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Projektbeställning och POP
Syfte: Detta dokument är en kombination av projektbeställning och projektets operativa plan. 
Dokumentet  innehåller därför två huvudsektioner.
Projektbeställningen beskriver projektets arena med mål, ramar och övriga förutsättningar samt hur uppföljning ska ske. Ger mandat till projektledaren och säkerställer att projektledaren och beställaren är överens
POP - Projektets operativa plan innehåller projektgruppens operativa plan för hur projektet ska organiseras och genomföras. Den ska ge projektgruppen en gemensam bild av projektet.

Förtydligande: Projektbeställningen är tänkt att användas för såväl beställning av en projektfas, t ex förstudie- eller startfas, som för hela projektet. Tydliggör under punkten »Projektbeställningens omfattning« vad beställningen avser.

Dokumentet utgör tillsammans med »Affärsbeskrivning« underlag för grindbeslut.

Tips: Projektbeställningsdelen är formell och skall endast uppdateras efter formella beslut av projektbeställaren. Använd revisionshistoriken 2.9  för att ha kontroll på ändringar.

Den del som innehåller projektets operativa plan är inte formell och bör löpande uppdateras av projektledaren. Under varje rubrik finns det text inom [hakparentes]. Det är hjälptext, som du sen tar bort. 
Undvik blankrader. Tryck endast »enter« för nytt stycke, luft läggs in automatiskt.

	Projektnamn
	

	Organisatorisk enhet
	

	Projektledare
	

	Projektbeställare
	

	Datum
	

	Utgåva
	

	Dokumentbeteckning
	

	Bilagor
	

	Referenser
	

	Distributionslista
	


1 Bakgrund, omvärldsbeskrivning

[Kort bakgrund till projektet. Tydliggör kopplingar till överordnade strategier, program etc.]

2 Projektets arena

[Projektets detaljerade ”spelplan”.]

2.1 Projektbeställningens omfattning

[Vad projektbeställningen omfattar. Kan vara en enskild projektfas eller hela projektet.]

2.2 Effektmål

[De effekter som ska nås på lång sikt till följd av att ett projekts resultat nyttjas.]

2.3 Projektmål

2.3.1 Sammanfattande projektmål
[En sammanfattande kort beskrivning av projektets mål utan detaljer.]

2.3.2 Projektmål
[En precisering av målbilden genom ett antal tydliga projektmål som beskriver konkreta leveranser, funktioner eller egenskaper som projektet ska leverera/uppnå. Hänvisa också till andra relevanta dokument t ex kravspecifikation. Viktigt att inte förväxla projektmålen med milstolpar (resultaten längs vägen), se 3.5.2 nedan.]

2.4 Avgränsningar

[Anger vilka resultat som inte ska uppnås eller levereras.]

2.5 Tilldelade ramar

[Ram för kalendertid med starttid och sluttidpunkt. Ram för personella och övriga resurser. (Övriga resurser kan t ex vara testutrustningar eller labb). Ram för kostnader för själva projektet, övriga kostnader kan dokumenteras i affärsbeskrivning.]

2.6 Övriga förutsättningar

[Specifika förutsättningar för detta projekt som projektgruppen ska ta hänsyn till]

2.7 Projekt triangeln

[Den relativa viktningen av projektmål och tids- respektive resursramar med förklaring kring vilka frihetsgrader som finns.]

2.8 Beslut och kommunikation

2.8.1 Grindar som ska tillämpas och datum för grindbeslut

[De grindbeslut som ska tillämpas i detta projekt och önskade tidpunkter för dessa.]

2.8.2 Uppföljningsrutiner, omfattning och innehåll

[Innehåll i uppföljning och rapportering samt hur detta förväntas ske (frekvens och rapporteringssätt).]

2.9 Revisionshistorik för projektbeställningen

[Eftersom projektbeställning är formell, beskriv vad som ändrats, när och av vem.]
3 Projektets operativa plan

3.1 Visualisering, skisser och prototyper

[Skisser, strukturer och modeller/prototyper som visualiserar projektet eller dess resultat/funktion.]

3.2 Projektorganisation

[Grupper, nätverk och roller i projektorganisationen inklusive kund/användare, mottagare samt resursansvariga.]

3.3 Kommunikation

3.3.1 Möten och kommunikationsrutiner

[De möten som ska genomföras och rutiner för kommunikation såväl inom projektorganisationen som med projektets omvärld.]

3.3.2 Projektdokument

[Vilka projektdokument som kommer att finnas och var de kan hittas.]

3.4 Leverans och överlämning vid projektslut

3.4.1 Leverans till kund/användare 

[Vad konkret ska levereras till vilka kunder/användare och hur.]

3.4.2 Åtgärder för kvalitetssäkring av leveransen

[Hur verifiering/validering ska utföras samt övriga åtgärder för att säkerställa kvaliteten t ex fokus/användargrupper och stegvisa leveranser till kund/användare.]

3.4.3 Överlämning till mottagare- till vilka och hur?

[Förteckning över mottagare och deras ansvar efter projektslut och hur överlämning ska ske.]

3.5 Tidplanering

[Återfinns inte själva tidplanerna i detta dokument, skriv referens till dem och ha dem gärna som bilaga.]

3.5.1 Tidplaner

[Projektets tidplaner.]

3.5.2 Milstolpar

[Förteckning över milstolpar (resultaten längs vägen) med önskat resultat, tidpunkt och ansvarig mm.]

3.6 Resursplanering

[Återfinns inte själva resursplanerna i detta dokument, skriv referens till dem och ha dem gärna som bilaga.] 

3.6.1 Personella resurser

[Planer som visar behov av personella resurser över tiden. Bör vara relativt detaljerade och om möjligt omfatta namngivna personer.] 

3.6.2 Övriga resurser

[Planer som visar behov av övriga resurser över tiden. Bör omfatta övriga resurser som är speciellt kritiska för att hålla tidplanen.]

3.6.3 Ekonomi

[Planer som visar behov av ekonomiska medel över tiden.]

3.7 Risker och möjligheter

3.7.1 Riskanalys med åtgärder 

[Resultat av riskanalys med åtgärdsplan för de största riskerna.]

3.7.2 Möjlighetsanalys med åtgärder

[Resultat av möjlighetsanalys med åtgärdsplan för de största möjligheterna.]

4 Övrigt

[Eventuell kompletterande information]
Dokumentmallen är gjord av Wenell Management AB, ändra den gärna efter ditt behov. 
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