektets kommunikasjonsplan, enten som en del av godkjenning av prosjektplanen eller som en egen plan.  
[bookmark: _Toc511823317][bookmark: _Toc513809065]Innhold i kommunikasjonsplanen  
Uansett om kommunikasjonsplanen blir et eget dokument eller ligger i prosjektplanen skal følgende punkter være med: 
1. Kommunikasjonskanaler som skal brukes. 
2. Hvilke interessenter som skal motta hvilken informasjon. 
3. Frekvens for deling / utsending av informasjonen. 
4. Innhold i kommunikasjonen. 
5. Rutiner for loggføring og arkivering av kommunikasjon. 
6. Ansvarlig for at informasjonen blir gitt 
Møteplan for prosjektet (både i prosjektgruppa og prosjektstyret), samt rapportering kan være en del av kommunikasjonsplanen. Dersom dette holdes utenfor, må det skisseres som eget avsnitt i prosjektplanen.  
[bookmark: _Toc511823318][bookmark: _Toc513809066]Strategi for risikohåndtering i prosjektene 
Risiko er en «usikker” hendelse som dersom den oppstår vil ha en konsekvens for prosjektet. Konsekvensen kan være både positiv og negativ. Det er viktig for prosjektet at risiko identifiseres, følges med på og håndteres dersom noen av hendelsene oppstår. 
Risiko skal kartlegges i alle prosjekter. Antall risikoelementer og betydningen av dem, vil variere mye fra prosjekt til prosjekt. Det skal derfor vurderes om det er nødvendig med en egen plan for risiko med oversikt over alle risikoelementene i prosjektet, eller om dette kan legges inn i prosjektplanen.  
Dersom prosjektet er stort og/eller går over lang tid, anbefales det å lage en egen risikoplan med oversikt over alle risikoene i prosjektet. Eventuelt kan denne listen legges elektronisk i SharePoint.  
Risikoplanen bør utarbeides så tidlig som mulig i prosjektet, og vedlikeholdes jevnlig. Risikoplanen skal godkjennes av prosjektstyret, og bør gjennomgås i prosjektstyremøtene jevnlig.  
[bookmark: _Toc511823319][bookmark: _Toc513809067]Innhold i risikoplanen 
Uansett om risikoplanen blir et eget dokument eller ligger i prosjektplanen skal følgende punkter være med: 
1. Risikoplanen 
Risikoplanen bør inneholde informasjon om; 
a. Rutiner for identifisering av risiko. 
b. Retningslinjer for klassifikasjon av risiko (ift. sannsynlighet og konsekvens) 
c. Ansvar for risikolisten 
d. Rutiner for rapportering av risiko i prosjektet 
e. Toleransegrenser for risiko i prosjektet (hvor mye risiko kan prosjektet leve med uten å iverksette tiltak?). 
f. Rutiner for planlegging, godkjenning og gjennomføring av eventuelle tiltak. 
 
2. Risikoliste 
Selve risikolisten skal inneholde en registrering om hvert risikoelement, med følgende parametere; 
a. Navn/beskrivelse av risikoelement 
b. Vurdering av sannsynlighet for at hendelsen oppstår (lite sannsynlig, middels- eller høy sannsynlighet) 
c. Vurdering av konsekvens dersom hendelsen oppstår (liten effekt, middels, eller stor effekt) 
d. Tidsperspektiv for risiko (når kan hendelsen oppstå, når er «faren over») 
e. Kort beskrivelse av konsekvens (dersom dette ikke overlappes av navn) 
f. Ansvarlig for oppfølging (dersom nødvendig) 
g. Annen klassifisering (dersom nødvendig – vil kun være aktuelt i store prosjekter) 
[bookmark: _Toc511823320][bookmark: _Toc513809068]Kvalitetsstrategi
Egen kvalitetsstrategi for prosjekter er under utarbeiding.  
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