





Handbok i prosjektstyring

Forord

I 1991 gikk Statistisk sentralbyra over fra & vere typisk funksjonsinndelt, til
en mer emneorientert organisasjon. Resultatansvar ble lagt pa avdelings-
niva, og avdelingene fikk et selvstendig gkonomi- og personalansvar. Sam-
tidig fikk avdelingene ogsé tilfgrt egne ressurser for utvikling og drift av
Edb-systemer.

I forbindelse med organisasjonstilpasningen ble det lagt vesentlig vekt pa
prosjektarbeidsformen som et virkemiddel for & kunne drive tverrgédende og
tverrfaglige utviklingsarbeider. Det har derfor blitt gjennomfert flere opp-
leringstiltak for & heve kunnskapen om a lede og arbeide i prosjekter. I
1994-1995 gjennomfgrte to av fagavdelingene et opplaringsprogram i pro-
sjektledelse. Denne handboka er et resultat av dette programmet.

En felles mal for hvordan vi organiserer og gjennomfgrer prosjekter vil
kunne vere et tjenlig middel for & bli bedre bade til & gjennomfgre og folge
opp arbeidet i prosjektene. En slik mal ma ogsé beskrive forholdet til andre
plan- og styringsprosesser i Statistisk sentralbyra, blant annet arbeidet med
virksomhetsplanen. Bruk av strukturerte arbeidsformer ved utvikling av
Edb-systemer - systemutviklingsmetode, eller andre metodiske angrepsma-
ter for fagarbeid, krever ogsa at prosjektarbeidet gjennomfgres pa en kjent
og planmessig mate.

Héndboka fastlegger relativt fa og enkle prosedyrer for styring av prosjek-
ter. Etterhvert som prosjektarbeidsformen utvides, eller nye metoder tas i
bruk, vil ogsa handboka matte tilpasses og videreutvikles. Likesa vil erfa-
ringene vi trekker fra prosjektarbeid og fra senere kurs eller opplaringspro-
grammer, kunne brukes med sikte pa 4 foresla utvidelser og forbedringer i
senere utgaver.

Kontorsjef Rune Glgersen har statt for utarbeidelsen av handboka.

Statistisk sentralbyra
Oslo/Kongsvinger, 18. oktober 1995

Svein Longva
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Handbok i prosjektstyring

1. Innledning

1.1 Om handboka

Denne handboka er disponert i trdd med boka
«Prosjektarbeid - Utviklings- og endrings-
kompetanse»', og er en konkretisering i for-
hold til arbeidsoppgaver og rutiner i Statistisk
sentralbyra. Handboka beskriver alle faser i
prosjekter slik vi arbeider i Statistisk sentral-
byra, og inneholder forslag til disposisjoner
for dokumenter som skal utformes under
planlegging og arbeid med prosjekter. Lere-
boka gir en faglig utdyping av emnene i hand-
boka.

Hensikten med en slik oppbygging er 4 legge
grunnlaget for en reguler opplering i maten vi
arbeider pa i prosjekter. Handboka vil vise
rutinene, mens lereboka vil kunne benyttes
som en faglig bakgrunn for de metodene og
rutinene som vi benytter.

I handboka pekes det pa hvordan en kan ga
fram i de ulike fasene av prosjektarbeidet. Néar
det star skal betyr det at det stilles krav til at
prosedyrer fglges, eller at dokumenter skal
lages. Nar det stir bgr sa er det tilsvarende
valgfritt. Selv om handboka legger vekt pa
klare, formaliserte rutiner ma dette likevel
avveies mot en annen av prosjektarbeidets
sterke sider, som er evnen til kreativ problem-
Igsing blant annet gjennom gruppearbeid.
Denne avveiningen krever erfaring, og viser
behovet for a fokusere jevnlig pa l2ring og
erfaringsutveksling mellom personer som ar-
beider med slike problemstillinger.

1.2 Prosjektdefinisjon

Det er ikke et klart skille mellom hva vi mener
er prosjektoppgaver og hva vi mener er regu-
leere driftsoppgaver i Statistisk sentralbyra.
Uansett oppgave, er det viktig a finne en hen-
siktsmessig form for organisering, rapporte-
ring og styring i forhold til arbeidet som skal
utfgres.

' «Prosjektarbeid, utviklings- og endringskompe-
tanse», Harald Westhagen, Per A. Johannessen, Ole
Faafeng, Erik Rgine, Eline Wesmann, Universitets-
forlaget, 3.utgave - ISBN 82-00-21216-5

Bruken av handboka er ment slik at hvis linje-
ledelsen bestemmer seg for a organisere og
styre en oppgave som et prosjekt, eller hvis en
medarbeider etter en gjennomgang av handbo-
ka mener at en oppgave bgr organiseres som et
prosjekt, sd kan man beslutte at handboka skal
folges.

Nar begrepet «prosjekt» benyttes i denne
handboka, sa menes det

en arbeidsoppgave i form av en engangs-
oppgave som skiller seg klart fra lgpende
_eller rutinemessige oppgaver, hvor oppga-
| ven har et klart mal der det er ngdvendig
med koordinert innsats fra mer enn en per-
son, og hvor malet skal nas innenfor en be-
stemt tids- og kostnadsramme.

Innenfor denne definisjonen finnes det pro-
sjekter pa alle organisatoriske nivéer i Statis-
tisk sentralbyra, bade seksjonsinterne prosjek-
ter, avdelingsprosjekter eller store, tverrgdende
prosjekter som for eksempel registerprogram-
met, innfgring av ny standard for nerings-
gruppering og liknende. Et tverrgaende utvik-
lingsprogram kan betraktes som et hovedpro-
sjekt bestdende av ulike delprosjekter, hvor
handboka kan anvendes direkte for delprosjek-
tene, og hvor hvert delprosjekt utgjgr en eller
flere milepzler 1 hovedprosjektets
(programmets) framdrift.

Det kan vare ulike typer prosjekter. De van-
ligste er utrednings- og analyseoppgaver, eller
utvikling av nye Edb-baserte statistikksyste-
mer. Ogsa andre oppgaver er det naturlig a
betrakte som prosjekter. Dette kan vare utar-
beidelse av nye publikasjoner, organisasjons-
endringer, innfgring av ny teknologi osv. For
ikke & snakke om stgrre engangsoppgaver som
folke- og boligtellinger. Det er likevel slik at
det prim@re malet med denne handboka er &
fokusere pa sma og mellomstore prosjekter, og
prosjektenes forhold til de regulare driftsopp-
gavene i linjeorganisasjonen.

1.3 Fasene i et prosjekt

Handboka skal vere et hjelpemiddel for arbei-
det 1 alle fasene 1 prosjektarbeidet. I figuren
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Til slutt dekker handboka rutiner for gjennom-
foring og avslutning av prosjekter (kap. 5 og
6).

2. Prosjektinitiering
Prosjektinitieringsfasen er prosessen fra unn-

fangelsen av en idé fram til et formulert opp-
drag som gis til prosjektlederen.

2.1 Virksomhetsplanens rolle i forhold
til prosjektene

I Statistisk sentralbyra vil prosjektinitierings-

fasen ofte vare en prosess knyttet til utarbei-

delsen av virksomhetsplanen.

I planleggingen av prosjekter, er det viktig a
skille mellom innholdet i og betydningen av
det planarbeidet som utfgres i forbindelse med
virksomhetsplanleggingen hver hgst, og det
planarbeidet som er ngdvendig i forbindelse
med start av prosjektene.

Virksomhetsplanens hovedoppgave er & priori-
tere mellom prosjekter, og formulere de ram-
mebetingelsene prosjektene skal gjennomferes
under. I dette inngar for eksempel klargjgring
av nar produktet ma foreligge av hensyn til
utenforliggende eller selvpalagte krav, hvilke
gkonomiske og andre ressursmessige ramme-
betingelser som foreligger, og hvem som er
oppdragsgiver eller ansvarlig overfor de betin-
gelser som er stilt 1 virksomhetsplanen
(linjeansvar).

I planleggings- og rapporteringsverktgyene
som benyttes for virksomhetsplanen, skal det
vaere mulig d hente ut totaltall for ressursram-
mer og ressursforbruk for prosjektet. Under-
liggende detaljer trenger kun a vere tilgjenge-
lige for prosjektgruppa og styringsgruppa, og
bgr handteres i andre, mer tilpassede verktgy
for prosjektstyring.

Det startes ogsa prosjekter i lgpet av aret, som
ikke er behandlet 1 virksomhetsplanen, enten
fordi oppgaven ikke var kjent under arbeidet
med virksomhetsplanen, eller fordi det ikke

var naturlig 4 behandle den under planarbeidet.

Ogsa i disse tilfellene ma det foreligge klare
mal og rammebetingelser for prosjektet, som
grunnlag for utformingen av milepelplanen
(se kap. 5.2).

2.2 Prosjektskrivet

Prosjektene kan ha eksterne eller interne opp-
dragsgivere. Oppdragsgiver er ansvarlig for at
det foreligger tilstrekkelig dokumentasjon som
beskriver prosjektets rammebetingelser, slik
de er blitt behandlet i virksomhetsplanen, eller
tilsvarende dokumentasjon dersom prosjektet
har oppstatt utenom denne planen. For ekster-
ne prosjekter skjer dette i samarbeid mellom
den eksterne oppdragsgiveren og den som er
ansvarlig overfor oppdragsgiveren i linjeledel-
sen. Denne dokumentasjonen innarbeides i et
grunnlagsdokument ved oppstart av prosjekter,
og betegnes som prosjektskrivet.

Prosjektskrivet er oppdragsgivers eller linjeor-
ganisasjonens bestilling overfor prosjektleder
og prosjektgruppa. I prosjektskrivet utpekes
prosjektleder. Det er linjeledelsen som har
ansvaret for at det utarbeides et prosjektskriv,
selvom det i praksis ofte vil veere prosjektleder
som skriver prosjektskrivet.

2.3 Innholdet i prosjektskrivet

En mal for disposisjon av prosjektskrivet gis
nedenfor, hvor det ogsa gis noen stikkord om
innholdet i hvert punkt. Denne malen er ogsa
etablert som en tekstbehandlingsmal. Ikap. 3
er det utarbeidet flere sjekklister til hjelp for
prosjektleder ved gjennomgang av prosjektets
rammebetingelser. Dersom en annen enn pro-
sjektleder utarbeider prosjektskrivet, sa vil det
vere nyttig & ga igjennom sjekklistene under
utformingen av prosjektskrivet. Prosjektskri-
vet skal gi den informasjonen som etterspgrres
i disse sjekklistene.

Uavhengig av om prosjektet er omtalt i virk-
somhetsplanen eller ikke, skal prosjektskrivet
disponeres slik (2-3 sider bgr vare tilstrekke-

lig)

1. Bakgrunn
Her beskrives kort hvorfor/hvordan

prosjektet har oppstatt.
2. Formal
Forslag til malsettinger for prosjektarbeidet.
3. Faglige problemstillinger
Vektlegg kort faglige forutsetninger og pro-
biemstillinger. Dette konkretiseres senere, 1
forbindelse med utformingen av milepzl-
planen.




Handbok i prosjektstyring

4. Interessenter og deltakere
Hvem er oppdragsgiver, og hvem er pro-
sjektleder. Hvem er gvrige interessenter i
eller utenfor Statistisk sentralbyrd. Hvilke
fagomrader eller organisatoriske enheter
ma bidra.

5. Ressursrammer
Hyvilke gkonomiske, tidsmessige og perso-
nalmessige ressursrammer foreligger.

6. Prosjektets prioritet
Generelt, og i forhold til andre oppgaver.

Prosjektet skal tildeles produktnummer og
registreres 1 produktregisteret. For at prosjekt-
skrivet skal vere lett tilgjengelig for andre,
skal det legges inn referanse i produktregiste-
ret til hvor prosjektskrivet er arkivert. Narme-
re regler for dette er nedfelt i produktregiste-
ret. Det er prosjektleders ansvar 4 se til at
dette blir gjort.

3. Start av prosjekter

Det er i startfasen av prosjektene at man legger
grunnlaget for en forpliktende framdrift i hen-
hold til vedtatte planer, og gjennom det gjgr
det mulig & styre og fglge opp utviklingen i
prosjektarbeidet. Det skal ikke startes prosjek-
ter fgr prosjektoppgaven er dokumentert, og en
prosjektleder med en eventuelt underlagt pro-
sjektgruppe har akseptert & gjennomfgre opp-
gaven 1 henhold til en vedtatt plan. En slik
prosjektplan ma gruppen selv ha hatt det en-
delige ansvaret for utformingen av.

3.1 Sjekkliste for klargjgring av
rammebetingelser

Prosjektets rammebetingelser og prioritet i
forhold til andre oppgaver mé vare klart fra
starten av. Nedenfor er det utformet en sjekk-
liste il hjelp for prosjektleder, ved vurdering
av prosjektets rammebetingelser og prioritet.
Sjekklista bgr gjennomgas fgr organiseringen
av prosjektet, og forankringen av prosjektet i
linja endelig fastlegges. Prosjektskrivet skal
kunne gi svar pA momentene i sjekklista.
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Avklare rammebetingelser og prioritet for
et prosjekt

Skal gjennomgésav prosjektleder ved pro-
sjektstart. Dersom ikke alle spgrsmélene
kan besvares, skal prosjektleder avklare dem
med oppdragsgiver/linjeleder/prosjektets for-
ankringspunkt i linjeledelsen.

o Er prosjektet omtalt i virksomhetsplanen?

e Dersom nei, hvorfor oppstér oppgaven na?
- Krav utenfor Statistisk sentralbyra
- Krav fra egen leder
Krav fra avdelings- eller toppledelsen
Krav fra andre avdelinger
Eget gnske

(]

e Hyvilken prioritet har prosjektet?

- Hpy - Skal gjennomfares selv om
driftsoppgaver ma skyves pa

- Middels - Driftsoppgaver gar foran,
men ikke andre prosjekter

- Lav - Viker prioritet for andre prosjek-
ter/oppgaver (nevnt nedenfor)

o For hvilke oppgaver viker prosjektet priori-
tet?

e Hvilken tidsramme har prosjektet?
- Nar ma prosjektet vare avsluttet?
- Er prosjektets framdrift avhengig av
framdriften i andre prosjekter?
I sa fall, hvilke?

e Hva er prosjektets kostnadsramme?
- gkonomi
- personaltid

3.2 Valg av prosjektleder

Det er vanskelig a unnga at en stor del av sek-
sjonsledernes arbeid gar med til generell ledel-
se og ikke-planlagte aktiviteter. Seksjonsle-
derne ma foreta en ngktern vurdering av hvor
mye tid de har igjen til tidskritisk arbeid direk-
te i prosjektene. Deres rolle bgr avgrenses til i
stgrre grad & omfatte veiledning og diskusjon
av lgsningsforslag, og oppfglging av prosjek-
tene fra en rolle som leder eller medlem av
styringsgrupper. En slik avgrensing vil ogsa
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bidra til klarere rollefordeling og ansvarsfor-
hold mellom linjeledere og prosjektledere. /
dette ligger et klart rad om at seksjonsleder
vanligvis ikke bpr vaere prosjektleder.

3.3 Organisering av prosjekter

Hvordan man velger & organisere prosjektene,
vil variere fra gang til gang avhengig av pro-
sjekttype og omfang av arbeidet. I utgangs-
punktet ma man oppfylle to krav til organise-
ring, slik at de viktigste ansvarsforholdene blir
klargjort.

Det ma minst veere klart hvem som skal lede
prosjektet, og det ma vzre Klart hvem denne
ederen rapporterer al. .

I utgvelsen av sin myndighet, bgr prosjektieder
fatte avgjgrelser 1 samrad med sin prosjekt-
gruppe, pad samme mate som styringsgruppa
bgr fatte avgjgrelser 1 samrad med prosjektle-
deren.

Prosjektlederen har det operative, utgvende
ansvaret innenfor de ressurser og rammer som
er gitt. I dette ligger mandat til a ta ngdvendi-
ge faglige beslutninger for & nd de mélene som
er formulert. I tillegg krever prosjektledelse
ogsa mellommenneskelige evner og kunnska-
per. Dette innebarer en erkjennelse av at pro-
sjektarbeid er gruppearbeid, hvor det er ngd-
vendig a ta hensyn til personenes evne til a
kunne samarbeide med hverandre.

Den interne ansvars- og rollefordelingen i et
prosjekt avgjgres av prosjektleder. Det skal
ikke ligge fgringer 1 prosjektskrivet pa den
interne organiseringen i prosjektgruppa. Der-
som prosjektet for eksempel ogsa innebzerer
utvikling av et Edb-system, er det prosjektle-
ders ansvar a avgjgre om det er hensiktsmessig
a ha en person som teknisk leder av byggingen
av dette systemet.

Fagforeningene kan 1 enkelte tilfeller ha en
avtalebestemt rett til & delta i kontrollen av et
prosjekt. En slik kontrollfunksjon bgr ivaretas
gjennom deltakelse 1 styringsgruppa. Dersom
de deltar i prosjektgruppa, bgr det foretas en
avklaring av deres rolle.

Linjeorganisasjonens ansvar i forhold til pro-
sjektene er todelt. For det fgrste har linjeor-
ganisasjonen et faglig ansvar for at de perso-
nene som er avgitt til prosjektet, har de kvali-
fikasjonene som er ngdvendig for a lgse opp-
gavene de blir gitt. For det andre har linjeor-
ganisasjonen ansvaret for a styre og fglge opp
prosjektenes rammebetingelser, det vil si pro-
sjektenes og prosjektdeltakernes vilkér i for-
hold til gvrige oppgaver 1 linja.

I Statistisk sentralbyra vil det vere naturlig &
forankre prosjektene til styringsgrupper. En
styringsgruppe kan vare en linjeleder
(seksjons- eller kontorsjef), eller besta av en
gruppe linjeledere, avdelingsledelsen (A-
mgter), toppledelsen, enten Direktgrmgtet eller
deler av Direktgrmgtet, eller vaere en av de
permanente utvalgene.

Man skal velge forankringssted utfra en vur-
dering av om de som sitter 1 disse posisjonene
har fullmakt til G endre prosjektets rammebe-
tingelser. Dersom et prosjekt leverer et pro-
dukt som skal anvendes av, eller som bergrer
to seksjoner, ma minst begge seksjoners ledere
utgjgre en styringsgruppe, pa grunn av kravet
nevnt over. Spgrsmalet om det er behov for en
gruppe, eller om en linjeleder kan ivareta
funksjonen alene, avgjgres derfor utfra disse
kriteriene.

Ansvaret for at brukere trekkes inn i prosjektet
ligger i utgangspunktet hos prosjektleder.
Maten dette skal lgses pa, ligger innenfor pro-
sjektleders ansvarsomrade. Det er prosjektle-
ders ansvar a ta initiativ til 4 opprette en refe-
ransegruppe, nar det er behov for det.

Behov for referansegrupper er imidlertid ofte
bundet av formelle krav til prosjektet. Hviler
det et slikt krav pa prosjektet, skal dette avkla-
res overfor prosjektleder i forbindelse med
oppstart av prosjektet. I slike tilfeller bgr refe-
ransegruppene oppnevnes av styringsgruppe-
ne.
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3.4 Sjekkliste for organisering av
prosjekter

Denne sjekklisten skal gjennomgas av pro-
sjektleder ved oppstarten av prosjektet:

e Hvem sitter i/er styringsgruppen for pro-
sjektet ? (navn)
o Huva er styringsgruppens rolle/ansvar
 (spesielt for dette prosjektet) 7
+ Finnes det/bgr det vare en referansegrup-
~ pe? Evt. sammensetning ? Rolle ?
* Hvem sitter 1 prosjektgruppen ? (navn)

.

For & vurdere om organiseringen av prosjektet
er riktig, skal fglgende sjekkliste gjennomgéas

av prosjektleder fgr den endelige organiserin-

gen fastlegges:

¢ Har andre avdelinger/seksjoner i SSB inter-
esser/forpliktelser i prosjektet ? Hvis ja:
e hvilken avdeling/seksjon?
e hvilken interesse/forpliktelse?
~*» Hvordan deltar disse i arbeidet?

~» Edb- og metodekompetanse ma inn allerede]

under milepzlplanleggingen av prosjektet:
e hvaslags kompetanse er det behov
o

fra hvilken enhet?

er det avsatt tid i deres planer?

1 hvilke faser i prosjektet?

Hvordan trekkes dette inn (f.eks

fast deltaker)?

e & o o

» Hyvilke konsekvenser har svarene pa punk-
tene ovenfor for organiseringen av prosjek-
tet ?

4. Prosjektplanen

Prosjektplanen bestar av tre deler, malformu-
lering, en milepcelplan og en detaljplan. Den
fgrste aktiviteten i prosjektet er alltid & kon-
kretisere malsettinger, og utarbeide mile-
pzlplaner for giennomfgringen av prosjektet.
Dette er prosjektgruppas dokumentasjon av
hvordan oppgaven er forstétt, og deres til-
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bakemelding pa hvordan de vil gjennomfgre
arbeidet. Nar det er oppnédd enighet om dette
mellom styringsgruppa og prosjektgruppa,
foreligger det samtidig en forpliktelse fra beg-
ge sider bade nar det gjelder rammebetingelser
og framdrift.

Mens prosjektskrivet er linjeledelsens beskri-
velse og bestilling av oppdraget, er prosjekt-
planen prosjektleders og prosjektgruppas for-
staelse oppdraget og hvordan det skal kunne
lgses. Forstaelsen gjenspeiles i malformule-
ringene og milepzlplanen. Detaljplanen er
prosjektleders verktgy for a kunne planlegge
og folge opp framdriften i prosjektet.

Faglige problemstillinger, som angrepsméte
for arbeidet, drgfting og avklaring av bruk av
metoder mv., bgr fgrst og fremst ga fram av
prosjektplanen, med eventuelle underliggende
notater. I prosjektskrivet vil slike problem-
stillinger normalt bare vare relevante, hvis de
utgjer en rammebetingelse for arbeidet. Det er
viktig at prosjektleders rolle som faglig leder
for arbeidet ikke undergraves.

Prosjektplanen vil vaere gjenstand for kontinu-
erlig oppfelging og revisjon etterhvert som
prosjektet skrider fram. Prosjektskrivet, deri-
mot, ligger fast, og skal ikke endres. Hvis
prosjektets rammebetingelser endres, kan pro-
sjektskrivet revideres, men slike endringer kan
ogsa gjenspeiles i prosjektplanen.

4.1 Malformulering

Begrepet styring ikke har noen mening dersom
det ikke er formulert noen mal for den virk-
somheten man er satt til 4 styre. Malformule-
ring har ogsé betydning for & kunne motivere
til innsats for & oppna resultater.

Folgende krav skal man stille ved formulering
av mal:

e Mailene skal vere malbare og etterprgvbare
o Malene skal beskrive resultater, ikke aktivi-
teter

» Malene skal vare noe 4 strekke seg etter,
men ikke sd ambisigse at de mister trover-
dighet
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» Malene skal vere aksepterte av alle som
arbeider for 4 nd dem

o Malene skal gjelde forhold som man selv

kan pavirke '

Det er viktig a peke pa at arbeidet med formu-
lering og vurdering av malene er en kontinu-
erlig prosess gjennom hele prosjektet. Med
utgangspunkt i mélene som er beskrevet 1 pro-
sjektskrivet, vurderes resultatene opp mot

malene etterhvert som milepzlene nas. Dette -

danner grunnlag for skjerping av resultater,
eller revidering av mal. Til slutt evalueres
sluttproduktet opp mot den opprinnelige pro-
sjektplanens malsettinger.

Utover dette ma det vare opp til oppdragsgi-
ver 1 hvert enkelte prosjekt og den enkelte
prosjektleder & definere ambisjonsnivaet nar
det gjelder krav og innhold i malformulerin-
gen.

4.2 Milepalplaner

Milepalplanen er en oversiktsplan for gjen-
nomfgringen av prosjektet. I prinsippet kan
hver milepzl betraktes som et delmél i pro-
sjektet. Utarbeidingen av denne planen er det
fgrste prosjektgruppa, eller deler av den utfg-
rer sammen.

Formalet med milepzlplanene er & fa en over-

ordnet plan som

e gir oversikt over prosjektet

e bestemmer naturlige sjekkpunkter for opp-
fglgingsmgter med styringsgruppa

e bidrar i startfasen til forstaelse av oppga-
ven, og skape ngdvendig aksept for at opp-
gaven kan lgses innenfor de frister eller
betingelser som er gitt

e bidrar til & skape samhold 1 prosjekt-
gruppen

e viser eventuelle avhengigheter mellom
milepaeler

En milepzlplan skal inneholde:

» tilstander prosjektet skal ha kommet
i/delmél underveis

o tidsfrister for nar milepzlene/delmalene
skal vare nadd

Det siste punktet i en milepzlplan er alltid
«Ferdig sluttrapport».

Planen skal godkjennes av styringsgruppa.

4.3 Detaljplaner

Detaljplanene beskriver hvordan milepzlene
skal nas, og er grunnlaget for den interne opp-
felgingen i prosjektet. Prosjektleder har an-
svaret for utarbeidelsen av slike planer. Detal-
jeringsnivaet avklares i prosjektgruppa.

Detaljplanenes formal er &
o sgrge for framdrift

e fordele ansvar

o fordele ressurser

En detaljplan skal inneholde:

e aktiviteter som skal gjennomfgres for 4 nd
hver milepzl

e avhengighetsforholdet mellom aktivitetene

o ansvarlig for den enkelte aktivitet

e tidsfrist for nar aktiviteten skal vare gjen-
nomfgrt

e planlagt ressursforbruk

o kritiske punkter eller faser

4.4 Eksempel pa en milepzlplan

Pa neste side vises et eksempel pa en mile-
palplan for et lite prosjekt. Utseende vil end-
res noe ved bruk av verktgy for prosjektplan-

legging.
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Milepzlplan for prosjektnr: 242.6  Energibruk i husholdninger

Mile- Milepal- Avhengigav  Tidsfrist
pelnr navn milepzlnr

1 Malene med analysen avklart 30.09.94
2 Ha kartlagt liknende undersgkelser 1 07.10.94
3 Metoden avklart 2 14.10.94
4 Analysene er gjennomfgrt 3 11.11.94
5 Sluttrapporten ferdig 4 15.12.94

4.5 Eksempel pa en detaljplan

Nedenfor vises et eksempel pa en detaljplan for noen av milepzlene fra eksempelet over.

UKE
Milepel Aktivitet F.A ‘1 38 39 40 41 42 43 44 |Ress| Ans.
1. | Mélene avkiart  {1.1|Forberedelse 20tv. |TTY
1.2| Styr.gr/mél 1.1 | Stv. |TTY
1.3| Analysedim. 1.2 u 5tv. |[TTY
1.4| Ev. kriterier 1.2 n 3tv. |HUF
1.5| Rapp.innhold 1.4 | 15tv. |TTY
2. | Kartlegging
2.1| Energiundersgk. | 1.4 ] 15tv. {KLO
2.2| Eurostat 1.4 I 25tv| TTY

osy.

" Kolonnen viser ngdvendige foraktiviteter som ma vare avsluttet fgr denne aktiviteten kan starte.

Eksemplene pa milepalplan og detaljplan viser et minimum av hva som kreves av planlegging. Det
vises for eksempel ikke markeringer for kritiske aktiviteter osv. i Ganttdiagrammet for detaljplanen.
Mer avanserte planleggingsteknikker ma vurdreres i hvert enkelt prosjekt, avhengig av prosjektets
kompleksitet, omfang osv.

gjenstand for oppfglging gjennom prosjektar-

4.6 Informasjon beidet.

Det er prosjektgruppas ansvar a formidle ngd- . . .

vendig informasjon om prosjektet til interes- 4.7 Sjekkliste for informasjon

senter utenfor prosjekt- og styringsgruppa. A Sjekklisten bgr gjennomgas ved oppstart av
informere om prosjektet og prosjektarbeidet prosjektet, og deretter ved hver milepal.
tjener flere formal. Pa den ene siden bidrar det Informasjonsplanene bgr innlemmes 1 detalj-
til a4 skape motivasjon, og legge grunnlaget for planene.

aksept av prosjektets mal og rammebetingel-

ser. Pa den andre siden forhindrer det rykte-
flom, og det bidrar til a oppfylle mer eller e Hvem er interessert i informasjonen?
mindre uttalte forpliktelser overfor andre in- - De som blir bergrt av prosjekt-
teresserte eller interessenter. Spredning av resultatet?
informasjon gir ogsa muligheter for a fa tilba- - De som skal igang med noe
kemelding. tilsvarende?

- Andre
Informasjonen ma planlegges pa linje med e Hva er de interessert i?
andre aktiviteter 1 prosjektet, og skal vere - At det skal igangsettes et prosjekt?
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Organiseringen av prosjektet?
Arbeidsprosessen underveis?

Selve prosjektresultatet?
Konsekvensene av prosjektresultatet?

1

t

'

e Hvordan skal informasjonen formidles?
- Spesielt tilrettelagt?
- Gjennom Interne meldinger/eget rund
skriv/mail/annet?
- Mgter?

e Nir skal informasjonen formidles?

e Hvem har ansvaret for informasjonsfor-
midlingen ?

For seksjonsvise prosjekter bgr det formidles
informasjon internt i seksjonen om de respek-
tive prosjektene som foregar i seksjonen.

4.8 Prosjektplanlegging og forholdet til
systemutviklingsmetode

(Avsnittet utgar, hvis en beskrevet metode for
utvikling av Edb-systemer ikke innfgres).

Dersom prosjektet inkluderer utvikling av et
Edb-system, skal Statistisk sentralbyras sy-
stemutviklingsmetode benyttes ved utvikling
av systemet. Metoden benyttes i fgrste rekke
som grunnlag for a lage et «riktig» system,
men det hjelper oss ogsa til a bryte ned utvik-
lingsarbeidet 1 aktiviteter og milepzler pa
bakgrunn av den kjennskapen vi far til hvilke
funksjoner/moduler som skal utvikles, og hvor
komplekse disse modulene er a utvikle. Det
betyr at systemutviklingsmetoden ogsa er et
hjelpemiddel for & kunne komme fram til
holdbare prosjektplaner.

Statistisk sentralbyras systemutviklingsmetode
er beskrevet 1 <egen handbok for systemar-
beid>. De som har det Edb-faglige ansvaret i
prosjektet, er ansvarlige for at systemet utvik-
les 1 henhold til de krav som er stillet handbo-
ka for systemarbeid.

4.9 Prosedyrer ved oppstart av
prosjekter
Som en oppsummering gjengis her en oversikt

over sentrale prosedyrer ved etablering og start
av prosjekter. Det forutsettes at det foreligger

et godkjent prosjektskriv, og at prosjektet
eventuelt er godkjent i forbindelse med virk-
somhetsplanen. Det kan pa forhdnd ha vart
gjennomfert et forprosjekt:

a) Utpeke prosjektleder (som ikke bgr vaere
identisk med seksjonsleder)
Ansvarlig: Oppdragsgiver/leder ansvarlig
enhet/nivd ( med ansvarlig enhet menes
kontor/seksjon/ avdeling, og med ansvarlig
nivd menes ledergrupper eller faste tverr-
gdende utvalg med beslutningsmyndighet i
forhold til prosjektets rammebetingelser)

b) Mgte om organisering av prosjektet,
klargjering av ansvarlig leder eller enhet
i linja (se over), eventuelt etablering av
styringsgruppe. Prosjektets for-
mal/problemer/ramme-betingelser utdy-
pes og drgftes med prosjektleder. Del-
takelse og ansvar som pahviler andre
organisatoriske enheter avklares i linja.
Ansvarlig: Oppdragsgiver/leder ansvarlig
enhet/niva

¢) Etablering av prosjektgruppe. Utarbei-
ding av milepzlplan, inkludert endelig
formulering av mal. (Innholdet i en mi-
lepzlplan utdypes senere).
Ansvarlig: Prosjektleder

d) Vedtak over malsetting, milepalplaner
og ressursforbruk. Fastlegge rapporte-
ringsrutiner etter forslag fra prosjektle-
der. ‘

Ansvar: Styringsgruppe

e) Orientering i prosjektgruppa om vedtak
som er fattet, og etablering av rutiner for
rapportering og oppfelging i prosjekt-
gruppa.

Ansvarlig: Prosjektleder
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5. Gjennomfgring og oppfelging
av prosjekter

Ved gjennomfgring av prosjektene snakker vi
om oppfglging pa to nivaer. Det ene er den
interne oppfglgingen i prosjektet, det ansvaret
som hviler pa prosjektleder, eller de som er
ansvarlige for deloppgaver innenfor rammene
av prosjektet. Det andre nivaet er den oppfgl-
gingen som styringsgruppe og tilsvarende har
overfor prosjektet som helhet. For begge niva-
er kan en stille fglgende spgrsmal nar det gjel-
der oppfelging:

Hva er det minste jeg trenger av informa-

sjon for a ha kontroll over situasjonen ?

I praksis innebaerer dette at alle som har deltar
1 prosjektet har et ansvar for & formidle at de-
res arbeid gar etter oppsatt plan, eventuelt
tilkjennegi at arbeidet ikke gér etter oppsatt
plan. Generelt kan man si at den viktigste
informasjonen man kan gi, er nettopp infor-
masjon om eventuelle avvik i forhold til opp-
satt plan. Denne informasjonen méa fram s
raskt som mulig, arsaksforklart og supplert
med forslag til tiltak for a rette opp situasjo-
nen. Det samme ansvaret har prosjektleder
overfor styringsgruppa.

5.1 Forhold av betydning for gjennom-
feringen
Prosjektlederens rolle i gjennomfgringen av
prosjekter inneholder de fleste utfordringer
man generelt stgter pa som ledere. Foruten
faglig kunnskap, er prosjektlederens evner
som leder av stor betydning for arbeidet i pro-
sjektet. Prosjektlederens evne til & skape tillit
mellom prosjektdeltakerne, og evnen til 4 kun-
ne kommunisere og forsta signaler, er viktige
egenskaper for prosjektlederen i gjennomfg-
ringen av prosjektet. Dette utdypes ikke vide-
re 1 handboka, utover a peke pa betydningen
av denne delen av prosjektlederrollen. Denne
delen av prosjektlederens kunnskaper ma byg-
ges opp og ivaretas gjennom trening og erfa-
ring.

Det helt avgjgrende at prosjektleder far hand

om de personressursene som skal avgis til
prosjektet. I den perioden en person er gre-
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merket for innsats i et prosjekt, er det prosjekt-
leder som skal styre denne personen. Inngrep
fra linjeleder som pavirker en persons innsats,
skal klareres med prosjektleder.

For store prosjekter, bgr det vurderes a plasse-
re prosjektgruppen samlet pa ett sted.

5.2 Innholdet i en framdriftsrapport

Det skal framga av milepelplanen pa hvilke
punkter i prosjektet det er planlagt oppfglging
av prosjektet i styringsgruppa. Hvis prosjektet
er stort, bgr det pd samme mate blinkes ut
punkter pa lavere niva i planene hvor det leg-
ges opp til intern oppf@lging i prosjektene.
Som grunnlag for oppfglgingsmgtene i sty-
ringsgruppa skal det utarbeides en framdrifts-
rapport.

Rapporten skal vere kort, og den kan dispone-
res slik:

1) Framdrift

2) Avvik
e Arsak til avvik
¢ Konsekvenser

» Forslag til tiltak
e Ansvar for handling
3) Kiritiske aktiviteter framover

Punkt 3 tas kun med hvis det er aktiviteter som
skal starte, som er avhengig av andre aktivite-
ter hvor framdrift er usikker eller forsinket.
Det er ellers ikke ngdvendig a omtale aktivite-
ter som ennd ikke er pabegynt i framdriftsrap-
porten. Oppfgliging av gkonomi osv. gis i egne
rapporter, dersom prosjektet er gitt eget bud-
sjett.

5.3 Prosedyrer ved oppfelging av pro-
sjekter

Roller og ansvarsforhold under gjennomfgrin-
gen av prosjekter kan grupperes slik

a) Innkalling til oppfelgingsmgter i henhold
til fastlagt plan, bade i prosjektgruppa
og med styringsgruppe/leder ansvarlig
enhet/niva.

Ansvarlig: Prosjektleder
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b) Rapportering av avvik til styringsgruppe
osv. i forhold til fastlagt plan med forsl
til tiltak, nar avvik oppdages. Tiltak kan
for eksempel vare revisjon av planer,
eventuelt forslag til reviderte mal, res-
sursbehov, organisering.
(Styringsgruppe osv. vedtar).

Ansvarlig: Prosjektleder

c) Rapportering ilinja.
Ansvarlig: Styringsgruppe

d) Hyvis beslutninger er fattet utenom pro-
sjektet som bergrer prosjektets ramme-

e orientering til prosjektleder om
endrete rammebetingelser
(prioritering, ressursrammer,

~ mal, organisering)
Ansvarlig: Styringsgruppe

o Forslag til tiltak
Ansvarlig: Prosjektleder

¢ Beslutning
Ansvarlig: Styringsgruppe

o Orientering til prosjektgruppa
Ansvarlig: Prosjektleder

Pa samme mate som det er et klart ansvar for
prosjektleder & informere styringsgruppa om
avvik i forhold til framdriftsplanen, har sty-
ringsgruppa ansvar for a informere prosjektle-
der om beslutninger som er fattet i linjeorgani-
sasjonen som bergrer prosjektets rammebetin-
gelser, og som far, eller kan fa konsekvenser
for framdriften av prosjektet.

6. Avslutning av prosjekter -
viderefgring til daglig drift

Det skal vare obligatorisk 4 sluttbehandle et
prosjekt. For det fgrste er det viktig & markere
at prosjektet er avsluttet i seg selv, dels for a
sgrge for en ryddig «overlevering» av produk-
tet til linjeorganisasjonen/brukerne, dels for a
forhindre at prosjektet eller enkelte aktiviteter
fortsetter a leve sitt eget liv. For det andre gir
sluttbehandlingen anledning bade til & evaluere
arbeidet som er gjort, og maten det er gjort pa,
og ikke minst er det en mulighet for & kontrol-
lere at det er utarbeidet ngdvendig dokumen-
tasjon av metoder og rutiner.

6.1 Aktiviteter i avslutningsfasen

Det er mange viktige oppgaver som ma ivare-
tas nér prosjektet nzrmer seg en avslutning.
Dette gjelder spesielt utviklingsprosjekter.
Ansvaret for & gjennomfgre oppgavene ma
fordeles.

Spgrsmal som ma vere avklart i sluttfasen er:

e Hvem har ansvaret for overlevering og
viderefgring av arbeidet i linja

e Hvem har ansvaret for utarbeidelsen av
ngdvendig dokumentasjon for ulike deler
av arbeidet

¢ Hvem er ansvarlig for utarbeidelse og
formidling av informasjon

e Hvem er ansvarlig for opplegg og gjen-
nomfgring av opplering

e Hvem skal ivareta rolle som ngkkelperso-
ner for faglig og teknisk veiledning

e Hvem har ansvaret for iverksettelse av
ngdvendig sikkerhets- og kontrollrutiner

6.2 Evaluering

For at evalueringen skal ha noen verdi, ma den
planlegges. I siste fase av prosjektarbeidet
skal det derfor avsettes tid til dette. Uansett
stgrrelsen pa prosjektet, er det ngdvendig &
avgrense evalueringen til & omfatte det mest
ngdvendige. En ma fokusere evalueringen pa
det de aktuelle interessentene er mest opptatt
av. Det er viktig a tenke igjennom:

e Hvem som er interessert i evalueringen ?
e Hva de skal bruke evalueringen til ?
e Hvilke kunnskapsbehov har de ?

Generelt kan en si at evalueringen skal benyt-
tes for & belyse tre hovedomrader for arbeidet

o Det resultatorienterte - hva er skjedd?

o Det prosessorienterte - hvordan skjedde
det?

e Det sammenhengsorienterte - hvorfor
skjedde det?

Det endelige resultatet skal evalueres mot de
avtalte malsettingene, og bgr ogsa vurderes
mot de opprinnelige malsettingene, hvis disse
er fraveket underveis. I tillegg skal ogsa sam-
arbeidet i prosjektgruppa evalueres.
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