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”PRINCEZ® ledelsesprodukter med vejledning”
- og skabeloner der kan redigeres

PRINCE2® is a registered trade mark of AXELOS Limited, used under permission of AXELOS Limited. All rights reserved.

Det samlede matetiale, der er udviklet af PR2 v/John A. Hunderup, bestir af to dele:

1

PPRINCE2 ledelsesprodukter med vejledning”:
PDF-dokument der stilles frit til radighed.

Materialet ma ikke bearbejdes, ndres, gores til genstand for videresalg eller udnyttes
kommercielt.

2

»Skabeloner - der kan redigeres”:
Adgang til de tilsvarende skabeloner 1 Word og Excel, siledes at de kan redigeres og udfyldes,
findes pa www.pr2.dk.

I "PRINCE? ledelsesprodukter med vejledning”
Sxttet bestar af en rakke ledelsesprodukter der er samlet i ét PDF-dokument:

® Alle 26 ledelsesprodukter i PRINCE2-manualen version 2009, appendiks A.

® En rxekke ledelsesprodukter, der indgar i andre ledelsesprodukter. Fx ”Kundens
Kvalitetsforventninger” der indgar 1 ”A.25 Slutproduktbeskrivelse”. Disse supplerende
ledelsesprodukter er ikke beskrevet indgaende 1 PRINCE2-manualen, og forslag til deres
sammensatning fremgar typisk ikke. I dette sat indgar de med vejledning og forslag til

sammensztning.
¢ Alle ledelsesprodukterne indeholder en grundig og instruktiv vejledning. Se nermere
nedenfor.

I Skabeloner der kan redigeres
Der findes en Word-skabelon svarende til alle ledelsesprodukterne.
Sattet omfatter, hvor det er relevant, dertil skabeloner i Excel- eller PowerPoint-format. Fx
findes ’registre’ i Excel-format.
Vejledningerne findes ogsa 1 de versioner der kan redigeres. Og der er plads til at udfylde’
skabelonerne med projektets aktuelle data.

PR2 — PROJEKTER — RADGIVNING — RESULTATER
Mollevej 24- DK-3140 Alsgirde @ +45 40 51 56 73 < skabeloner@pr2.dk
CVR nr. DK-11 2577 71 gty www.pr2.dk
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1 - Brug af
PRINCE2® Ledelsesprodukter med vejledning

| Sadan slar du op i dokumentet

Nir du vil se vejledningen til et bestemt ledelsesprodukt, finder du det nemt ved at sla visning af
bogmzrker til i din PDF-viser. Alle 41 ledelsesprodukter er indekseret med bogmzerker.

| Vejledning til ledelsesprodukterne

Ledelsesprodukterne indeholder vejledning, der kan anvendes, nér skabeloner skal konstrueres og
senere udfyldes.

Generel vejledning for hele det pagaldende ledelsesprodukt findes pa side 1 1 afsnittet
”Vejledning til [ledelsesprodukt]’:

® “Kort vejledning” indeholder en overordnet generel vejledning til brug af
ledelsesproduktet

e 7PRINCE2 referencer” indeholder relevante referencer til manualen version 2009

e 7PRINCE2 2005 referencer” indeholder referencer til PRINCE2-manualen version 2005
Under de enkelte afsnit i ledelsesproduktet, findes:

® Specifik vejledning til udfyldelse af de enkelte punkter.
Ofte med et lille praktisk eksempel.

Bemerk: Vejledningen er en hjxlp til forstaelse af skabelonen og de enkelte afsnit, og er tenkt
som en hjalp til konstruktion af de relevante skabeloner og til udfyldelsen af dem. Se mere under
afsnittet "Husk altid tilpasning - nar dokumentstrukturen skabes!” nedenfor.

I Referencer i PRINCE2 manualen

Det enkelte ledelsesprodukt refereres et stort antal gange fra PRINCE2-manualen. Vi har derfor

valgt at indsatte referencer fra ledelsesproduktet til PRINCE2-manualen, som har fokus pa
udfyldelsen at den tilhorende skabelon.

Referencer til manualen er siledes hovedreferencer til de steder, hvor skabelonen skabes eller
udfyldes for forste gang.

Endvidere findes referencer til hovedrevisioner eller vaesentlige godkendelsespunkter for det
pagzldende ledelsesprodukt. Disse punkter er medtaget, for at give Projektlederen en allersidste
chance for at blive opmarksom pa behovet for et givet ledelsesprodukt.

I Anvendelse af typografier

Bemzark brugen af typografier i dokumenterne, der fremhaver hvilken type tekst der er tale om:

Tekst Eksempel
Hjalp til den projektfaglige udfyldelse af skabelonen Eksempel
Referencer til andre ledelsesprodukter Eksempel
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| PRINCE2 version 2009

PRINCE? Ledelsesprodukter med vejledning er i nervarende udgave udviklet til PRINCE2 version
20009.

Version 2009 indeholder tre nye ledelsesprodukter i forhold til 2005 versionen:
= A.17 Plan for Udbyttereview
= A.24 Risikostyringsstrategi
= A.25 Slutproduktbeskrivelse

Langt de fleste af de ledelsesprodukter der kan genfindes i version 2005 er 2ndret meget 1 deres
sammensatning fra version 2005 til version 2009. For at sikre en vis kontinuitet og sammenhzaeng
til de mange brugere, der bedst kender PRINCE2 version 2005, er referencer til PRINCE2
manualen version 2005 fastholdt, hvor det et relevant.

En rakke af de ledelsesprodukter, der indgik i version 2005, findes ikke lengere som Appendiks
A ledelsesprodukter i version 2009, men de indgér i en eller anden grad i PRINCE2 version
2009s ledelsesprodukter. Disse ledelsesprodukter er forsat en del af det samlede sat.

I Oversigt over ledelsesprodukter og skabeloner

Nedenfor findes et samlet overblik over hvilke ledelsesprodukter — og dermed skabeloner der kan
redigeres — som indgar.

Bemark: Adgang til skabeloner der kan redigeres, krever en licens.

Lees mere og bestil pa www.prince2skabeloner.dk

I PRINCE? version 2009 - fra manunalens Appendikes A
A.1 Afvigelsesrapport
A.2 Arbejdspakke
A.3 Business Case
A.4 Dagslog
A.5 Emnerapport
A.6 Emneregister
A.7 Erfaringslog
A.8 Erfaringsrapport
A.9 Faseafslutningsrapport
A.10 Kommunikationsstyringsstrategi
A.11 Konfigurationsposter
A.12 Konfigurationsstyringsstrategi
A.13 Kontrolpunktsrapport
A.14 Kvalitetsregister
A.15 Kvalitetsstyringsstrategi
A.16 Plan
A.17 Plan for Udbyttereview
A.18 Produktbeskrivelse
A.19 Produktstatusrapport
A.20 Projektafslutningsrapport
A.21 Projektgrundlag
A.22 Projektinitieringsdokumentation
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A.23 Risikoregister

A.24 Risikostyringsstrategi
A.25 Slutproduktbeskrivelse
A.26 Statusrapport

I Ledelsesprodukter der er komponenter i andre ledelsesprodufketer — eller ikke yderligere defineret i PRINCEZ2
Atvigelse fra Specifikation (2005 navn: Uden for Specifikation)
Afvigelsesplan
Anbefaling af Opfolgningsaktiviteter
Faseplan
Godkendelseskriterier
Kundens Kvalitetsforventninger
Plan for Post-projekt Udbyttereview (2005 navn: Plan for Post-Projekt Review)
Produktflowdiagram
Produktnedbrydningsstruktur (2005 navn: Produktnedbrydningsdiagram)
Produkttjekliste (2005 navn: Produktcheckliste)
Projektfremgangsmade
Projektkommissorium
Projektplan
ZEndringsenske

I Supplerende ledelsesprodukter, der ikke indgdr som ledelsesprodukt i PRINCE2
Projektorganisation (PowerPoint)

Projektorganisation (Word)

I Supplerende i Exccel-format
A.6 Emneregister
A.11 Konfigurationsposter
A.14 Kvalitetsregister
A.23 Risikoregister
Produktnedbrydningsstruktur
Produkttjekliste

! Disse ledelsesprodukter omtales i PRINCE2 ver. 2009, men var ledelsesprodukter i ver. 2005 evt. med et lidt andet
navn og en anden struktur og sammensaztning. 2005-navn er angivet i parentes. De findes derfor ikke i Appendiks A
1 PRINCE2-manualen ver. 2009.
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2 — Brug af skabeloner - der kan redigeres

I Sadan far du adgang til skabeloner, der kan redigeres

Adgang til skabeloner i Word, Excel og PowerPoint format, som kan redigeres kan hentes pa
www.pr2.dk

I Husk altid tilpasning - nar dokumentstrukturen skabes!
Det skal altid overvejes hvilken struktur man ensker for sine skabeloner.

Var opmarksom pd, at et PRINCE2 ledelsesprodukt ikke er det samme som en skabelon. Et
ledelsesprodukt er et tema med informationer, der er relevante pa et bestemt punkt i projektet
ofte i forbindelse med et bestemt beslutningspunkt.

Ledelsesprodukterne kan sammenszttes i forskellige strukturer i form af skabeloner. Fx vil det
vaere nodvendigt at overveje 1 hvilken grad ledelsesprodukterne skal sammenskrives eller besta
som separate dokumenter.

Man ber saledes ikke blot *blindt’ begynde at udfylde skabelonerne, uden forst at have vurderet
bla.:

® Skal ﬁOglC Skabelonet lxgges Ledelsesprodukt Skabelon Lesning
> |

sammens I
® Er skabelonen relevant for det L

aktuelle projekt? T udgget
® L alle afsnit relevante, eller skal L

nogle afsnit udga? L
e Skal afsnit tilfojes eller @ndres? —
® Skal der skabes en ’pixie’ udgave, og

maske et mere omfattende bilag? T

Det kan ogsa overvejes om et ledelsesprodukt skal realiseres som et dokument, eller fx udgere
agendaen for et mode. Ledelsesproduktet med vejledning vil da kunne anvendes som stotte for
agendaen pa et mode.

PR2 assisterer gerne virksomheden med overvejelserne i forbindelse med den grundleggende
tilpasning af PRINCEZ2 eller tilpasningen i forbindelse med et konkret projekt.

I Sadan bruges skabelonerne, der kan redigeres

I Skabelonerne er designet, si de legger sig twt op ad PRINCE?Z2s ledelsesprodufkter

I forhold til PRINCE2, er der anvendt en hoj grad af ’loyalitet’. Siledes findes der skabeloner
svarende til alle ledelsesprodukter.

I afsnittet “Indhold” er overskrifter oftest skrevet pracist, som de findes 1 manualens appendiks
A, med mindre det vil virke meningsforstyrrende. Af og til er der derfor valgt en kortere og mere
enkel overskrift.
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I Referencer til appendikes A

Referencer til andre appendiks A udfyldte skabeloner, kan tilfejes som aktive links til de aktuelle
versioner af udfyldte skabeloner.

Referencerne er ikke aktive i de tomme skabeloner, idet disse links hurtigt vil blive uaktuelle, nar
skabelonernes navne @ndres i forbindelse med udfyldelse, lagring og nar versionsbetegnelsen, der
maske indgir i dokumentnavnet, ndres.

I Brug af forkiede”

Alle skabeloner indeholder som forste side (Word-versioner) eller som en separat fane (Excel-
versioner) et ”forklade”.

“Forkladet” anvendes til dokumentstyring: Dokument identifikation, revisioner, godkendelser og
distribution.

Det kan naturligvis fjernes, hvis det ikke onskes anvendt.

I Skabelonen som vejledning

I visse tilfaelde er skabelonen i hojere grad kun en vejledning til det pagaldende ledelsesprodukt,
og vil i praksis ikke blive udfyldt.

Det er fx tilfaeldet, hvor det er mere relevant at anvende Excel-skabelonen (fx "Risikoregister’),
eller hvor man ikke onsker at skabe et separat dokument (fx "’Kundens Kvalitetsforventninger’),
men onsker at lade ledelsesproduktets informationer vare en del af et andet ledelsesprodukt / en
anden skabelon. Fx er ’Kundens kvalitetsforventninger’ en del af *Slutproduktbeskrivelse’.

I Skan man slette vejledningen i skabelonen, ndr den er udfyldt?
Man vil ofte foretrakke at slette skabelonens vejledende tekst, nar den er udfyldt.

Al tekst skrevet i typografien "Hjxlp” kan saledes slettes. Ga evt. til Words typografier og bed om
at al tekst skrevet i typografien "Hjlp’ markeres, tryk derefter pa ’Delete’ for at slette alt.
Ligeledes kan side 1 ”Vejledning” slettes efter endt udfyldelse.

Det kan imidlertid vare en fordel at lade vejledningerne sta i en periode, siledes at ogsa

modtagerne af dokumenterne, fx Styregruppen eller Teamlederen, far bedre mulighed for at
forsta tankerne bag skabelonen og dens felter.

I Anvendelse af typografier

Der er anvendt sarlige typografier i dokumenterne:

Tekstblok Eksempel | Typografi
Praktisk vejledning i udfyldelse af skabelonen Eksempel | Vejledning
Hjealp til den projektfaglige udfyldelse af skabelonen Eksempel | Hjelp
Referencer til andre ledelsesprodukter Eksempel | Appendiks_A
Den tekst, der skal udfyldes, er angivet med ”...” Eksempel | Bloktekst

Der hvor skabelonen skal udfyldes i den lobende tekst, er det angivet med ”...” — fonten /
typografien er siledes korrekt indstillet til skrivning videre dér.
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I Microsoft Office
Kendskab til Microsoft Office®
Anvendelse af skabelonerne forudsztter grundleggende kendskab til brug af Microsoft Office®.

Tilpasning og &ndring krever specialistviden om Microsoft Office”.
Format

Alle skabeloner kan laeses af Office ver. 97 - 2003, idet formaterne er DOC, .XLS og .PPT. De
kan ogsa leses og redigeres af senere versioner.

Opdatering af referencer/felter

Opverskrifter i dokumentet hentes i dokumentets Egenskaber, feltet 7 Titel”.
I afsnittet “Indhold”, er der indsat sidereferencer til de pagaldende afsnit.

Opdatering af referencer/felter foretages ved at hojreklikke pa referencen/feltet og valge
‘opdater felt’. Eller Word kan opsattes til at opdatere ved udskrivning.

Afhangig af opsatning af Word kan det forekomme, at referencer/felter ikke virker. De mé da
erstattes af "hardt’ indsat tekst.

I Excel skabeloner

Supplerende skabeloner 1 Excel

Der findes Excel skabeloner for: Risikoregister, Emneregister, Produkttjekliste, Kvalitetsregister
og Konfigurationsposter.

For disse skabeloners vedkommende findes en vejledning i PDF/Word ledelsesproduktet.

Excel udgaverne er ofte forenklede i forhold til PRINCE2s ofte meget omfattende
ledelsesprodukter. Der er saledes foretaget nogen tilpasning.

Laste faner

Fanerne 1 Excel er laste for at hindre fejlindtastning, - men de kan alle lases op uden password.
Validering

Hvor det er relevant anvendes validering ved indtastning. Fx kan et Projektemnes status angives

til ’Aben’ eller *Lukket’. De lister der valideres efter, findes alle tilgeengelige i arket og kan zendres
efter behov.

Formler og statistik

Hvor det er relevant, er der indlagt en simpel statistik. Betragt dette som et grundlag, der enten
kan udvikles videre i skabelonen, eller der kan kopieres til en rapportering.

Formler og statistik 1 Excel

Alle formler og statistikker er udviklet i en Excel 2002, DA version.

Formler og statistik kan ikke forventes at kunne blive anvendt pd en anden Excel version, uden at
formlerne rettes.
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I Kontakt
PRINCE? Ledelsesprodufkter med vejledning og Skabeloner exr udviklet af John A. Hunderup:

PR2 - Projekter - Radgivning - Resultater
Mgllevej 24 - 3140 Alsgdrde - Telefon 40 51 56 73 - Mail jah@pr2.dk

www.pr2.dk
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Afvigelsesrapport

Dokument identifikation

Projekt navn

Dokument ID

Forfatter

Ejer

Placering

Version * 1. Udkast ™ 2. Udkast " Endelig " Godkendt

Revisioner

Dato Naeste dato AEndringer Version

Godkendelser

Navn Titel Planlagt Faktisk Version
dato dato
Distribution
Navn Titel Dato Version

© PR2 2010



<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Vejledning til ”Afvigelsesrapport”

Ko_rt . a) Udarbejdes hvis der opstar vaesentlige problemer i en fase.
vejledning . _

b) Forklarer arsagen til truslen mod fasens tolerancer, den aktuelle
situation, mulighederne, Projektlederens anbefaling og pavirkningen
pa Projektplan, Business Case og risiko.

c) Naeste trin kan vaere udarbejdelse af en Afvigelsesplan.

PRINCE2 a) Appendiks A.1.
referencer

b) Afsnit 10.3.4 i tema 'Fremdrift’.

c) Oprettesi 15.4.7 'Eskalere emner og risici’ i processen ‘Styring af en
Fase'.

d) Behandles af Styregruppen i LP, ‘Udfgre ad hoc ledelse’.

PRINCE2 :

a) Appendiks A.2.

2005 ) Appe | , ,
referencer b) Afsnit 16.4.10 i komponenten 'Kontroller’.

c) En tolerance trussel fra processen SF5 'Review af fasestatus’ til:
d) SF8 'Eskalering af Projektemner’, hvor den oprettes.

e) Behandles af Styregruppen i LP4 ‘Udstedelse af ad hoc-anvisninger’.

a0l afvigelsesrapport.doc © PR2 2010 Side 1



<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Afvigelsesrapport
Indhold
Side
1. Arsag til AfVIZEISEN uuvvveunivrnreiesnriessesses st ssssans 2
2. Konsekvenser af afvigelsen ..., 2
3. Muligheder ... 2
4. Effekt pa Business Casen, 1isici Og tOlerancer ........ccovvevviririereircnees 2
5. ANDEfalINg ..o 3
0. BIfaringer c.c.ovucvviiiiciiiiccc e 3
1. Arsag

Beskriv afvigelsessituationen.

Besvar fx fglgende spgrgsmal:

®» Hvordan opstod situationen?

Er der tale om en kendt risiko med en planlagt risikoreaktion?
- eller en ny risiko?

Er bade fase og projekttolerancer pavirket?

$ 3 833

Beskriv niveauet for afvigelsen: ‘Saerdeles alvorlig’, ‘begraenset
P 7 o 7
alvorlig’ eller 'let at handtere’.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Kon- Konsekvenser for omfang og funktionalitet: Udvider eller begraenser
sekvenser afvigelsen omfang eller funktionalitet?

Konsekvenser for virksomhed, program eller projekt.

Omkostninger: Er der andringer?

Pavirkes fase- og projektplan?

Kan planerne genoprettes?
z'elt\:::ig' Beskriv mulighederne for at bringe planen under kontrol.

Kommenter Igsningsforslag med ‘pro et contra’ for hver mulighed.

4. Effekt pa

Business
Casen. risici Er det stadig veerdifuldt at gennemfgre projektet?
]

Business Case og udbytter: £ndringer / pavirkninger?

og Risici: Konsekvenser for aktuelle risici. Er der identificeret nye risici?

tolerancer Vil ba&de fase- og projekttolerancer blive overskredet?

a0l afvigelsesrapport.doc © PR2 2010 Side 2



<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

5_' Anbefa- Anbefal et Igsningsforslag og argumenter hvorfor dette er den anbefalede
linger mulighed.

Tag hgjde for summen af alle konsekvenser beskrevet ovenfor!
6. Erfaringer

Hvad kan der fremover hgstes af erfaringer fra denne afvigelse?

a0l afvigelsesrapport.doc © PR2 2010 Side 3



<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Vejledning til ”Arbejdspakke”

Ko_rt ) a) Alt arbejde i en fase skal igangsaettes gennem udstedelse af en
vejledning ‘Arbejdspakke’.

b) ‘Arbejdspakken’ indeholder instruktioner fra Projektlederen til
projektdeltagere / Teamleder.

c) ’'Arbejdspakken’ indeholder Produktbeskrivelser.

d) Betragt '‘Arbejdspakken’ som en aftale mellem Projektlederen og
projektdeltagere / Teamleder.

e) I et lille projekt eller i et projekt med lav risiko kan ‘Arbejdspakken’
vaere uformel. Hvis en leverandgr eller tredje part leverer produkter,
bgr ‘Arbejdspakken’ veere mere formel.

f) En 'Arbejdspakke’ bgr ikke krydse en fasegraense.

PRINCE2 a) Appendiks A.2.
referencer
b) 10.3.3.1 i temaet 'Fremdrift’.
c) Oprettes i SF ‘Udstede en Arbejdspakke’.
d) Forhandles mellem Projektleder og Teamleder i SL ‘Acceptere en
Arbejdspakke’.
PRINCE2 .
a) Appendiks A.4.
2005 ) App

referencer b) Afsnit 16.4.3 i komponenten 'Kontroller’.
c) Oprettes i SF1 ‘Udstedelse af en Arbejdspakke’.

d) Forhandles mellem Projektleder og Teamleder i SL1 ‘Acceptere en
Arbejdspakke’.

a02 arbejdspakke.doc © PR2 2010 Side 1



<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Arbejdspakke
Indhold
Side

1. DALO e 2
2. Teamleder ... 2
3. Beskrivelse af Arbejdspakke ... 2
4. ProduktbesKIivelSE(r) . .cceuererereueinirieiriririirirccctcicicieieerenenese et 2
5. Teknikket/processet/proceduter .......eiieniineneeernernerreeeserenenes 3
6. Grenseflader i forbindelse med fremstilling.........ccovvviicniiinnnnen. 3
7. Grenseflader i forbindelse med drift og vedligeholdelse................... 3
8. Konfigurationsstyringskrav .........ccvvieuvivinieinininicniniiessccecenens 3
9. Uddrag af Faseplan ..o 3
10. Frelles aftaler ......ccveuiivivinininiiiiicccccccee e 3
11, TOIETANCEL ..o 3
12, Begra®nsninger ......ccviiiviiiiiiiiiiiccce e 4
13, RAPPOLLELING ...viviiiiiiiiiciii e 4
14. Handtering og -eskalering af problemer........cccocovviivcviiicniininnnnn, 4
15. GodkendelSesKIav.......ccouvuiiiiiniiciiiiccccec e 4
16. Hvordan faerdiggorelse skal meddeles.........ccooveuviviicvniicivnicnnnes 4

1. Dato

Datoen for ‘Arbejdspakken’ og aftalen mellem Projektleder og
projektdeltager / Teamleder.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Teamleder Navn pa og rolle for projektdeltager / Teamleder, som der er indgaet

aftale om 'Arbejdspakken’ med.

3. ) En overordnet beskrivelse af det arbejde, der skal udfgres.

Beskrivelse

af Detaljer vedrgrende arbejdet vil kunne findes i Produktbesktivelserne.

Arbejdspak-

ke

;' K Vedlaeg (som bilag) Produktbeskrivelserne for de produkter, der skal
ro_du the- udvikles som en del af ‘Arbejdspakken’.

skrivelse(r)

Eller indsaet link her til dokumenter eller mappe.

a02 arbejdspakke.doc © PR2 2010 Side 2



<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

5. Teknikker
Iprocesser /
procedurer

6. Graense-
flader

7. Graense-
flader: drift
og

vedligehold

8. Konfigura-
tionsstyrings
krav

9. Uddrag af
Faseplan

10. Faelles
aftale

11.
Tolerancer

Henvis til vaesentlige teknikker, veerktgjer, standarder, processer eller
procedurer, der skal anvendes ved udviklingen af specialistprodukterne i
‘Arbejdspakken’.

Produktets eller ‘Arbejdspakkens’ eksterne graenseflader, som
produkterne i Arbejdspakken skal respektere under udviklingsarbejdet og
i produkternes driftsperiode.

Kontroller alle graenseflader til ‘Arbejdspakkens’ eksterne produkter, for at
sikre, at der for eksempel ikke er foretaget sendringer i omfang eller
definition af disse produkter.

Til hvem / hvilke arbejdsgrupper el. |. skal du vedligeholde graenseflade til
under arbejdet?

Kan veere informationer til / fra personer eller grupper.

Kan veere informationer der understgtter koordination, og som ikke er
daekket af beskrivelserne i Produktbeskrivelserne.

Hvilke produkter skal Arbejdspakkens produkter fungere sammen med i
driftssituationen.

Der kan vaere tale om produkter der leveres af dette projekt, et andet
projekt eller som allerede findes i drift.

Hvilke krav er der til versionskontrol?
Hvordan fas kopier af andre produkter?

Hvordan fas kopier af Produktbeskrivelser?

Hvordan leveres produkter til konfigurationsstyring, nar de er feerdige?

Hvornar (i hvilke situationer) og hvordan skal Konfigurationsbibliotekaren
informeres undervejs i processen?

Udklip af de relevante afsnit af Faseplan eller Produktcheckliste.
Kan ogsa blot vaere et link til Faseplan.

Aftale om indsats, ressourcer, omkostninger, budget, start- og slutdatoer.

Aftale om tolerancer for 'Arbejdspakken’.

Aftale om tolerancer for Arbejdspakken.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

12.
Begraensnin-
ger

13.
Rapportering

14. Problem-
handtering
og
-eskalering

15. Godken-
delseskrav

16. Hvordan
faerdiggorel-
se skal
meddeles

Begraensninger, ud over tolerancer, pa det arbejde der skal udfgres.

Kunne vedrgre personer der skal involveres, timing, takster, regler der
skal fglges.

For eksempel: Sikkerhed, adgang til ressourcer.

Aftale vedrgrende Kontrolpunktsrapporter (der sendes pa aftalte
tidspunkter, dvs. er tidsstyret), tid og frekvens, indhold og niveau og
omfang.

Andet?

Hvordan hdndteres eskalering?

For eksempel i det tilfeelde at ‘Arbejdspakkens’ tolerancer overskrides?
Hvordan h&ndteres problemer?

Hvordan oprettes Projektemner?

Hvordan hdndteres risikomomenter (Risikoregisteret)?

Hvordan gives klarmelding, ndr kvalitetskontrollen er afsluttet?

Hvad skal der ske fgr, under og efter klarmeldingen?

Hvordan informeres, primaert, Projektlederen. Kunne ogsa veere kunde
eller bruger, om feerdigggrelsen af produkterne og klarmeldingen pa
“Arbejdspakken’?
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til ’Business Case”

Kort a)
vejledning
b)
o)
d)
e)
f)
g)
h)
PRINCE2 a)
referencer
b)
)
PRINCE2 a)
2005
referencer b)
)

De fgrste elementer til ‘Business Casen’ kan vaere en del af
Projektkommissoriet. Hvis du mangler informationer, bgr du spgrge
forretningsledelsen om 'Business Case’ indholdselementer.

"‘Business Case’ bliver forfinet i processen SP ‘Start af et Projekt’, nar
Projektorundlaget udarbejdes. Husk at opretholde en taet dialog med
Styregruppen og med forretningsledelsen.

‘Business Case’ faerdigggres til det bedst mulige niveau i IP ‘Initiering
af et Projekt’ processen.

‘Business Casen’ som et selvstaendigt ledelsesprodukt, (denne
skabelon) oprettes i IP. Et udkast kan evt. oprettes tidligere.

‘Business Casen’ er en rendyrket beskrivelse af projektets
(forretnings)udbytte, risiko og omkostninger. Projektdefinition er ikke
en del af den.

Projektet starter efter IP, og Styregruppens beslutning pa baggrund af
bl.a. ‘Business Case’.

‘Business Casen’ ejes af Styregruppeformanden. Husk at fgre en taet
dialog med Styregruppeformanden og med forretningsledelsen, nar
‘Business Casen’ udarbejdes.

Husk at gennemga og opdatere Risikoregisteret sammen med ‘Business
Casen’.

Appendiks A.3.
Temaet '‘Business Case’, kapitel 4.

IP 'Udbygge Business Case’, afsnit 14.4.7.

Appendiks A.5.
Komponenten 'Business Case’, kapitel 13.

IP3 'Finpudsning af Business Casen og risici’, afsnit 5.6.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Business Case

Indhold
Side
1. Ledelsesresume..........cooviiniiiiniiiiiinicesicceecse s 2
2. BegtundelSer ... 2
3. Forretningsmuligheder ..o 2
4. FOrventet UdDYLLE. ....cceuiiirireieieieiririririreeseeecics e sesesesseees 3
5. Forventet negativt Udbytte.......cociiviiciiiiiniciiiciiccsiccsceeecenes 3
0. V@sentlige fiSiCl. i 3
7. Omkostninger (fra Projektplanen) ......ccocevviceiiiceiiniiciiiccne, 3
8. Tidshorisont (fra Projektplanen)......ccccocvvievvivinicrininicsneniceiricenen 4
9. InvesteringSVULdering .....ccvuviiuerririieiiiiieiicre e 4

1. Lede:lses- En kort ledelsesopsummering. Kan vare relevant afhaengig af projektets
resume stgrrelse og ikke mindst omfanget af ‘Business Casen’.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Hvorfor er vi her?

Begrundel- .

ser Ret opmaerksomheden pa forretningsbegrundelser, ikke produkter.
Et eksempel: “Vores kundeservice far lave vurderinger, sammenlignet
med vores konkurrenter.” ‘Begrundelse’ for projektet, i dette eksempel, er
"Vi gnsker at opna bedre vurderinger af vores kundeservice fra vores
kunder.”
Ofte vil det vaere ngdvendigt at g& bagved begrundelserne for projektet. I
eksemplet kunne bestillingen p& projektet have veeret: "Anskaf et voice-
responce system til Kundeservice!”

3'_ Forret'_ Hvad kan vi ggre? Hvilke produkter er der behov for?

ningsmulig- _ _ _

heder For eksempel: 1) Uddan kundeservice medarbejderne 2) Kgb et voice-

responce system 3) Gennemfgr en markedsfgringskampagne.

Prgv at finde forskellige muligheder.

Dakker mulighederne Projekterundlaget?

a03 business_case.doc © PR2 2010 Side 2



<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

4. Udbytte

5. Negativt
udbytte

6. Risici

7. Omkost-
ninger

Det forventede udbytte fra de forskellige muligheder.

Du kan arbejde videre med forskellige muligheder, og argumentere for
mulighederne.

Udbytte kan vaere malbart eller ikke.
Prov at gore udbytte malbart, - eller blot nogle dele af udbyttet malbart.

Husk, at forandringsledelse / forandringsaktiviteter ofte er ngdvendige for
at udbytte kan hgstes.

Du skal forsikre dig om, at projektet faktisk kan levere de pastaede
udbytter!

M3 ikke forveksles med risici, - idet disse er pafgrt en sandsynlighed.

Her skal opregnes forhold der med sikkerhed giver et negativt udbytte.
De negative udbytter skal indgd i afvejningen og en evt.
investeringsvurdering.

Hvilke risici truer '‘Business Casen’?

Risici findes i Risikoregisteret.

Du kan evt. placere et link til Risikoregisteret her.

- eller overfgre mest relevante risici for ‘Business Casen’ hertil.

I en eller anden udstraekning vil enhver risiko udggre en trussel for
forretningsudbyttet. Husk dog pa, at ledelsen er malgruppen for
dokumentet, henvis derfor kun til risici, der udggr mere direkte trusler
imod '‘Business Casen’.

Projektet vil formodentlig kun tage sig af risici, der ligger over risiko-
tolerancelinien. Risici der forventes at gge vaesentligt i sandsynlighed eller
konsekvens, kan ogsa veere relevante.

Du kan med fordel anvende et diagram som figur 8.5 i manualen.

Hvad udggr omkostningerne til udvikling og drift?

Omkostningerne, der deekker udvikling og efterfglgende driftsperiode, for
de produkter der udvikles i projektet.

Omkostninger kan findes i Projektplanen.

Du kan evt. veelge blot at indsaette et link til Projektplanen her. Det kan
vaere en god Igsning i et lille projekt.

Husk pa mélgruppen for dokumentet; - Projektplanen kan indeholde for
mange detaljer, der ikke er relevante for forretningsledelsen.
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8. T_'ds' Hvornar leveres projektets udbytter?

horisont
Du kan evt. veaelge blot at indsaette et link til Projektplanen her. Det kan
vaere en god Igsning i et lille projekt.
Husk pa mélgruppen for dokumentet; - Projektplanen kan indeholde for
mange detaljer, der ikke er relevante for forretningsledelsen.
Projektets udbytter kan blive realiseret undervejs i projektet, ved
projektafslutning eller senere.

9_‘ Investe- . Er det veerd at gennemfgre projektet?

ringsvurderi

ng Opsummer omkostninger for udviklingen og for driften i den periode

projektets produkter forventes at skulle leve, laeg dertil veerdien af
udbytterne.

Dette omtales ogsd som ROI - ‘Return on Investment’.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til "Dagslog”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a)
b)

c)

d)

f)
9)

a)
b)

)

a)
b)
c)
d)

Projektlederens eller Teamlederens dagbog.

En uformel log over begivenheder, beslutninger, aftaler og
monitorerings opgaver, fx risici der skal holdes gje med.

Informationer der ikke kan placeres i andre PRINCE2
ledelsesprodukter, kan dokumenteres her.

I sma projekter kan aktiviteten "Vurdere Arbejdspakkens status’ i SF,
finde sine informationer i ‘Dagsloggen’.

‘Dagslog’ kan ofte anvendes som en uformel dokumentation.
'Dagslog’ kan erstatte PRINCE2 ledelsesprodukter i sma projekter.

‘Dagslog’ er et godt alternativ til ingen dokumentation!”Hvis man kun
stoler pa sin hukommelse eller noter i diverse referater, kan det g
galt!”.

Appendiks A.4.

Oprettes af Projektlederen i ‘Start af et Projekt’ i aktiviteten ‘Udnasvne
Styregruppeformand og Projektleder’.

Temaet '‘Fremdrift’ afsnit 10.3.3.2.

Version 2005 navn: "Dagbog”

Appendiks A.6.

Oprettes i SP4 'Forberedelse af Projektgrundlag’.
Komponenten ‘Kontroller” afsnit 16.4.14 ‘Dagbog’.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Dagslog
Indhold
Side

1. DDALO ittt bbb ebe b ear e eaeenne s 2

2. Problem, aktivitet, haendelse ellet kommentar.......ccccevveveeenerreeerenenn 2

3. ANSVALlIG PEISON...cuiiiiiiiiiiiicc s 2

Z Y -1 e 1 o YOS 2

D RESUILALEL vttt ettt eae e ebeere e ereeereereeereenseennes 2
1. Dato Udfyldes altid.

Datoen for registreringen.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for

overskrifter under dette niveau.
2. Ffrc.>blem, Hvad som helst kan noteres i ‘Dagslog’. Ogsa informationer der kunne
aktivitet, noteres i andre PRINCE2 ledelsesprodukter. Maske valger man forelgbigt
handelse at notere her, for siden at overfgre til andet ledelsesprodukt, fx
eller ‘Emneregister’.
kommentar

3. Ansvarlig
person

4. Maldato

5. Resultater

Eller ogsa er projektet sa lille, at ‘Dagslog’ er tilstraekkelig.

Udfyldes altid.

‘Dagslog’ er et godt sted at notere aftaler. Skriv her hvem der har
ansvaret.

Udfyldes altid.

Hvad er den aftalte maldato?

Hvad skal opnds? Hvad kan opnas?
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Emnerapport”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a)

b)

)

d)

e)

Oprettes for emner, der skal behandles formelt. Ikke ngdvendig hvis
emner er tilstraekkeligt beskrevet i Emneregisteret.

Den der oprettede emnet, kan med fordel udarbejde fgrste udkast til
‘Emnerapport’.

Hvis der forudses overskridelse af tolerancer, kan 'Emnerapport’
vedlaegges en Afvigelsesrapport.

Der sker ikke en egentlig godkendelse, men Styregruppen reagerer pa
rapporten gennem aktiviteten 'Udfgre ad-hoc ledelse’.

Emner er logget i Emneregisteret.

Du bgr kun anvende Emmneregisteret Som vejledning. Du kan evt.
anvende forsiden af dokumenterne.

Anvend i stedet Emneregister | Excel regnearks skabelonen.

a)
b)
c)

a)

b)

c)
d)

Appendiks A.5.
Tema 'Andringer’ afsnit 9.3.1.6.

Oprettes af Projektlederen, fx i aktiviteten 'Registrere og undersgge
emner og risici’ i processen SF.

Version 2005 navn: "Projektemne” — er dog ikke samme
ledelsesprodukt!

Appendiks A.26.
Afsnit 16.4.5 'Projektemner og sndringskontrol’.

Processen SF3 ‘Opsamling af Projektemner’ og SF4 ‘Gennemgang af
Projektemner’.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Emnerapport
Indhold
Side

1 EMNE-Ad i 2
2. EMNELYPE vttt 2
3. OprettelseSdato.... ..o 3
4. INIHATVEAZEL tovveieiiiiiiiciit s 3
5. Forfatter til EMNEIappOrt.....coiceciviiecieiriiciciciccecicceece s 3
6. EMNebeskrivelse ... 3
7. Konsekvensvurdering. ... ..o 3
8. ANDEfalINg ..ot 3
9. PHOTILEE c.vvietictct e 4
10, BetydNing ...c.cucueveueiiieiiiiiiiiiriiicccece e 4
11, BeSIUtNING. c..ecviiiiiiiiiiic e 4
12, Godkendt af ..o 5
13. Beslutningsdato .......c.cueuieueiiiiiiiiiiiiiccecec s 5
14, Afslutnin@SAato .....c.cuvvevviviviriiriicccccc e 5

1. Emne-id En en kode, fx et nummer, der entydigt identificerer (projekt)emnet.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Emnetype . cna:

1. Andrinosenske

2. Afvigelse fra Specifikation
3. Problem/betaenkelighed

- der er PRINCE2 standard.
Suppler evt. med:

4. En ny risiko

5. Generelt emne

Det kan veere relevant at anvende typer, der er specifikke for det
specialistomrade der arbejdes i:

1. Skabes
Andring
Fejl

Forslag

i RN

Spgrgsmal
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

3.
Oprettelses-
dato

4. Initiativ-
tager

5. Forfatter

6.
Beskrivelse

7. Konse-
kvens-
vurdering

8. Anbefaling

Den dato rapporten er oprettet. Rapporten vil efterfglgende blive a&ndret
0og opdateret.

Den person, team eller arbejdsgruppe der oprindeligt rejste emnet.

Kan veere hvem som helst. Er ikke begraenset til medlemmer af
projektorganisationen.

Den person, team eller arbejdsgruppe der skriver ‘Emnerapporten’.

Tekst beskrivelse af ‘Projektemnet’. Dette felt kan meget vel vokse til en
stor blok tekst. Overvej at henvise til bilag.

Brug en opdeling i en struktur som fx denne:
1. Beskrivelse

2. Arsager til emnet

3. Emnets konsekvenser

4. Forfatterens kommentarer

Konsekvensvurdering kan daekke disse omrader:
1. Forretningsmaessigt
2. Brugsmeessigt
3. Teknisk
Vurderingen kan fx omfatte:
1. Konsekvenser for Produkterne
Konsekvenser for Kvalitet

2

3. Konsekvenser for Udbytte

4. Konsekvenser for tid og gkonomi
5

Konsekvenser for risikobilledet

Projektlederens anbefalinger.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

9. Prioritet Fx:

1. Straks

2. Haster

3. Kan vente
4. Ved lejlighed

5. Kan udelades

Der bgr fastlaegges retningslinjer for kategorierne. Hvem kan beslutte?
Har Projektlederen det endelige ord?

Det er Styregruppeformandens ansvar at fastseette skalaen for emners
prioritet. Indgar i Konfigurationsstyringsstrategien.

10. Betyd-
ning

Krav
Vigtig eendring
Fordel

Kosmetisk zndring

il

5. Involverer ikke en a&ndring

Der bgr fastlaegges retningslinjer for kategorierne. Hvem kan beslutte?
Har Projektlederen det endelige ord?

Der kan ogs% anvendes tal (f.eks. fra 1 til 4) eller andre ordvalg, fx
mindre vigtigt, vaesentligt, alvorlig, kritisk.

Det er Styregruppeformandens ansvar at fastszette skalaen for emners
betydning. Indgar i Konfigurationsstyringsstrategien.

11. Beslut-

) Hvilke handlinger er besluttet?
ning

For eksempel:

» Godkendt

» Afvist

» Udsat

» Afvigelse godkendt

Der kan inden endelig beslutning fx vaere tale om:

Risiko overfgrt til Risikotregisteret, og emne er lukket

Sporgsmal sendt til NN, som en del af konsekvensanalyse
Afvent svar fra NN og send spgrgsmal til XX

Send videre til Seniorbruger. Hvis emne afvises dér, lukkes det
Teknisk analyse udfgres af YY teamet

Forfatter er blevet bedt om at udarbejde en Afvigelse fra Specifikation

$ 3$ 3 3 3 3 3

Forfatter er blevet bedt om at udarbejde et Andringsenske.
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12.

Hvem traf beslutningen?
Godkendt af g

13. Beslut-

. Dato for beslutningen.
ningsdato

14.
Afslutnings-
dato

Den dato hvor emnet blev lukket.
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Vejledning til ’Emneregister”

Ko_rt . a) I 'Emneregisteret’ opsamles og opdateres oplysninger om
vejledning (projekt)emner, der handteres formelt.
b) Emneregisteret bgr overvdges regelmaessigt af Projektlederen.
c) Ethvert Projektemne rejst i forhold til projektet fra en hvilken som helst
kilde, bgr logges i 'Emneregisteret’.
d) For emner der kraever saerlig opmaerksomhed kan anvendes en
Emnerapport.
Anvend dette dokument som en vejledning.
Anvend Emneresister | Excel regneark skabelonen som det operative
dokument. Excel regnearket har funktionalitet til sortering,
filtrering og statistik.
PRINCE2 a) Appendiks A.6.
referencer
b) Den tomme log oprettes i IP i aktiviteten 'Udarbejde
Konfigurationsstyringsstrategi’.
c) Emner oprettes og/eller opdateres typisk i processen 'Styring af en
Fase'.
PRINCE2 : " "
a) Version 2005 navn: "Emnelog”.
2005 ) | ?
referencer b) Appendiks A.7.

c) Den tomme log oprettes i IP5 ‘Oprettelse af projektets arkiver’.

d) Indgange i loggen oprettes i SF3 '‘Opsamling af Projektemner’.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Emneregister
Indhold
Side

1 EMNE-Ad i 2
2. EMNELYPE it 2
3. OprettelSeSdato.. ... 2
4. INIHATVEAZET 1ottt 3
5. Forfatter til EMNEIappOrt....ccovciecvviieciiiviiciciiccieesiccsece s 3
6. EMNebesKIIvVelSe ..o 3
7. PHOTIEE oo 3
8. BEtydNiNg ...evieiiiiiiiiiiiiciciei s 4
0. SEALUS . 4
10. LukningSdato ... e 4
11. Dato for sidste Opdatering........ccouvuieevieucueiereeiiininerre e 4

1. Emne-id Et en kode fx et nummer der entydigt identificerer (projekt)emnet.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Emnetype ). .4

1. Andringsenske

2. Afvigelse fra Specifikation
3. Problem/betaenkelighed
- der er PRINCE2 standard.
Suppler evt. med:

4. En ny risiko

5. Generelt emne

Det kan veere relevant at anvende typer, der er specifikke for det
specialistomrade der arbejdes i:

1. Skabes
Andring
Fejl

Forslag

i A N

Spgrgsmal

3. Oprettel-

Den dato emnet er oprettet.
sesdato

Emnet vil efterfglgende blive zendret og opdateret.
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:" Initiativ- Den person, team eller arbejdsgruppe der rejste emnet.

ager

J Kan vaere hvem som helst. Er ikke begraenset til medlemmer af
projektorganisationen.

5_‘ Forfatter Den person, team eller arbejdsgruppe der skriver '/Emnet’.

til Emne-

rapport

6. Beskri-

Tekstlig beskrivelse af projektemnet. Dette felt kan meget vel gro til et
velse stort tekstafsnit.

Overvej at opdele i en struktur som denne:

1. Beskrivelse
2. Projektlederens kommentarer
3. Konsekvensanalyse
a. Forretningsmaessigt
b. Brugsmaessigt
c. Teknisk
4. Igangsatte handlinger.

7. Prioritet Fy:

1. Straks

2. Haster

3. Kan vente
4. Ved lejlighed

5. Kan udelades

Der bgr fastlaegges retningslinjer for kategorierne. Hvem kan beslutte?
Har Projektlederen det endelige ord?

Det er Styregruppeformandens ansvar at fastszette skalaen for emners
prioritet. Indgar i Konficurationsstyringsstrategien.
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8. Betydning Eksempel pa 'betydning’:
1. Ngdvendig - det endelige produkt kan ikke fungere uden denne
&ndring
2. Vigtig - fraveer af denne andring vil vaere meget vanskelig, skgnt en
work-around er mulig i en begraenset tidsperiode
3. Nice-to-have - men ikke vital
4. Kosmetisk sendring — uden betydning i gvrigt
5. Involverer ikke en a&ndring.
Der kan ogsa anvendes tal (f.eks. fra 1 til 4) eller andre ordvalg, fx
mindre vigtigt, veesentligt, alvorlig, kritisk.
Der bgr fastlaegges retningslinjer for kategorierne.
Det er Styregruppeformandens ansvar at fastseette skalaen for emners
betydning. Indgar i Konfiourationsstyringsstrategien.
Hvem kan beslutte? Har Projektlederen det endelige ord?
9. Status PRINCE2 giver ikke retningslinjer for hvilke typer status, der kan
anvendes, - du kan veelge at anvende:
®» Registreret
» Aben
» Vurderes
» \Venter
» Lukket.
10. ) Den dato hvor emnet blev lukket.
Luknings-
dato
1:1‘ Dato for Sidste dato for opdatering af emnet.
sidste
opdatering
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Vejledning til Erfaringslog”

Ko_rt ) a) En log til Isbende dokumentation af, hvad der gik godt og hvad der
vejledning ikke gik godt.

b) Notater om de gode og d&rlige erfaringer der blev hgstet vedrgrende
ledelses- og specialistprocesser, skabeloner, andre dokumenter,
vaerktgjer og teknikker.

c) Opsamler erfaringer og rad:

» Til forbedring af fremtidig planlaeagning og effektivitet
a) i en senere fase i dette projekt b) i fremtidige projekter

» Til forbedring af generelle virksomhedsstandarder.

d) Ved projektafslutning omdannes ‘Erfaringslog’ til en rapport -
Erfaringsrapport — 0g ggres tilgaengelig uden for projektet.

e) Projektlederen udarbejder, Styregruppeformanden reviewer.

PRINCE2 a) Appendiks A.7.

referencer
b) Oprettes i processen SP, aktiviteten 'Indsamle tidligere erfaringer’.
c) Opdateres Igbende, og refereres Igbende.

PRINCE2 :
a) Appendiks A.8.

2005 ) Appe | , ,

referencer b) Afsnit 16.4.15 i komponenten ‘Kontroller’.

c) Oprettes i IP5 'Oprettelse af projektets arkiver’.
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Erfaringslog
Indhold
Side
1. EfaringStyPe. .ot 2
2. Erfaringsbeskeivelse. ..o 3
3. OG-0 ettt 3
4. OPLELtet Af oo 3
5. PHOTIEEE 1ottt 4

1. Erfarings-
type

Er der tale om

1. Projekterfaring
2. Virksomheds- eller programerfaring
3. Bade 1 0g 2
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
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2. Erfarings-

i PRINCE?2 foreslar falgende felter for hver erfaring:
beskrivelse

Haendelse
Arsager / trigger
Var der faresignaler?

Anbefalinger?

i & N

Er erfaringen tidligere identificeret som en risiko?

Ad. 1 - Heendelse

Unormale haendelser, der gav anledning til afvigelser.

Uventede haendelser, der ikke fglger planen, ikke var identificeret som en
risiko, etc.

Hvilke ledelses- og kvalitetsprocesser gik godt, darligt eller manglede?

Hvor effektive var specialist procedurer, skabeloner, andre dokumenter,
vaerktgjer og teknikker.

Hvor god / darlig var estimaterne for indsats?

Kan du for eksempel se et mgnster: “Vi underestimerer programudvikling
med 60%, opbygning af infrastruktur med 30% og projektledelse med
20%.

Ad. 2 - Arsager / trigger

Effektive og ueffektive kvalitets-reviews og andre tests, - inklusiv 8rsagen
til, at de virker godt eller darligt.

Har vi effektive kvalitets-reviews og tests der er gode eller darlige til at
fange fejl?

Ad. 3 - Faresignaler

Ses der advarsler, der burde have faet os til at reagere.

For eksempel: Hvor mange fejl blev fundet a) fgr kvalitets-review eller
test b) efter at produkterne havde passeret kvalitets-review eller test?

Ad. 4 - Anbefalinger

Fx anbefalinger for projektledelsesmetoden:

Hvad kunne ggres bedre i naeste fase eller naeste projekt i forhold til
projektstyringsprocesserne, skabeloner, andre dokumenter, veerktgjer og
teknikker?

Forslag til forbedring af PRINCE2 implementeringen?
Forslag til forbedring af skabeloner og vejledninger?

Send gerne kopi til leverandgr af skabeloner: skabeloner@pr2.dk

3.Log-dato (o, indelig dato for logningen.

4. Oprettet af Navn pa person eller team som har oprettet erfaringen.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

5. Prioritet Angivet i overensstemmelse med de kategorier, der er aftalt for projektet.
Fx:
1. Straks
2. Haster
3. Kan vente
4. Ved lejlighed
5. Kan udelades

Det er Styregruppeformandens ansvar at fastseette skalaen for emners
prioritet. Indgar i Konfigurationsstyringsstrategien.
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Vejledning til ”Erfaringsrapport”

Ko_rt ) a) Erfaringer samlet over fasens eller projektets forlgb i Erfaringsloggen,
vejledning samles i en ‘Erfaringsrapport’.

b) Kan udarbejdes pa ethvert passende tidspunkt i projektet og senest
ved projektafslutning.

C) Mélgruppen for rapporten er de interessenter der fremg%r af
Kommunikationsstyringsstrategien og projektledelsen for kommende
projekter.

d) Projektafslutningsrapporten vurderer den faktiske effektivitet i projektet.
Erfaringsrapporten dokumenterer, hvor godt projektet blev ledet og
styret. Undgad at gentage information i de to rapporter og i Anbefaling
af Opfoelgningsaktiviteter.

e) Udarbejdes af Projektlederen.

f) Efter Styregruppens godkendelse (ved faseovergang eller ved
projektafslutning), distribueres den til interessenterne.

PRINCE2 a) Appendiks A.8.
referencer

b) Tema ‘Fremdrift’ afsnit 10.3.3.3.

c) Udarbejdes i LF ‘Rapportere faseafslutning’ eller endeligt i AP 'Evaluere
projektet’.

d) I processen LP, aktiviteten ‘Godkende projektafslutning’ gennemgas
rapporten og det aftales hvem der fglger op.

PRINCE2 .

a) Appendiks A.9.

2005 ) Appe _ , ,
referencer b) Afsnit 16.5.2 i komponenten 'Kontroller’.

c) Afsnit 10.6.3, rapporten beskrives som en del af processen AP3
'Projektevaluering’.

d) Oprettes i AP3 'Projektevaluering’.
e) Godkendes af Styregruppen i LP5 '‘Bekraeftelse af projektafslutning’.
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Erfaringsrapport
Indhold
Side
1. SammENfatning......ccccevviieiiiiiicc s 2
2. OMEANG ..ot s 2
3. Hvad gik godt, skidt, anbefalinger
3A. Ledelses- 0g kvalitetSproCesser .......covieiviviicrvirinieeiniiennnns 2
3B. Unormale begivenheder, der medforte afvigelser ...................... 3
3C. Tekniske metoder 0g VEIKtGJEr ...ovvvviiiiiiiiciicice, 3
3D. Analyse af Projektemner og deres resultater .........cccocceueueuenenne 3
3E. Anbefalinger for projektledelsesmetoden .........ccccoevuevveriiucnnnee. 3
3F. De fife Strate@Ier ..ccviiiiiiiiiiiiriiiiiciiee s 3
4. Malinger
4A. Indsats for at fremstille produkter .......ocovvvviiininiiiciciinnenes 3
4B. Statistik for kvalitetSIEVIEWS ...c.cvvvvieciriiiiieiicieiceeceene 4
4C. Statistik OVer €mMNEr OF FISICL ..vuvvreieiueuiieiieiricieeeicieeeicienene 4
5. Yderlige detaljer......cuiiiiiiiiiiiiiiciic e 4
1. S_ammen' Afhaengig af rapportens omfang og hvilke malgruppen den skal
fatning fremsendes til, kan det vaere relevant med en kort sammenfatning.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Omfang Omfatter rapporten én eller flere faser, - eller et helt projekt?

3. Hvad gik

godt, skidt, _ o
anbefalinger Anbefalinger til virksomheds- og programledelsen.

Gennemgang af hvad der gik godt og hvad der ikke gik godt.

Opdelingen i afsnit 3A til E kan anvendes eller udelades.

Kan fx omfatte:

3A.

Ledelses- og
kvalitetspro- Hvor godt fungerede PRINCE2 implementeringen?

Hvilke ledelses- og kvalitetsprocesser gik godt, darligt eller manglede?

cesser Vurdering af den anvendte / implementerede tilpasning af PRINCE2.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

3B.
Unormale
begivenhe-
der

3C. Tekniske
metoder og
vaerktojer

3D. Analyse
af Projekt-
emner og
deres
resultater

3E. Anbefa-
linger for
projektledel-
sesmetoden

3F. De fire
strategier

4. Malinger

4A. Indsats
for at
fremstille
produkter

En beskrivelse af enhver unormal haendelse, der gav anledning til
afvigelser i fasen.

Veer opmaerksomhed pa uventede handelser, der ikke fglger planen, ikke
var identificeret som en risiko, etc.

Hvor effektive var specialist procedurer, skabeloner, andre dokumenter,
veerktgjer og teknikker?

Vurdering af Projektemner i forhold til de processer der handterer dem.

Effekten pa andre ledelses- og styringsprocesser i relation til
specialistaspekter, samt projektledelse og —-styring.

Hvad kunne ggres bedre i naeste projekt i forhold til
projektstyringsprocesserne, skabeloner, andre dokumenter, veerktgjer og
teknikker?

Forslag til forbedring af PRINCE2 implementeringen?
Forslag til forbedring af skabeloner og vejledninger?

Send gerne kopi til leverandgr af skabeloner: skabeloner@pr2.dk

Erfaringer i relation til projektets fire strategier:

Kommunikationsstyringsstrategi
Konfigurationsstyringsstrategi

Risikostyringsstrategi

Kvalitetsstyringsstrateoi

Gennemgang af brugbare malinger, fx:

Hvor god / darlig var estimaterne for indsats?

Kan du se et mgnster? For eksempel: “Vi underestimerer
programudyvikling med 60%, opbygning af infrastruktur med 30% og
projektledelse med 20%".
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4B. ] Noter vedrgrende effektive og ueffektive kvalitets-reviews og andre tests,
Kv?l'tets' - inklusiv arsagen til at de virker godt eller darligt.
reviews og H ffekti kvalitet i tests til at f fejl?
andre test vor effektive var kvalitets-reviews og tests til at fange fejl?
For eksempel: Hvor mange fejl blev fundet a) fgr kvalitets-review eller
test b) efter at produkterne havde passeret kvalitets-review eller test?
4C. Emner Statistik over emner og risici.
og risicli

5. Yderligere

) For enkelte saerligt veesentlige erfaringer kan yderligere detaljer tilfgjes:
detaljer

e Haendelse?

o Effekt?

o Arsager / triggere?

e Faresignaler set eller ikke set?
e Anbefalinger?

e Er erfaringen tidligere set som en risiko?

a08 erfaringsrapport.doc © PR2 2010 Side 4



<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Faseafslutningsrapport”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a)

b)

d)

e)

a)
b)

d)

a)
b)
c)
d)

Udarbejdes af Projektlederen og godkendes af Styregruppen.

Afrapporterer den fase, der netop er afsluttet. Giver
beslutningsgrundlag til vurdering af nuveerende fase ved
faseovergangen.

‘Faseafslutningsrapporten’ daekker én fase. Projektafslutningsrapporten
daekker hele projektet.

Afrapporterer de faktiske resultater af fasen: Omkostninger,
maldatoer, tolerancer og produkter - sammenlignet med den originale

Faseplan.

Afrapporterer status for Projektplan, Business Case 0g risiko ved
faseovergange.

Appendiks A.9.
Tema ‘Fremdrift’ afsnit 10.3.3.4.

Udarbejdes af Projektlederen i LF i aktiviteten ‘Rapportere
faseafslutning’.

Godkendes af Styregruppen i LP i aktiviteten ‘Godkende en Fase- eller
Afvigelsesplan’.

Appendiks A.10.
Afsnit 16.4.12 i komponenten 'Kontroller’.
Oprettes for hver enkelt fase i LF5 'Rapportering af faseafslutning’.

Godkendes af Styregruppen i LP3 ‘Godkendelse af en Fase- eller
Afvigelsesplan’.

Godkendes af Styregruppen i LP2 ‘Godkendelse af et projekt’, efter IP
processen / initieringsfasen.
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Faseafslutningsrapport

Indhold
Side
1. Projektlederens rapport......c i 2
2. Review af Business Caseil...c.ciunirinininiriniiiiiieeieeeieneieeee s 2
3. Review af projektmal ..o 2
4. Review af fasemal......ccccoviiiiiiniiiiiiiciccee e 3
5. Review af teampraestation .......coccueviiecueiniiieneriiieee e 3
6. Review af produkter ... 3
7. BErfaringsrapport (A.8).c.cevvevrriririiiiiiiicceneeeeenneenennsennees 3
8. EMNET OF FISICL cvviuiiiiiiiiiiiiciciiiciss e 4
9. FOIVENtNINZET «..vviiiiiiiiiiciii s 4

1. Projektle-
derens
rapport

Alt hvad Projektlederen gnsker at rapportere til Styregruppen.

Sammenfatning af fasens praestation. Identificerede problemer.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Review:

Business
Case Andringer: Hvad? Hvorfor? Konsekvenser?

Er der behov for at opdatere Business Casen?

Udpeg andringer i Business Casen.

Indsaet eventuelt et link til hele ledelsesproduktet Business Case her, hvis
der har vaeret omfattende andringer.

Rapporter 'hgst’ af udbytte.

Risici der truer Business Case og udbyttet.

3. Review:

) . Er der behov for at opdatere Projektplanen?
Projektmal

Andringer: Hvad? Hvorfor? Konsekvenser?
Udpeg aendringerne i Projektplanen.

Eller indseet link til hele ledelsesproduktet Projektplan her, hvis der har
vaeret omfattende aendringer.

Hvad skete der i lgbet af fasen? Tolerancer anvendt / ikke anvendt?
Hvordan? Hvor meget? Hvornar? Kan vi undga det i fremtidige faser?

Hvor effektiv har styringen af projektet veeret hidtil.
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Dato: <88.mm.dd>

4. Review:
Fasemal

5. Review:
Team

6. Review:
Produkter

7. Erfarings-
rapport

Referér til den aktuelle og opdaterede Faseplan. Indseet evt. et link her.
Tolerancerne blev aftalt med Styregruppen, da Faseplanen blev godkendt.

Hvad skete der i lgbet af fasen? Tolerancer anvendt / ikke anvendt?
Hvordan? Hvor meget? Hvornar? Kan vi undga det i fremtidige faser?

Hvor effektiv har styringen af fasen veeret.

Hvordan arbejder projektets teams?
Anerkendelse af arbejde, leveret af interne eller eksterne ressourcer?

Hvordan er motivation og stemning i teams.

Et management review af kvalitets- og godkendelsessituationen.

Veer sikker pd at Kvalitetsregister er opdateret. Udfgr statistisk beregning
pa de udfarte kvalitetskontroller.

For eksempel:
® Hvor mange kvalitetskontroller er der gennemfgrt?
®» Hvor mange produkter opfyldte ikke kvalitetskriterierne?

®» Hvor mange produkter blev accepteret med mindre fejl, - hvor
mange?

® Hvor mange kvalitetskontroller blev forsinket?

» Hvor mange kundegodkendelser blev forsinket?

® [ gennemsnit: Hvor mange dage?

Andre punkter:

® Er kundens drift klar til at overtage fasens leverancer?

» Overblik over opfglgningsaktiviteter.

Skriv A.8 Erfaringsrapport her, eller indsaet et link til den her.
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8. Emner og

. . Emner

risici .
Et management review af Projektemne situationen.
Rapportér optzellinger (tal) vedrgrende emnesituationen.
Opsummeér antallet af Projektemner i typerne: Andringsensker, Afvigelse fra
Specifikation og generelle emner.
Opsummeér endvidere godkendte sendringer og afviste sendringer.
/ndringerne kan yderligere opsummeres i grupper som fx aendringer
relateret til programmel, hardware, processer, design, graenseflader.
I et lille projekt med et begraenset Emneregister, kan der indsaettes et link
til registeret her.
Risici
Et management review af risikosituationen.
Du kan anvende figur 8.5 og angive med pile, hvordan risici har flyttet sig
i Igbet af sidste fase. Brug evt. farver: Rgd = gget sandsynlighed x
konsekvens, grgn = reduceret.
I et lille projekt med et begraenset Risikoregister, kan der indsaettes et link
til registeret her.

9‘_ Forvent- Projektlederens forventninger til den kommende fase.

ninger

Herunder problemer der forventes i den kommende fase, etc.
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Vejledning til " Kommunikationsstyringsstrategi”

Ko_rt . a) En beskrivelse af, hvordan og hvor ofte projektorganisationen vil
vejledning kommunikere med parterne inden for og uden for
projektorganisationen.

b) ‘Kommunikationsstyringsstrategien’ indgar som en del af PIDen.

c) PRINCE2 har ikke et separat ledelsesprodukt for dokumentation af
interessentanalysen. Dokumentationen af interessenter sker som en
del af 'Kommunikationsstyringsstrategien’.

PRINCE2 a) Appendiks A.10.
referencer
b) Afsnit 5.3.5.3 'Kommunikationsstyringsstrategi’.
c) Udarbejdes af Projektlederen i processen IP i aktiviteten ‘Udarbejde
Kommunikationsstyringsstrategien’, afsnit 14.4.4.
d) Godkendes af Styregruppen i processen LP i aktiviteten ‘Godkende
projektet’, afsnit 13.4.2.
e) Tabel 14.4: '‘Ansvarsomrader for udarbejdelse af
Kommunikationsstyringsstrategien’.
;;;“?CEZ a) Version 2005 navn: "Kommunikationsplan”.
referencer b) Appendiks A.13.

c) Komponenten ‘Kontroller’, afsnit 16.3.4.

d) IP4 'Opsatning af projektkontroller’, afsnit 5.7
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Kommunikationsstyringsstrategi

Indhold
Side
1. INdledNing ..o s 2
2. KommunikationsSproCedure........couvviniriniiicniiccieieeeieeeeeeseees 2
3. Vaerktojer og teknikKer ..o 2
4. DOKUMENTAION coovveieiiiiiiicicc s 2
5. RAPPOILELING ...iiiiiiiiiiiiiiicicc e 2
0. TIMING .ottt 3
7. ROIlEr Og ANSVAL ..ot 3
8. INteressentanalySse .....cocueueeiviririeiciiiiiniciecci e 3
9. Informationsbehov ..o 3
1. Indledning 5 £ .3
> Mal
2 Omfang

= Overordnet ansvar
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Kommunl- Metoder der anvendes. Angiv evt. afvigelser fra standarder.
kations-

procedure

3. Vark_tzjer Taenk fx over: Personlig kommunikation, e-mail, mgde eller intranet.
og teknikker

Form: Dialog, mgde, seminar, preesentation, case, interview, rapport eller
artikel.

:"tPOkumen' Hvilken dokumentation (af kommunikationen) kraeves?
ation

Hvordan og hvor opbevares den?

Taenk pa, at det skal vaere nemt for en anden at finde og fa overblik over
den samlede kommunikation.

t5. I.?appor- Formal / modtagere vedr. kommunikationsbudskaber.
ering
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6. Timing Kan veere tidsstyret, fx: “Ugentligt”
- eller
haendelsesstyret, fx: “Ved faseovergang” eller "Ved projektafslutning”.
7. Roller og Hvem leverer informationerne?
ansvar
Styregruppen er ansvarlig for kommunikationen, men ofte vil
Projektlederen eller Projektsupport sta for kommunikationen.
Her defineres hvem ggr hvad?
8. Identificerede interessenter, - pa baggrund af en interessentanalyse.
Interessent- R
analyse Omfatter savel projektinterne som -eksterne parter.
Husk at tage hgjde for involvering af interessenter p& andre mader, fx
som medlem af Styregruppe, risikoejer, allokeret til kvalitetskontroller,
formand for reviewmgder, projektkvalitetssikring eller projektsupport.
9. Informa-

. Taenk pa: Mal for kommunikationen, information, det signal der skal
tionsbehov  sondes, forventet reaktionsmade, hvem har interesse i informationerne og
dit svar pa deres reaktion.

Alle PRINCE2 ledelsesprodukter kan veere af interesse for interessenterne,
- seerligt disse:

Projektinitieringsdokumentation
Kundens kvalitetsforventninger

Business Case

Kontrolpunktsrapport

Statusrapport
Afvigelsesrapport

Andringsenske
Faseafslutningsrapport

Anbefaling om Opfoelgningsaktiviteter
Projektafslutningsrapport

Erfaringsrapport
Plan for Udbvyttereview

Overvej om det er ngdvendigt at supplere PRINCE2s anbefalinger. Fx
siger PRINCE2 at Statusrapporten sendes til Styregruppen. Er der andre
der bgr modtage den?
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Konfigurationsposter”

Kort

. . a)
vejledning

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Et ikke-PRINCEZ2 ord for konfigurations information er ‘metadata’.

Du vil nok foretraekke at anvende en database eller, som minimum, et
Excel regneark til samlingen af 'Konfigurationsposter’.

Arbejdet med at oprette ‘Konfigurationsposterne’ pabegyndes nar
Konfigurationsstvringsstrategien udarbejdes.

Suppleres med flere poster, nar der planlaegges: Projektniveau (IP),
faseniveau (LF) eller eventuelt team-niveau.

Fastlaeg pa hvilket niveau styring skal udfgres: Hvert enkelt projekt
skal fastlaegge pa hvilket niveau produkterne skal handteres af
'Konfigurationsstyring’.

Det niveau for 'Konfigurationsstyring’, som projektet har behov for,
samt planlaegningen af hvordan dette niveau opnas, dokumenteres i
Konfigurationsstyringsstrategien.

Projektsupport rollen C.9 (‘Konfigurationsbibliotekar’) er ansvarlig for

at oprette Konfigurationsposter for alle vaesentlige produkter, som
kraevet i Konfigurationsstyringsstrategien.

Anvend dette dokument som en vejledning. Du kan evt. veelge at
benytte forsiden fra dette dokument.

Anvend Konfigurationsposter | Excel regneark skabelonen som det
operationelle dokument. Excel regnearket har funktionalitet til
sortering, filtrering og statistik.

Bemeerk, at PRINCEZs forslag til felter i Konfigurationsstyringsposterne er ret
omfattende. Du bgr forholde dig kritisk til hvad der er behov for,
men ogsé§ til om der er serlige behov i det aktuelle projekt.

PRINCE2

a)
referencer

b)
c)
d)

PRINCE2
2005
referencer

Appendiks A.11.
Tema '/Andringer’ afsnit 9.3.1.2.

Se ogsa Appendiks A.10 Konfigurationsstyringsstrategi.

Oprettes i IP (aktiviteten ‘Udarbejde Projektplan’) og LF (aktiviteten
‘Planlaagge den naeste fase’) ved udarbejdelse af henholdsvis Projekt-
og Faseplan.

Opdateres af Teamleder i SL i aktiviteten ‘'Udfgre en Arbejdspakke’.

Appendiks A.14.
Komponenten 'Konfigurationsstyring’, kapitel 19.

Oprettes i PL2 'Definition og analyse af produkter’.
Appendiks A.15 Konfigurationsstyringsplan.
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Konfigurationsposter

Indhold
Side
1. Projekt-id . s 2
2. POStAd i s 2
3. AKEUEL VEISION.c...uiiiiiiiiiiciiciciii s 2
AUTIEEL o 2
5. Dato for sidste &2ndring af Status .......cccovveeuveriniciininicsiceecnens 2
0. Ol i s 3
7. LORAON .t 3
8. KOPI-INAEhAVET .....oiviiiiiiiciiiccc s 3
9. TYPE ettt 3
10. Egenskaber.....cccuiiiiiiiiiiiccicccicce e 4
11 FASE e 4
12, BIUGETE . 4
13, STALUS v 4
14, THStANd e 4
15, VALANT et e 5
16, PLOAUCENL ...ttt 5
17. TidelNGSAALO ....vuveeiiiiiciiiicicce s 5
18, Kilde. it 5
19. Relation til andre produkter .........cocveeeiiiiniinniice, 5
20. KEYdSTfErenCer . u ettt 5

1. Projekt-id

Id eller navnet pa projektet der udvikler produktet.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Post-id Id for konfigurationsposten. Fx et Isbenummer.

3. Alftuel Versionsnummeret for den sidste baseline version af produktet.

version

4. Titel Entydigt nummer eller kode, der identificerer produktet.
‘Filnavn’ kan vaere 'Titel’ for et dokument.

5. Dat.o for Dato for sidste e&endring af status for produktet.

&ndring
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Dato: <88.mm.dd>

6. Ejer

7. Lokation

8. Kopihaver

9. Type

Hvem er den primaere ejer af produktet?

For eksempel: "Hr. H er ejer af racercyklen, der er under konstruktion og
opbygning”.

Hvor findes produktet?

Eksempel fortsat: “Cyklen under konstruktion og opbygning findes pa
cykelmekaniker A’s veaerksted”.

I tilfeeldet med et elektronisk dokument, kan der indszettes et link her.

Hvis kopiering er mulig, fx dokumenter og programkode, - hvem har
kopier?

Eksempel fortsat: “Hr. H har faet en kopi af maleresultater fra vindtunnel
forsgg, med henblik pa en kort kommentar pr. e-mail”.

Fastlaeg en raekke produkttyper, der er relevante for det aktuelle projekt
0og angiv produkternes type.

Fx ledelses-, specialist-, eller andet.
Eller fx:

» Word dokument

Program kildekode
Metalkonstruktion

Betonstgbning

$ 3 33

Arbejdsgang.
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10. Egen- Data der anvendes, nar der udtraekkes en rapport, og der gnskes et
skaber udtraek af en del af konfigurationsposterne, fx poster vedr. produkter der
er under ‘'modultest’.

Eksempler:
> beskrivelse / definition pagar
fgrste prototype
anden prototype
system test
modultest
integrationstest
accepttest
kvalitetskontrol
leveret

kunde har godkendt

L 200 2 R T R 2N T

udvikles i fase xx".

11. Fase

Den fase hvor produktet bliver udviklet.

12. Brugere | cm skal bruge produktet?

Eksempel fortsat: “"Hr. H er den kommende bruger af cyklen. Dette kunne
fx vaere relevant, nar cyklens geometri (hgjder, vinkler etc.) skal
finjusteres”.

13. Status Hvad er den aktuelle status i produktets livscyklus, som produktet

befinder sig i nu?

Disse trin skal defineres i Konfigurationsstyringsstrategien.
Eksempel fortsat: “Hr. H’s cykel har status Forste mock-up’, og er pa vej

7

til status ‘Konstruktion”".

14. Tilstand Se afsnit 7.3.3.2. Tilstande er variationer p& produktet.

Eksempel fortsat: "Cyklen kan fx befinde sig i disse tilstande ‘Produceret’
eller ‘Produceret og leveret’.

Alternativet til 'tilstande’ er én Produktbeskrivelse pr. tilstand. Fx en
Produktbeskrivelse for “Feerdigproduceret cykel” og en anden for “Leveret
cykel”.

Eksempel med godkendte review-tilstande: "Alfa, Beta-1, Beta-2, Beta-3,
Release Candidate og Final”.
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Dato: <88.mm.dd>

15. Variant

16. Pro-
ducent

17.
Tildelings-
dato

18. Kilde

19. Relation

20. Krydsref.

Samme produkt, men realiseret i forskellige varianter.

Eksempel fortsat: “"Cyklen findes i to farvevarianter: rgd/hvid (til brug for
lgb i Danmark) og bld/gul (til brug for Igb i Sverige).”

Eksempel fortsat: "Cykelmekaniker A arbejder pa cyklen”.

Eksempel fortsat: "Den dato hvor cykelmekaniker A begynder at arbejde
pa cyklen”.

Hvor stammer produktet fra?

Eksempel fortsat: “Cyklen er baseret pd en standard racercykel leveret af
Leverandgr B, udvidet med specielt udstyr fra fabrikanten Cykel
Specialiteter C”.

Projektet udvikler en sum af produkter. Produkterne har relationer til
hinanden.

Eksempel fortsat: "Cyklen er kun én blandt flere cykler, der konstrueres
og opbygges til PR2 Cykelholdet. Dette felt indeholder links til de andre
cykler under konstruktion og opbygning (hvis det er relevant),
reservedele der skal leveres som en del af projektet, den specielt
konstruerede trailer til at transportere holdets cykler med, etc.”

Krydsreferencer til Projektemner, der har relation til dette produkt.

Eksempel fortsat: "Hr. H har rejst et projektemne vedrgrende cyklens
farve. Der star ‘pink’ i produktbeskrivelsen, men Hr. H synes farven er
‘lysergd” ”.

Reference til fx korrespondance vedrgrende dette produkt.
Evt. et link til arkivet.

En kort beskrivelse eller reference til Produktbeskrivelsen for produktet.
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Konfigurationsstyringsstrategi”

Kort a)
vejledning

Udggr én af de fire strategier. Indgar i
Projektinitierinesdokumentationen.

b)
)

d)

PRINCE2
referencer

b)
)

d)

PRINCE2
2005
referencer

f)

Fastlaeg hvilket produktniveau der kraever Konfigurationsposter.

Fastleegger:
®» skala for andringsgnskers betydning
» skala for emners prioritet
®» skala for emners betydning / vigtighed
» veaerktgjer, teknikker og dokumentation.
Procedure for
®» konfigurationsstyring herunder overdragelse af produkter.
®» emne- og &ndringsstyring.
Roller og ansvar vedr. konfigurationsstyring.

‘Konfigurationsstyringsstrategien’ skal beskrive hvordan procedurerne,
der kontrollerer Projektemner / Emneregister og aendringer, er
integreret med konfigurationsstyring.

Appendiks A.12.
Tema "Andringer’ afsnit 9.3.1.1.

Udarbejdes af Projektlederen i IP i aktiviteten ‘Udarbejde
Konfigurationsstyringsstrategi’.

I4

Godkendes af Styregruppen i LP i aktiviteten ‘Godkende projektet’.

Version 2005 navn: "Kommunikationsplan”.
Appendiks A.15.

Afsnit 19.4.1 'Konfigurationsstyringsplan’ i komponenten
Konfigurationsstyring.

Oprettes i IP1 'Planlaegning af kvalitet'.

I ‘Oprettelse af projektets arkiver’ IP5, tilfgjes projektets arkivstruktur
til Konfigurationsstyringsplanen.

A.31 Projektkvalitetsplan.
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Konfigurationsstyringsstrategi

Indhold
Side
1. INdledNing ..o s 2
2. Procedure: KonfigurationsStyring.......coeuveveeceircueremereenennnerensenesinnns 3
3. Procedure: Emne- 0g @ndfingssStyring.......ccceoveeueueueererereierennisnennnenes 4
4. Vaerktojer og teKniKKer ......cccviviiiciiiiiiiiiicciccccccccces 4
5. DOKUMENTATION «.eovuviieiiiriiciic s 4
6. RAPPOTLEIING ...cvviiiiiiiiiiiciic s 4
7. THMING oottt 5
8. Roller OZ ANSVAL ..o 5
9. SKALACT ...t 5

1. Indledning Hvad er formalet med konfigurationsstyring i dette projekt?

Peg pa saerlige forhold i projektet. Fx hgjt volumen af produkter, mange
udviklere der arbejder pa fa produkter, projektets vigtighed, en enkel
konfiguration med lavt behov for konfigurationsstyring.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
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Dato: <88.mm.dd>

2.
Procedure:
Konfigura-
tionsstyring

Dak fx disciplinerne i PRINCE2 manualen afsnit 9.3.2 'Procedure for
konfigurationsstyring”:

Planleeg, identificér, kontrollér, rapportér, bekraeft og revidér.
Proceduren kunne fx omfatte:

Identifikation af produkter

ID, nummer eller kodesystem, der skal anvendes.

Sgrg for at konstruere et kodningssystem, der kan styre de planlagte
versioner af produktets livscyklus.

Lagring
Hvordan og hvor lagres produkterne?

Forskellige typer af produkter kreever forskellige former for
lagringsmetoder og placeringer.

For eksempel:

®» Byggematerialer — angiv lagerplads eller byggeplads
» Apparater - angiv reol og hyldenummer

» Dokumenter - angiv server, sti og navn

®» Bro elementer - angiv sted og nummer pa kaj.

Arkivering og genfinding

Hvordan sikres produkterne vha. lagrings- og genfindingsstrukturen?

Fx: Hvordan sikres det, at der ikke arbejdes parallelt pa samme produkt?
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Dato: <88.mm.dd>

3.
Procedure:
Emne- og
&ndrings-
styring

4. Veerktojer
og teknikker

5. Dokumen-
tation

6. Rappor-
tering

Dak fx disciplinerne i PRINCE2 manualen afsnit 9.3.3 'Procedure for
emne- og &ndringsstyring’:

®» Opret emne

» Analysér emne
» Anbefal reaktion
» Vzlg reaktion.

Taenk fx over: Hvem, hvorndr, hvad, hvordan, hvor omfattende eller hvor
formelt.

Referér til virksomhedsstandarder, hvis de findes. De kan fx veere fastlagt
i forbindelse med PRINCE2 implementeringen.

Referér til PRINCE2s metode ‘aendringskontrol’ beskrevet i temaet
'EEndringer’ og udvid med de ngdvendige elementer, fx brugen af et
a&ndringsbudget og en ‘Andringsmyndighed’ (C.8), der kan godkende en
2ndring.

Definér ansvarsniveauer i forhold til niveauer for sendringer.

Eksempel:

"PRINCE2 temaet 'Andringer’ anvendes, men udvides pa fglgende
punkter ... ...

Projektlederen kan godkende a&ndringer under 10.000 DKK,
fndringsmyndigheden zndringer mellem 10.000 og 100.000 DKK,
Styregruppen over 100.000 DKK.

Proceduren for /Endringsmyndigheden findes i dokumentet xxxxx.pdf.”

Reference til eller beskrivelse af anvendte systemer, teknikker og
veerktgjer.

Kan veere IT stgttede Igsninger eller manuelle systemer.

Hvilken struktur anvendes for: Emneregister 0g Konfigurationsposter?

Der kan tages udgangspunkt i PRINCE2s standard forslag, - men endelig
struktur skal taenkes igennem. Se de to ledelsesprodukter for mere
vejledning.

Hvordan skal rapporterne Emnerapport 0og Produktstatusrapport
sammensecettes, hvilket format skal de have, hvor formelle skal de veere?

Der kan tages udgangspunkt i PRINCE2s standard forslag, - men endelig
struktur skal teenkes igennem. Se de to ledelsesprodukter for mere
vejledning.
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Dato: <88.mm.dd>

7. Timing

8. Roller og
ansvar

9. Skalaer

Hvornar skal hvad ggres?

Fx konfigurationsreview, udarbejdelse af Produktstatusrapport,
gennemgang og rapportering fra Emneregister.

Hvem har hvilket ansvar i forbindelse med konfigurationsstyringsarbejdet,
dvs. i forhold til processen beskrevet ovenfor?

Anvendes Andringsmyndighed (se Appendiks C.8)? Hvilket ansvar og
hvilke kompetencer har £ndringsmyndigheden?

Fastlaeg de ‘skalaer’ der skal anvendes
Prioritet fx:
Straks

Haster

Ved lejlighed

1
2
3. Kan vente
4
5. Kan udelades

Betydning eller vigtighed (manualen anvender begge ord) fx:

1. Ngdvendig - det endelige produkt kan ikke fungere uden denne
&ndring

2. Vigtig - fraveer af denne zndring vil vaere meget vanskelig, sk@gnt en
work-around er mulig i en begraenset tidsperiode

3. Nice-to-have - men ikke vital
4. Kosmetisk sendring — uden betydning i gvrigt

5. Involverer ikke en a&ndring.

Der kan ogsa anvendes tal (f.eks. fra 1 til 4) eller ord andre ordvalg, fx
mindre vigtigt, veesentligt, alvorlig, kritisk.
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Kontrolpunktsrapport”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a)

b)

)

d)

e)

a)
b)

b)
o)

‘Kontrolpunktsrapporten’ er en rapport fra teamet. Den udarbejdes af
Teamlederen.

Informationen, der opsamles i teamet vedr. arbejdspakkens fremdrift,
dokumenteres i 'Kontrolpunktsrapporten’, som sendes til
Projektlederen. Kunne fx ogsa omfatte information om nye risici.

Dette er et ledelsesprodukt, der er styret tidsmeaessigt. Dvs. det
udarbejdes pa aftalte tidspunkter, - det afventer ikke bestemte
haendelser.

Tidspunkt, format og indhold aftales mellem Teamleder og
Projektleder, som en del af en Arbejdspakke og / eller Faseplan.

Husk, som en del af Arbejdspakken, at aftale det formelle niveau, fx:
Dokument, e-mail, telefonopringning, SMS, mgde eller digitalt foto af
white-board med noter fra kontrolpunktsmade.

Appendiks A.13.
Udarbejdes i processen SL i aktiviteten 'Udfgre en Arbejdspakke’.

Appendiks A.16.
SL2 ‘Udfgrelse af en Arbejdspakke’, afsnit 8.5.

Kontrolpunkter: Se manualen afsnit 16.4.7.
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Kontrolpunktsrapport
Indhold
Side

1. DALO e 2
2. PErIOAE ot 2
3. OPpLoIGNING. ... 2
4. Denne rapporteringSPeriode ..o uiiiriniriiieiiiniieneiesieeiseenensieeees 2
5. Nzste rapporteringsperiode ... 3
6. Arbejdspakkens toleranCestatus ......iiieececuiieiereveeieieieieeeeseeeeeens 3
7. EMNET OZ FISICH cvuvuiuiviiiiiiiicieisiicii e 3

1. Dato

Dato for levering af 'Kontrolpunktsrapporten’ eller datoen for mgdet i
teamet (kontrolpunktet).

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Periode Tidsperioden fra sidste ‘Kontrolpunktsrapport’ indtil nu

3. . Aftalte opfglgninger fra sidste ‘Kontrolpunktsrapport’.
Opfelgning

4. D_enne Aktiviteter

periode

Hvilke aktiviteter er gennemfgrt af teammedlemmerne, i den periode der
afrapporteres fra?

Produkter

En mellemstatus for produkterne i Arbejdspakkens forlgb. Hvilke produkter
er udviklet og hvilke er faerdiggjorte i perioden.

Kvalitetsarbejde

En mellemstatus for kvalitetskontrollerne i Arbejdspakkens forlgb.
Afsluttede kvalitetskontroller dokumenteres i Kvalitetsregisteret.

Erfaringer
Opsamling af erfaringer i perioden. Samles i Erfaringslog 0og senere i en
Erfaringsrapport.
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5. Naeste

. Hvad skal ske i nzeste periode?
periode

Hvilke produkter skal udvikles i naeste periode?
Hvilke produkter skal faerdigggres i naeste periode?

Hvilke kvalitetsaktiviteter er planlagt for naeste periode?

6. Tolerance-

I Arbejdspakken blev tolerancerne aftalt.
status

Informér om status og potentielle trusler mod tolerancerne. Dvs. hvor
meget af tolerancerne er allerede brugt pa dette tidspunkt.

7. Emner og

risici Emner og risici, aktuelle eller potentielle i forbindelse med Arbejdspakken.
isici

Emneregisteret 0g Risikoregisteret skal opdateres i henhold til aftale med
Projektlederen. Aftalen skal findes i Arbejdspakken.
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til "Kvalitetsregister”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a) Dokumenterer alle detaljer fra kvalitetskontroller.

b) Vedligeholdes Igbende af Projekt- og Teamleder. Evt. vedligeholder
Projektsupport pa vegne af Projektlederen.

c) 'Kvalitetsregisteret’ indeholder alle planlagte og gennemfgrte
kvalitetsaktiviteter. Informationerne i 'Kvalitetsregisteret’ kan
medyvirke til at identificere problemer med fremdriften.

d) Husk, at 'Kvalitetsregisteret’ skal tilvejebringe et overblik. Indsaet ikke
omfattende beskrivelser her, - brug Produktbeskrivelsen dertil.

Anvend dette dokument som en vejledning. Du kan evt. vaelge at
benytte forsiden fra dette dokument.

Anvend Kvalitetsregister | Exccel regneark skabelonen som det
operationelle dokument. Excel regnearket har funktionalitet til
sortering, filtrering og statistik.

a) Appendiks A.14.
b) Temaet "Kvalitet” afsnit 6.3.1.6.
c) Se eksempel i tabel 6.2.

d) Etableres i processen IP i aktiviteten ‘Udarbejde
Kvalitetsstyringsstrategi’.

a) Version 2005 navn: "Kvalitetslog”.

b) Appendiks A.18.

c) Afsnit 16.4.4 'Kvalitetskontrol’ i komponenten 'Kontroller’.
d) Oprettes i IP1 'Planlaegning af kvalitet'.

e) Opdateres i SL2 ‘Udfgrelse af en Arbejdspakke’.
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Dato: <88.mm.dd>

Kvalitetsregister
Indhold
Side

1. IKKVALLES-Ad eecviriuieereriereeeeeeetecr ettt vttt ea e er v b s s ereenens 2
O e Ya 11 T TR 2
3. PLOUKLELEL ..voveeeeecvieieeeeeteeteeeeteeteeteete ettt et v e v eeae e eneens 2
4. Metode til kvalitetSKONLIOL......ovevevreriirinreeereereereeeeereeteer et e 2
5. Roller OZ aNSVAL ... 2
0. IIALOCT ettt ettt et e re et e e re e ae e eaeeaas 3
7 RESUITAL .ttt ettt ettt eve et ereete e teereeaeeveeaeereennens 3
8. KvalitetsSdOKUMENTAtION cueveveerecrirerierecreereneereereeree e ereeresereereereesessereesens 4

1. Kvalitets-
id

2. Produkt-id

3. Produkt-
titel

4. Metode

5. Roller og
ansvar

Id, fx nummer, for kvalitetsaktiviteten.

Et id til hver post / linje i Kvalitetsregisteret.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

En reference til det aktuelle produkt.

Skal veere konsistent med det ID, der anvendes i konfigurationsstyring

(Konfigurationsposter).

Hvilket navn er produktet kendt under?

Ikke en omfattende beskrivelse her, - anvend Produktbeskrivelsen dertil.

Referér blot til en liste af relevante metoder, som er anvendt i projektet,

fx:
1.

o u kWb

Review

Test
Prgveudtagning
Maling

Visuel inspektion
Andet.

Referér til de personer der er ansvarlige for kvalitetskontrollen, eller en
gruppe / rolle, hvis navn pa personer ikke er kendt pa nuvaerende
tidspunkt.
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6. Datoer Kvalitetskontrol

= Planlagt dato for kvalitetskontrol.
= Faktisk dato for kvalitetskontrol.

Giver sammen grundlag for opsummering / statistik pa tvaers af alle
projektets produkter. Se Excel skabelon.

Kundens godkendelse

= Den planlagte dato for kundens godkendelse.
= Den faktiske dato for kundens godkendelse.

Giver sammen grundlag for opsummering / statistik pa tvaers af alle
projektets produkter. Se Excel skabelon.

Dette er den ultimative status for et PRINCE2 produkt: Produktet har
passeret kvalitetskontrollen, og kunden har godkendt produktet! Det er
nu et kvalitetsprodukt.

7. Resultat Hvad er resultatet af kvalitetskontrollen? - dvs. kvalitetskontrollen med

dette kvalitets-id. En ny kvalitetskontrol giver en ny post / linje i
Kvalitetsregisteret.

Kunne fx veere:

1. (Kvalitetskontrol) aflyst

(Kvalitetskontrol) afbrudt

(Produkt) godkendt

(Produkt) afvist

(Produkt) godkendt med korrigerende handlinger.

i A N

Forklaring til punkterne ovenfor:
1. Produktet er sa ringe, at kvalitetskontrollen er aflyst.

2. I lgbet af kvalitetskontrollen blev det konstateret at produktets
tilstand var sa ringe, at den fortsatte kvalitetskontrol ville vaere spild
af tid.

3. Produktet er sammenlignet med kravene i Produktbeskrivelsen, og er
godkendt.

4. Produktet er dumpet til kvalitetskontrollen.

Produktet er betinget godkendt, med fejl der skal rettes, dvs.
korrigerende handlinger.

Korrigerende handlinger

Antallet af korrigerende handlinger, der indikerer omfanget af indsats, for
at produktet kan ggres klar til nzeste kvalitetskontrol.

Giver grundlag for opsummering / statistik pa tveers af alle projektets
produkter. Se Excel skabelon.

al4 kvalitetsregister.doc © PR2 2010 Side 3



<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

8. Dokumen-

. Henvisninger til dokumentation for kvalitetskontrollen.
tation

Kunne fx veere:

en testplan

en testrapport

en logbog

udskrift fra automatisk testsystem

lister over korrigerende handlinger
aktiviteter der kraeves for at rette mangler

(projekt)emner: Andringer eller Afvigelse fra Specifikation

L 200 2O N 2N R

andet

al4 kvalitetsregister.doc © PR2 2010 Side 4



<projekt navn>
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Vejledning til "Kvalitetsstyringsstrategi”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a)

b)

)
d)

e)

f)

9)

a)
b)

)

b)
)
d)

e)
f)

‘Kvalitetsstyringsstrategien’ skal fastsla hvorledes projektet forventes
at leve op til og male Kundens kvalitetsforventninger og
Godkendelseskriteriet.

Forfiner Kundens kvalitetsforventninger 0og Godkendelseskriterier.

Er en del af Projektinitierinocsdokumentationen.

Fastlaegger projektets tilgang til kvalitet.

Det er stedet, hvor niveauet for kvalitetsarbejdet defineres. Det er
ogsa her, at indsatsen for kvalitetskontroller og kvalitetssikring
neddrosles, hvis dette er gnskeligt.

Da 'Kvalitetsstyringsstrategien’ er en del af
Projektinitierinesdokumentationen, godkendes den af Styregruppen i LP i
aktiviteten ‘Godkende Projektet’.

Hvis projektet kan anvende standarder, der allerede er dokumenteret
0g i brug, er det tilstraekkeligt blot at anbringe et link her. Beskriv
eventuelle a&ndringer, udeladelser eller tilfgjelser.

Appendiks A.15.

Oprettes som en af de fire strategier i IP i aktiviteten ‘Udarbejde
Kvalitetsstyringsstrategien’, afsnit 14.4.4.

Godkendes af Styregruppen i LP i aktiviteten ‘Godkende Projektet’,
afsnit 13.4.2.

Version 2005 navn: "Projektkvalitetsplan”.
Appendiks A.31.
Oprettes i IP1 'Planlaegning af kvalitet'.

Output fra processen IP6 ‘Samling af et Projektinitieringsdokument’,
som en del af PID’en.

Godkendes af Styregruppen i LP2.
Vedrgrende ‘aendringsbudget’: Afsnit 5.5.3, sidst 11.4.3, sidst 16.4.1.
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Kvalitetsstyringsstrategi

Indhold
Side
1. INdledNing ..o s 2
2. Procedure for kvalitetSStyring.......cooeuvicveiiiiiieiiiiinniiceescneesinnnes 2
3. Vaerktojer og teknikKer ..o 3
4, DOKUMENTAION 1vveviiririreeierietiereneeteeteererere e ereesereeesereesessessersesesensessesenns 3
5. RAPPOILELING ...iiiiiiiiiiiiiiicicc e 3
6. Timing af kvalitetsaktiviteter .......coovvviviiviiiiciiicccee 4
7. ROIlEr Og ANSVAL ..ot 4

1. Indledning Kort vedr. formal, mal, omfang (hvad daekker strategien, hvad daekker
den ikke?).

Kort og overordnet vedr. ansvar. Se ogsa afsnit 7.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Procedure Hvis projektet kan anvende standarder, der allerede er fastlagt og maske

indkgrte og i brug, er det tilstreekkeligt at anbringe en reference eller et
link her.

Beskriv kun forskellene til virksomhedsstandarderne, - hvis der er nogen
forskelle.

Hvis projektet skal afvige fra eksisterende virksomhedsstandarder, skal
der formodentlig argumenteres for det her.

Proceduren kunne omfatte:
A. Kuvalitetsplanlaegning
B. Kvalitetskontrol
a. Standarder
b. Skabeloner og formularer
c. Definition af kvalitetsmetoder
d. Metrikker, dvs. malemetoder
C. Kvalitetssikring
a. Styregruppens ansvar
b. Revision af at standarder overholdes

c. Review som virksomheds- eller programledelsen foretager
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3. Vark_tgler Hvilke systemer, vaerktgjer og teknikker skal anvendes til
og teknikker |\ 3jitetsstyringen.

Forsgg at daekke hele projektet, specialist- og ledelsesprodukter, sa godt
som muligt. Der vil naturligvis kunne opstd andre behov og krav, nar de
enkelte faser naermer sig, og viden om projektet, dets produkter og
kvalitetskontroller gges.

Har kunde og leverandgr et kvalitetssikringssystem, der retter sig mod
stgrre eller mindre dele af projektets produktleverancer?

Eksempel: "Alle specialistdokumenter, der skabes i lgbet af projektet, skal
kvalitetskontrolleres gennem et review. Review kan vare uformelle, da
projektet implementerer kendt teknologi, og projektet i det store og hele
har en lav risikoprofil”.

Eksempel: "Et termometer, der har en praecision pa 5 grader C, skal
anvendes ved kontrol af stegning af bgfferne pa traekulsgrillen.”

Fastlaeg behov for kvalitetssikring, kvalitetskontroller og audit processer
for ledelsesprodukterne.

Meget er ‘indbygget’ i PRINCE2 metoden. Hvad er der behov for i det
aktuelle projekt? Hvad mangler der? Overvej tilpasning af PRINCE2
elementerne!

Eksempel: "Kvalitetskontrol skal udfgres for alle ledelsesprodukter, der
skal sendes til Styregruppen og til projekt eksterne interessenter.
Kvalitetskontrol udfgres ved at en anden projektleder i projektafdelingen
eller Projektkontoret, reviewer ledelsesproduktet og fremsender
kommentarer til Projektlederen.”

4. Dokumen- Hvilken struktur og hvilket indhold skal Kvalitetsregisteret have?

tation
Hvor lagres kvalitetsdokumentationen?
Hvordan ser strukturen for kvalitetsarkivet ud?
5. I_Rappor- Hvilke ledelsesrapporter skal udarbejdes?
tering

Kunne fx veere udtraek af statistik og talmateriale fra Kvalitetsregisteret.

Er der interessenter, der skal modtage kopi af kvalitetsdokumentation (fx
testplaner, testrapporter, logbgger, udskrift fra automatisk testsystem,
lister over korrigerende handlinger, aktiviteter der kraeves for at rette
mangler)?

Det bgr af Kommunikationsstyringsstrategien fremga, hvem der skal have
kopi af hvilke rapporter.
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6. Timing Detaljerede tidsplaner for kvalitetsaktiviteter fremgar af planer, fx
Faseplan og af Kvalitetsregisteret.
Henvisning til Kvalitetsregisteret kan derfor veere relevant og tilstraekkeligt.
Her angives kun stgrre begivenheder. Kunne fx vare dato for
2 projekt-audit
= afleveringsprgve
= driftsprgve
= del-aflevering med del-accept til kunden
= andet?
Zhs\?glfr °g Identificér interne og eksterne kvalitetsansvar i forhold til projektet.

Disse roller bgr deekkes: Projektleder, Seniorbruger, Seniorleverandgr,
Teamleder, Projektsikring, kvalitetssikring (hvis en sadan findes).
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Vejledning til ”Plan”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a) Plan anvendes til alle typer planer: Projekt-, Fase eller Teamplan.

b) Overvej ngje hvilke punkter der er relevante at anvende for den
enkelte plan.

c) Overvej ogsa om der kan anvendes en meget simpel plan, fx en
"Produkttjekliste” (BIa ramme i afsnit 7.3.6.8. Tabel A.1 i Appendiks
A.16).

a) Appendiks A.16.

b) Temaet Planlagning, kapitel 7.
c) Projektplan: Afsnit 7.2.4.

d) Faseplan: Afsnit 7.2.5.

e) Teamplan: Afsnit 7.2.6.

f) Afvigelsesplan: Afsnit 7.2.7.

Projektplan
a) Appendiks A.32.

b) Oprettes i IP2 'Planlaegning af et projekt’.

c) Godkendelse af Styregruppen i LP2 ‘Godkendelse af et projekt’
Faseplan

a) Appendiks A.11.

b) Afsnit 15.5.2 i komponenten ‘Planer’.

c) Oprettes for hver fase i LF1 'Planlaagning af en fase’.

d) Godkendes af Styregruppen (den fgrste Faseplan) i LP2 ‘Godkendelse
af et projekt’ og (de efterfglgende Faseplaner) i LP3 ‘Godkendelse af
en Fase- eller Afvigelsesplan’.

e) Planen for initieringsfasen kan ogsa anvende denne skabelon.
Oprettes i SP6 'Planlzegning af initieringsfase’.

d) Faseplanen for initieringsfasen godkendes af Styregruppen i LP1
‘Godkendelse af initiering’.

Afvigelsesplan

a) Appendiks A.1.

b) Se afsnit 15.5.5 ‘Afvigelsesplan’ i komponenten 'Planer’ og

c) Se afsnit 16.4.13 "Afvigelsesvurdering’ i komponenten 'Kontroller’.
d) Oprettes i LF6 ‘Udfeerdigelse af en Afvigelsesplan’.

e) Godkendes af Styregruppen i LP3 ‘Godkendelse af en Fase- eller
Afvigelsesplan’.
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Plan
Indhold
Side

1. BESKIIVEISE...vivieieeeerierenreectecteeter ettt et ettt eae et s s easereesessenseneenens 2
2. Planens foruds@tninger ..o 2
3. Eksterne athaengigheder ..., 3
4. Planens antagelSer ... 3
5. Indarbejdede erfaringer.......ccoviiviviviiiiiviiiiiriiccrceee s 4
6. OVEIvAGNING O STYIING ...evvuviieiriiiiiieeriicre s 4
7. BUAGELLEL ..o s 4
8. TOIEIANCEL uvtevevieieeiiereeeteerte ettt ettt e st s et se e s esaesesassesessesasans 4
9. (A18) ProduktbeskiivVelSer ..ot 4
10, TAASPIAN e 4

1. ) En kort beskrivelse af hvad planen daekker.

Beskrivelse

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2'_ Forudsaet- Alle vaesentlige forhold, der skal vaere pa plads ved planens begyndelse
ninger og som skal forblive pa plads for at planen skal lykkes.

Planen bgr ikke igangsaettes, hvis disse forhold ikke er pa plads ved
planens pdbegyndelse.

For eksempel:

®» Systemer, apparater og vaerktgjer der forventes at vaere til radighed.
Hvis der fx anvendes en test-platform der normalt er til radighed for
udviklingsarbejdet, kan planen forudseette, at denne er til radighed.
Derfor skabes den ikke som en del af projektet

» Afregningspriser for interne eller eksterne medarbejdere

En intern kvalitetssikringsfunktion.
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3. Eksterne
afhaengig-
heder

4. Antagelser

Forhold der er eksterne i forhold til projektet, og som projektet har behov
for, for at kunne gennemfgres. Planen er derfor baseret pa disse
afhaangighedsforhold.

Det vil sige, planen kan ikke gennemfgres uden disse forhold er pa plads.

Kontroller alle eksterne afhaengighedsforhold for at sikre, at der ikke er
foretaget andringer i omfang eller bindinger til produkter, som forventes
modtaget eksternt.

For eksempel:

®» Leverancer fra andre projekter

®» |everancer fra et program

® Lancering af ny platform eller teknologi

®» Eksterne produkter

Byggegrunden - hvis projektet skal bygge et hus.

Hvilke antagelser blev gjort, da planen blev udarbejdet?

Det vil sige antagelser om omgivelserne. Planen forventer at disse er ok, -
hvis de ikke er, kan planen gennemfgres, men Arbejdspakken, fasen,
projektet eller Business Casen vil have problemer.

For eksempel:

®» En lov der skal vedtages (IT-systemet kan udvikles uden at loven
foreligger, men baseret pa antagelser om hvordan loven kommer til at
se ud)

®» Adgang til kritiske ressourcer - mennesker, udstyr eller faciliteter
(Forventes at vaere til radighed som aftalt, men hvis de svigter, giver
det problemer for planen)

®» Kundens kompetenceniveau (Forventes ok, s3 uddannelse er ikke en
del af planen. Svigt giver problemer for projektresultatet og/eller
Business Case)

®» |edelsesstgtte (Forventes ok, men planen og projektresultatet
kommer i problemer, hvis denne stgtte svigter)

® Bruger- og/eller linie accept (Planen og projektet forventer ikke
leverancer herfra, men planen fasts|r, at den antager, at den
ngdvendige accept findes)

® FEt operativt miljg der kan modtage projektets resultat (Planen
antager, at dette findes og at det er ok. Derfor er det ikke en del af
projektet. Men hvis det fjernes eller svigter og antagelsen dermed
svigter, vil der vaere et problem for planen).
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5. Erfaringer

Hvilke erfaringer fra lignende projekter er indarbejdet i planen?

Taenk her pd, at der ikke ngdvendigvis skal ledes efter andre projekter
med tilsvarende teknisk eller specialist indhold. Vigtigere er det, at lede
efter projekter med tilsvarende krav til styring. Det kunne fx veere et
projekt der gennemfgres i et tilsvarende politisk miljg (saerlige krav til
Kommunikationsstyringsstrategien), med en vanskelig sammensat
Styregruppe (seerlige krav til job-beskrivelser), i et kreevende kunde-
leverandgr samarbejde (saerlige krav til Arbejdspakker), i et meget
kompliceret sammensat projektmiljg med mange indbyrdes
afhangigheder (saerlige krav til koordination. Kan der anvendes et
Koordinations Team?)

6.
Overvagning
og styring

Beskriv den overvagning og styring af planen, som gnskes aftalt.

Ledelsessystemet, der skal kunne kontrollere planen, skal vaere specifikt
0g preecist beskrevet, og fx inkludere nye eller eendrede jobbeskrivelser.

For at kunne overvage planen, skal der foretages rapportering.

Statusrapporter 0og Kontrolpunktsrapporter udsendes med en aftalt frekvens
/ pa et fast tidspunkt. Er der behov for andre rapporteringer?

Beskriv hvad der skal aftales?

7. Budgetter Planens budget, eller henvisning til budget for planen.

8. Tolerancer Tolerancer foreslaet af Projektlederen, baseret pa kendskab til bl.a.

projektets gvrige tolerancer forhold, budget og planer.

Godkendes af Styregruppen (vedr. Projekt- og Faseplan), som en del af
godkendelsen af planen. Godkendes af Projektlederen i forbindelse med
Arbejdspakken vedr. Teamplaner.

9. Produkt-

A Produktbeskrivelser for planen vedlagt som bilag.
beskrivelser

Niveauet for produkter, der kraever en produktbeskrivelse afhaenger af det
kreevede styringsniveau. Dette besluttes af Styregruppen.

Der bgr veere en produktbeskrivelse for alle simple produkter (dvs. det
laveste niveau pa Produktnedbrydningsstrukturen) og for alle komplicerede
mellemprodukter (integrationsprodukter).

10. Tidsplan Diagrammer der viser ressourcer, aktiviteter, start- og slutdatoer (ofte

Gantt eller sgjle-diagram).

Aktivitetsdiagram, omkostningsbudget, tabel over ressourceforbrug, etc.

Her vil du typisk anvende et IT baseret planlaegningsvaerktgj.
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Vejledning til

”Plan for Udbyttereview”

Kort

. . a)
vejledning

b)
)
d)

f)
9)

h)

i)
k)

PRINCE2
referencer

b)
c)

d)

PRINCE2
2005

Dokumenterer hvordan og hvornar udbytter kan males.
Udfaerdiges af Projektlederen.
Ansvarlig i Igbet af projektet: Styregruppeformanden.

Efter at projektet er afsluttet udfgres og vedligeholdes planen af
virksomheds- eller programledelsen.

Forelaegges Styregruppen i processen IP ‘Initiering af et Projekt'.
Opdateres ved hver faseovergang.

I AP 'Afslutning af et Projekt” anvendes den til at definere de reviews
af udbytter, der skal foregd efter at projektet er afsluttet.

Skal indeholde de aktiviteter der skal kunne afggre om produkternes
forventede udbytter er realiseret.

Det skal vurderes for hvert enkelt forventet udbytte i hvilken grad
udbytte er blevet realiseret. Evt. om der er behov for yderligere tid far
end udbyttet kan ses realiseret.

Kan vaere en del af programmets plan, hvis projektet indgar i et
program. Udfgres evt. pa programniveau.

Overvej ogsa evt. negative udbytter.

Afsnit 4.3.3.
Tabel 13.2 vedrgrende ansvarsfordeling: LP, Godkendelse af Projektet.

Tabel 13.3 vedrgrende ansvarsfordeling: LP, Godkendelse af Fase-
eller Afvigelsesplan.

Afsnit 14.4.7: IP, Udbygge Business Case.

Ledelsesproduktet fandtes ikke i PRINCE2 version 2005.
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Plan for Udbyttereview

Indhold
Side
1. Planens omfang ... 2
2. Hvem er ansvarlig for forventede udbytte?........cccoeviviiiiiiiinininnnns 2
3. Hvordan og hvornar males udbytter.......cccoooriviiiiiiiiniciiccne, 3
4. Nodvendige ressourcer til at udfore review ........ccocvviceviricicrenninaes 3
5. Formalinger.....ccocviiiiiiiiiiiicic e 3
6. Hvordan vil slutproduktets prastation blive reviewet? ........cc.cccuuee. 4
1. Planens Af Business Case bgr det fremga hvilke udbytter projektet skal levere. Plan
omfang for Udbyttereview skal daekke alle udbytter.
For eksempel: Planen omfatter fglgende udbytter:
a) Forggelsen af den tilfredshed, som kunderne oplever med vores
kundeservice.
b) Forbedringer i vores kundeservices svartider ved handtering af kunders
telefonopkald.
Er bade udbytter (benefit) og negative udbytter (dis-benefit) medtaget?
Hvad er tidsscope? - altsa inden for hvilke tidsrammer skal planen virke?
For eksempel: Planen omfatter projektperioden, idet de fgrste udbytter
forventes realiseret i fase 2. I en periode pd 2 maneder efter
projektafslutning forventes hovedparten (75%) af alle udbytter at vaere
realiseret. Det forventes dog, at der vil kunne ses yderligere hgst af
udbytte 6-8 maneder efter projektafslutningen. Planen daekker derfor 6
maneder efter projektafslutning.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.
Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
2. Hvem er

Overordnet er Seniorbruger ansvarlig for at sikre, at de forventede

ansvarlig for |, qpytter kan opnds nr projektets produkter er leveret.
forventede For ek y
udbytte or eksempel:

= Seniorbruger er - if. PRINCE2 - overordnet ansvarlig for at sikre, at
udbytter realiseres.

= Chefen for Kundeservice er ansvarlig for sikring af udbytte a)
'Forggelsen af den tilfredshed, som kunderne oplever med vores
kundeservice’.

= IT Chefen og Uddannelseschefen er ansvarlig for sikring af udbytte b)
‘Forbedringer i vores kundeservices svartider ved handtering af
telefonopkald fra kunder”.
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3. Hvordan
og hvornar
males
udbytte

4.
Naedvendige
ressourcer
til review

5.
Fermalinger

Hvordan skal det konstateres at udbytte er opnaet?

For eksempel:
a) Der gennemfgres en kundetilfredshedsundersggelse.
b) Svartider i telefonsystemet maéles.

Hvornar: En tidsplan for hvornar, der gennemfgres reviews, der skal
pavise at udbytter er opnaet.

For eksempel:

a) Der gennemfgres en kundetilfredshedsundersggelse 2 maneder og 6
maneder efter projektafslutning

b) Malinger udfgres efter implementering af nyt telefonisystem samt 2 og
6 maneder efter projektafslutning.

Hvilke ressourcer har vi behov for, for at kunne gennemfgre ‘review’, dvs.
konstateringerne af at udbytte er opndet?

For eksempel:

a) Undersggelse udfgres af eksterne konsulenter, da vi ikke selv har
kompetencerne.

b) IT har to specialister der har viden, - men der er behov for at inddrage
yderligere kompetencer fra telefonileverandgren til at kvalitetssikre
arbejdet.

'Fgrmalinger’ skal sikre, at der findes en baseline, der males imod, nar
projektet er gennemfgrt.

For eksempel:

a) Der er gennemfgrt en kundetilfredshedsundersggelse. Denne var en del
af kommissoriet for projektet. Denne undersggelse anvendes som
baseline for a).

b) I fase 1 i projektet, inden der er foretaget aendringer i
telefonisystemet, og inden projektet p& anden vis har pavirket
operationen i kundeservice, foretages malinger. Denne maling skal kunne
reproduceres ved ‘efter’-malingerne. Den gennemfgres i 3 x 3 dage for at
sikre validitet i malemetoden, og stabilitet i malegrundlaget.

al7z plan for udbyttereview.doc © PR2 2010 Side 3



<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

6. Hvordan
reviewes
slutproduk-
tet

Med 'Slutproduktet’ menes projektets samlede leverance. Findes defineret
i Slutproduktbeskrivelse. Det samlede udbytte for projektet kan bestd af en
reekke del-udbytter, der samlet set giver det forventede udbytte for hele
projektet eller Slutproduktet.

Ofte sikres slutproduktets preestation ved at hver enkelt produkts udbytte
er opndet. Men ikke altid er det sa enkelt. Der kan ofte veere tale om
mere komplicerede forhold, med negative udbytter, behov for
kombination af flere del-udbytter for at effekt opnas, forstyrrelse af
lgbende drift etc. Se ogsa fig. 4.1.

For eksempel: Nar de to malinger beskrevet under pkt. 3 er udfgrt
tilfredsstillende, herunder 2 og 6 maneder efter projektafslutning, og der
ikke er opstaet vaesentlige uforudsete negative udbytter, anses
slutproduktet for at praestere tilfredsstillende. — Der er identificeret
vaesentlige risici saerligt i forhold til udbytte a) (den oplevede
kundetilfredshed med vores Kundeservice). Derfor accepteres
slutproduktet, nar der ses 60% opfyldelse af udbytte a) og 80% af
udbytte b).
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

“Produktbeskrivelse”

Kort a)
vejlednin
) g b)

c)

d)

f)

9)

h)

i)

k)

PRINCE2
referencer

Indeholder en beskrivelse af produktet inklusiv kvalitetskrav.

Udarbejdes af Projektlederen (ved planleegningen: IP i aktiviteten
‘Udarbejde Projektplan’ og LF i aktiviteten ‘Planlaegge den naeste
fase’).

Godkendes af Seniorbruger og -leverandgr (LP i aktiviteten ‘Godkende
projektet’ og aktiviteten ‘Godkende en Fase eller Afvigelsesplan).

En beskrivelse af produktet oprettes fgr produktet er udviklet,
anskaffet eller planlagt.

N&r et produkt er identificeret i en Produktnedbrydningsstruktur, skal
der oprettes et udkast til dets 'Produktbeskrivelse’. Den kan udvikles
og forbedres iterativt.

Niveauet for produkter, der skal have en '‘Produktbeskrivelse’, er
afhaengig af niveauet for styring. Det skal sikres, at Kundens
Kvalitetsforventninger kan opfyldes. Niveauet for styring besluttes af
Styregruppen.

Der bgr veere en ‘Produktbeskrivelse’ for alle simple produkter (dvs.
det nederste niveau i Produktnedbrydningsstrukturen) og for alle
integrationsprodukter (dvs. mere komplicerede sammensatninger af
del-produkter). Eventuelt produktbeskrivelser for
grupperingsprodukter (dvs. enkle sammenseatninger af del-
produkter).

'Produktbeskrivelsen’ definerer produktet og de standarder, der skal
anvendes til at udvikle eller anskaffe produktet.

‘Produktbeskrivelsen’ definerer kvalitetskriterierne for produktet.

'Produktbeskrivelsen’ leverer information til dem der skaber / udvikler
produktet og til dem, der udfgrer kvalitetskontrol pa det feerdige
produkt.

Involvér brugerne og leverandgrer af produktet i beskrivelsen af det.

'‘Produktbeskrivelsen’ er en del af den Projektplan, Faseplan eller
Teamplan, som det tilhgrer. ‘Produktbeskrivelsen’ baselines sammen
med den tilhgrende plan.

Appendiks A.18.

Tema 'Kvalitet’ afsnit 6.3.1.5.

Tema 'Planlaegning’ afsnit 7.3.3.3.

Tabel D.1: Eksempel pa 'Produktbeskrivelse’.
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PRINCE2 .
A ks A.21.
2005 a) Appendiks

referencer b) Afsnit 16.4.2 i komponenten ‘Kontroller’.

c) Afsnit 22.2.2, 22.3 og 22.5 'Udarbejdelse af produktbeskrivelse’ i
teknikken ‘Produktbaseret planlaegning’.

d) Et eksempel kan findes i figur 22.6.
e) Oprettes i PL2 'Definition og analyse af produkter’.

f) AEndres via a&ndringskontrol.
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Produktbeskrivelse
Indhold
Side

Lo L ettt et bbbt et et eaearereeree 3
2 1) TSR 3
B FOTMAL ittt ettt ennens 3
4. SAMMENSEINING . .cecviviviiiiririiiiiiiei st sssas 3
5. OPIINAEISE...uiviiiiiiiiiiiicii s 3
6. Format 0g praesentation ........ccuvvveeeriiccecineeieneeeeieneenesesesenesssseses 3
7. Kvalifikationer til udvikling .........ccocvvviviiiniiiciniicicncccce 4
8. KVALtEtSKIIEIIET 1oviuvereeuiererereeeetierereeeereeteseeeereetess e ereesesessereesessessereesens 4
9. KVaAltetStOLEIANCEL voveevieuiierietietieiteeieeteesteetee e ettete et ete et et sveeaneasesae e ennens 4
10. KVAlItetSMETOAE o..uvevvenrieeeeeieeeecteeteeteecteeteete ettt et eve e e ev v ereeneen 4
11. Kvalifikationer til kvalitetsSKONtrol.....cvcueeeveeveereeeeeereeeeeeeeeeeeeveenee 4
12, KVALTESANSVAL c.veeveevieevieteerietieeteeteereesteste e evetesteseesseseseessessensesseeseesees 5

1. 1ld

Identifikation af produktet, fx ID eller navn.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Titel En ‘overskrift’ eller ‘'navn’ for produktet.

Se eksemplet i tabel D.1 i PRINCE2 manualen.

3. Formal Hvorfor er der behov for produktet?

4. Sammen- Beskriv alle de dele, som produktet bestar af.

satning
Dette afsnit vil ofte veere et stort tekst afsnit, med beskrivelser af
produktet.
(51' IOprln- Hvilke produkter er der behov for, for at kunne udvikle dette produkt?
eise

Dette afsnit vil give informationer til identifikation af aktiviteter og
afhaengighedsforhold og til udvikling af Produktflowdiagram.

6. Format og For eksempel: "Word dokument”, "PowerPoint praesentation”, "Liste med
praesenta- fire kolonner...”, "Et notat pa 1-3 A4 sider”.
tion
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

7. Kvalifika-
tioner til
udvikling

8. Kvalitets-
kriterier

9. Kvalitets-
tolerance

10. Kvalitets-
metode

11. Kvalifika-
tioner til
kvalitets-
kontrol

Du skal definere de kvalifikationer, der kraeves for at kunne udvikle
produktet.

Det er ikke ngdvendigt at angive personer / navne - ressourcer allokeres
pa Faseplan niveau - de kan fglge senere, afhaengig af hvor
'Produktbeskrivelsen’ er lige nu i dens livscyklus.

Eksempel: "Malerarbejdet skal udfgres af en faguddannet maler med
mindst 5 &rs erfaring, og med dokumenterede erfaringer med
indendgrsmaling af glatte blanke overflader.”

De eksplicitte, malbare kvalitetskriterier.

Eksempel fortsat: "Krav til overflade: Dgrene skal leveres malet med
blank hvid maling”.

Kvalificer kvalitetskriterierne.

Eksempel fortsat: "Kravet til overflade glans / blankhed er her kraevet
som maling med en glansgrad p& mellem 85 og 100”.

Andet eksempel: “Er du sikker pa, at ‘ingen fejl’ virkelig er hvad der
kreeves? De rigtige kriterier kunne fx veere: 0 kategori 1 fejl, maks. 10
kategori 2 fejl og maks. 100 kategori 3 fejl. Fejlkategorierne skal
defineres”.

Hvilken kvalitetskontrolmetode skal der anvendes? For eksempel: Review,
maling, test, preveudtagning, interview med brugere, etc.

Eksempel fortsat: "Glansgraden for malingen kontrolleres ved visuel
inspektion af de udbnede malerdunke, hvor det af etiketten fremgar
hvilken glansgrad malingen har”.

Du skal definere de kvalifikationer, der kraeves for at kunne udfgre
kvalitetskontrollen, dvs. for at kunne anvende kvalitetsmetoden.

Det er ikke ngdvendigt at angive personer / navne - ressourcer allokeres
pa Faseplan niveau - de kan fglge senere, afhaengig af hvor

‘Produktbeskrivelsen’ er lige nu i dens livscyklus.

Eksempel fortsat: "Kontrollen kan udfgres af hvem som helst af kundens
personale. De skal blot veere instrueret i, hvorledes dunkene kontrolleres.
Det vil veere enklest, hvis den pagaeldende i maleperioden opholder sig i
eller ved byggeriet i forvejen og en fordel, hvis vedkommende er lidt
'handy-mand’ ”.
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Dato: <88.mm.dd>

12. Kvalitets-
ansvar

Fastlaegger hvem der er:
1. Producent(er)
2. Reviewer(e)
3. Godkendere(e)

Det er ikke ngdvendigt at angive personer / navne - ressourcer allokeres
pa Faseplan niveau - de kan fglge senere, afhaengig af hvor
'Produktbeskrivelsen’ er lige nu i dens livscyklus.

Eksempel fortsat:
"Producent: Malerfirmaet Klatten,
Reviewer: Byggeleder,

Godkendere: Ledelsesrepreaesentant for Bygherren”
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Vejledning til ”Produktstatusrapport”

Ko_rt . a) 'Produktstatusrapport’ er et udtraek af relevante informationer fra
vejledning Konfigurationsposter (A.11). Forklaring til felter /afsnit kan derfor i hgj
grad genfindes i A.11.

b) Udarbejdes af Projektsupport (C.9).

c) Giver information om produkter fx er: Ukomplette, godkendte, under
udvikling, udkast klar.

d) Kan deekke alle produkter i et projekt, produkter i en fase eller
produkter i et omrade af projektet.

e) Bemeerk: Niveauet for konfigurationsstyring, herunder hvilke
produkter der skal konfigurationsstyres, fastlaegges i

Konfigurationsstyringsstrategien.

f) I processen AP i aktiviteten ‘Forberede planlagt afslutning” udtreekkes
en rapport for at sikre, at projektets produkter er godkendte af de
rette parter og at de opfylder alle kvalitetskriterier eller er daekket af
godkendte afvigelser.

PRINCE2 a) Appendiks A.19.
referencer

b) Tema 'Andringer’ afsnit 9.3.1.3.

c) Se ogsa tema 'Fremdrift’ afsnit 10.3.3.2.
Z&:gmﬂ a) Version 2005 navn: "Opggrelse af produktstatus”.
referencer b) Appendiks A.19.

c) Afsnit 19.4.4 i komponenten ‘Konfigurationsstyring’.
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Produktstatusrapport
Indhold
Side
1. OMIEANG ..ot 2
20 DIALO ittt 2
3. PLOAUKESTATUS v.vveuieiiereeeiiiieieieieieniststesesesessessesesesesesssesesesesessssesesesessssnnns 2
1. Omfang

Hvad omfatter rapporten?

» Hele projektet
®» En eller flere faser

De produkter der skal rapporteres pa kan udtraekkes efter en raekke
kriterier for konfigurationsdata om produktet (meta-data).

Se Konfigurationsposter, hvor der findes forslag til konfigurationsdata for
produkter og hvor disse data er forklaret.

» Udvalgt efter produkttyper

» Udvalgt efter produkter udviklet af visse leverandgrer
Udvalg efter andre produktegenskaber, fx

» Udvalgt efter Tilstand’

» Udvalgt efter ‘Status’

» Udvalgt efter 'Egenskaber’
Tilstande er variationer pa produktet. Se afsnit 7.3.3.2.

Eksempel fortsat: "Cyklen kan fx befinde sig i disse tilstande ‘Produceret’

rr

eller 'Produceret og leveret’.

Status: Hvad er den aktuelle status i produktets livscyklus, som produktet
befinder sig i nu?

Eksempel fortsat: “Hr. H’s cykel har status ‘Forste mock-up’, og er pa vej

rn

til status ‘Konstruktion”".

Egenskaber: Se pkt. 10 i Konfigurationsposter.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Dato Dato for rapportens udarbejdelse.
3. Produkt- ., ¢ omratte fglgende punkter:
status

Id og titel
Entydig identifikation af produkterne.

Fx kodenummer eller navn.

Versionsnummeret er maske tilstraekkeligt, hvis det ogsa omfatter
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information, der identificerer produktet.
Version

Versionsnumre for produkterne. For den sidste baseline version af
produkterne.

Rapporten bgr udformes som en matrix af: a) produkterne og b) den
statusopggrelse der gnskes for produkterne, som beskrevet i punkterne
nedenfor.

Status og dato for evt. statusaendring

Hvad er den aktuelle status i produktets livscyklus, som produktet
befinder sig i nu?

Disse trin skal defineres i Konfigurationsstyringsstrategien.
Eksempel: "Hr. H’s cykel har status ‘Forste mock-up’, og er pa vej til

s

status ‘Konstruktion”".
Ejer
Hvem er den primaere ejer af produktet?

Eksempel fortsat: "Hr. H er ejer af racercyklen, der er under konstruktion
og opbygning”.
Kopiindehavere

Der kan - hvis det er en mulighed for det padgaeldende produkt - vaere
udleveret kopier af produktet, fx til review, videreudvikling eller andet
formal.

Placering
Hvor findes produktet?

Eksempel fortsat: “Cyklen under konstruktion og opbygning findes pa
cykelmekaniker A’s veaerksted”.

I tilfeeldet med et elektronisk dokument, kan der indseettes et link her.
Brugere
Hvem skal bruge produktet?

Eksempel fortsat: "Hr. H er den kommende bruger af cyklen. Dette kunne
fx vaere relevant, ndr cyklens geometri (hgjder, vinkler etc.) skal
finjusteres”.

Producent og dato for tildeling

Eksempel fortsat: "Cykelmekaniker A arbejder pa cyklen”.

Tildelingsdato. Eksempel fortsat: “Den dato hvor cykelmekaniker A
begynder at arbejde pa cyklen”.

Planlagt og faktisk dato for baseline af Produktbeskrivelsen

Datoen hvor produkternes Produktbeskrivelse blev baseline. Dette vil ske,
nar den tilhgrende plan bliver baseline, typisk ved en Styregruppe
beslutning.

Planlagt og faktisk dato for baseline af produktet

Datoen hvor produkterne blev baseline, i forhold til de versioner og
versionsnumre, der er aktuelle for produktets livscyklus, se afsnit 4.

De versioner, der er aktuelle for det enkelte produkts livscyklus, fremgar
af Konfigurationsposter for det pagaeldende produkt.

Planlagt dato for naeste baseline
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Hvorndr er det planlagt, at den naeste version foreligger?

Liste over relaterede produkter

Hvilke produkter har relationer til de enkelte produkter?

For eksempel: “"Brugsanvisningen version 4.2b svarer til programmets
version 7.81d".

Liste over relaterede emner og risici

Reference til Projektemner (Andringsonsker og Afvigelse fra Specifikation) og
risici, der er relevante for det padgeeldende produkt.

Eksempel fortsat: "Hr. H har rejst et projektemne vedrgrende cyklens
farve. Der star ‘pink’ i produktbeskrivelsen, men Hr. H synes farven er
‘lysergd” ".

Reference til fx korrespondance vedrgrende dette produkt.
Evt. et link til arkivet.

En kort beskrivelse eller reference til Produktbeskrivelsen for produktet.
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Projektafslutningsrapport”

Kort a)
vejledning
b)
)
d)
e)
f)
g)
h)
PRINCE2 a)
referencer
b)
PRINCE2 a)
2005
referencer b)
)
d)

'Projektafslutningsrapporten’ indeholder en opsummering af, hvordan
projektet har praesteret.

En vurdering af projektets resultater i forhold til de udbytter, der blev
forventet i Business Casen.

En vurdering af, hvordan projektet har praesteret i forhold til planlagte
mal og tolerancer.
Anbefaling om Opfoelgende Aktiviteter (hedder 0gsa 'Anbefaling om

opfglgende handlinger’) og Erfaringsrapporten indgar i
'Projektafslutningsrapporten’.

Udarbejdes af Projektlederen i AP processen.

I LP i aktiviteten ‘Godkende projektafslutning” godkender
Styregruppen projektets afslutning. Herunder ‘Projektafslutnings-
rapporten’, som de dog kan valge at lade andre granske.

Erfaringsrapporten dokumenterer, hvor godt projektet blev styret.
Gentag ikke informationer i de to rapporter eller i Anbefaling af
Opfoelgningsaktiviteter.

'Projektafslutningsrapporten’ daekker hele projektet,
Faseafslutningsrapporten daekker én fase.

Appendiks A.20.

Processen ’Afslutning af et Projekt’ aktiviteten ‘Evaluere projektet’,
afsnit 18.4.4.

Appendiks A.25.

Afsnit 16.5.4 i komponenten ‘Kontroller’.

Oprettes i AP3 'Projektevaluering’.

Godkendes af Styregruppen i LP5 '‘Bekraeftelse af projektafslutning’.
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Projektafslutningsrapport

Indhold
Side
1. Projektlederens rapport... ..o 2
2. Review af Business CaSEN ..uuiuieerieriereeeeereereeteeereeteeteeveeseereeeeseeseessennes 2
3. Review af projektmal.........ccooviiviiiiiniiiicccce 2
4. Review af deltagerprastation........c.ccvvcuevviriiicininiiciiinieeicceeenieeees 2
5. Review af produkter ... 3
6. Brfaringsrapport (A.8) ... 3
1. PL . . .
R t Sammenfatning af projektets praestation.
appo . .
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.
Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
2. R?V'ew: Sammenlign det opndede med Business Casen.
Business . s
Case Hvilke udbytter er opnaet pa dette tidspunkt?
Hvilke udbytter er forventede, men ikke opndede, dvs. de skal
konstateres efter projektet?
Forventede nettoudbytte.
Afvigelser fra den godkendte Business Case.
Udbytter, der skal males efter at operation / drift af projektets endelige
produkt er pabegyndt, kan indlaegges i en Plan for Post-Projekt review.
3. R_eVIewa: Sammenlign det opndede med Projektinitieringsdokumentationen.
Projektmal .
Hvor gode var projektets praestationer? Se pa Projektplanen. Praesterede
projektet som forventet, bedre eller ringere, - sammenlignet med den
initiale Projektplan, der er en del af Projektinitieringsdokumentationen?
Hvor effektiv har de fire strategier veeret?
Hvor effektiv har projektets styring veeret?
4. Review: Hvordan har projektets teams arbejdet?
Deltager-
prastation Anerkendelse af arbejde, leveret af interne eller eksterne ressourcer?

Hvordan var motivation og stemning i teams?
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5. Review:
Produkter

6. Erfarings-
rapport

Kvalitetsdokumentation

Skab sikkerhed for at Kvalitetsregisteret er opdateret.

Udfer statistisk beregning pa de udfgrte kvalitetskontroller.
For eksempel:

» Hvor mange kvalitetskontroller er udfart?

» Hvor mange produkter blev ikke godkendt?

® Hvor mange kvalitetskontroller blev forsinket?

Godkendelsesdokumentation

» Hvor mange kundegodkendelser blev forsinket?
® [ gennemsnit: Hvor mange dage?

Afvigelser fra Specifikationer

Opsummeér antallet at Projektemner af typen: Afvigelse fra Specifikation,
herunder antallet af ‘accept af Afvigelse fra Specifikation’.

Overdragelse af projektets produkter

Kundens bekraftelse om at drift og vedligeholdelsesfunktioner er klar til
at modtage produkterne.

Sammenfatning af anbefalede opfglgningsaktiviteter

® Hvor mange produkter blev godkendt med mindre fejl?
®» Hvor mange mindre fejl?

® Hvor mange opfglgningsaktiviteter resterer?

Her indlaegges Erfaringsrapport eller et link til den.
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Vejledning til ”Projektgrundlag”

Kort

. ) a) Projektkommissoriet kan veere alt fra en mundtlig besked, en Igs
vejledning

beskrivelse til et komplet ‘Projektgrundlag’.

b) Informationerne i Projektkommissoriet, skal videreudvikles til et
‘Projektgrundlag’.

c) Hvis projektet er en del af et program, vil programmet maske levere
dokumentation i form af et komplet 'Projektgrundlag’ eller endog en
feerdig Projektinitieringsdokumentation.

d) Styregruppeformanden er i sidste ende ansvarlig for
'Projektgrundlaget’.

e) 'Projektgrundlaget’ omfatter elementer, der senere skal udvikles i
separate ledelsesprodukter: Business Case 0g Slutproduktbeskrivelse

(der igen indeholder Kundens kvalitetsforventninger,
Godkendelseskriterier).

f) Struktur for ‘Projektgrundlag’:

®» Der kan evt. blot indseaettes et link til et udkast til disse
ledelsesprodukter / dokumenter.

® Undlad at gentage informationer, hvis det ikke er ngdvendigt.

®» Gentagelse af informationer kan dog veere fornuftig, pga. krav
til kommunikation til forskellige mélgrupper, idet
sammenskrivninger kan malrette budskabet til den
pagaeldende malgruppe.

PRINCE2

a) Appendiks A.21.
referencer

b) Oprettes i SP i aktiviteten 'Vaelge projektfremgangsmade, og
sammensecette Projektgrundlaget’ afsnit 12.4.5.

I

c) Godkendes af Styregruppen i LP i aktiviteten ‘Godkende initiering
afsnit 13.4.1.

PRINCE2
2005
referencer

a) Appendiks A.28.
b) Oprettes i SP4 'Forberedelse af Projektgrundlag’.

c) Godkendes af Styregruppen i LP1 ‘Godkendelse af initiering’.
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Projektgrundlag
Indhold
Side

1. ProjektdefInition......cccvuiiieiiriiiiciiriciciec s 2
2. Udkast til Business Casen (A.3) ..o 4
3. Slutproduktbeskrivelse (A.25) ..o 4
4. Projektfremgangsmade......ceueuviiereiiiniininniniiiiiecseeeaenenen 4
5. ProjeKtOr@aANISAtION couveveveveviireereereesteeseeesreessesseessesssessssessessssesseessessssesses 4
0. ROIIEDESRIIVEISET e eeeeeeeieeeeeee ettt et et eeeeaeeseae e e aeseneesenaeeseneesane 4
. REECIEIICET vttt e e et seree e st e seaeeesaeseneesesneesaneesane 5

1. Projekt- Hvad projektet skal opna.

definition

Kan fx omfatte:
Baggrund
Hvorfor er vi her? Se tilbage. Se frem i de naeste afsnit.

Beskriv savel forretningsbegrundelser / udbytter som produkter, der er
arsagen til at projektet skal gennemfgres.

Beskriv forretningsbegrundelsen. Vaer aben overfor produkter og
lgsninger pa forretningsproblemet eller forretningsbegrundelsen.

Hvis det kan forventes, at projektet bliver en del af et program, kan man
mere direkte pege pa de produkter, som projektet skal udvikle, idet
Business Casen vil blive defineret pa programniveau i denne situation.

Projektmal

Bland ikke produktmal ind her, der er tale om projektmal.
Fx tid, omkostning, kvalitet, omfang, risici og udbytte.
Onskede resultater

Identificér veesentlige produkter og resultater i projektet.

Sgrg for at skelne mellem produkter og udbytte. Udbytter beskrives under
Business Case.

Forsgg at anvende denne opdeling (beskrevet med et eksempel):

Produkt:
"Gennemfgrt faglig uddannelse for servicecenterets medarbejdere”

Kapacitet eller evne:
"Medarbejdernes forbedrede kompetencer til at handtere
kundehenvendelser”

Resultat:
"Medarbejdernes mere kvalificerede faglige handtering af kunderne”

Udbytte:
"Forbedret kundetilfredshed”

Projektomfang og udeladelser
Hvad er projektets graenser?

Hvad er med?
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Relationer til andre projekter og produkter?

Hvis du vurderer, at der er en risiko for, at der vil vaere nogen, der
forventer at visse elementer er med i projektet, men de ikke er det, bar
du preecisere de elementer, som projektet ikke vil konstruere, udvikle,
anskaffe, tilpasse, etc.

For eksempel: "Alle 1.500 pc’er leveres pakket ud af emballagen og
placeret pa skrivebord. Kabler monteres ikke og emballage fijernes ikke.”

Begraensninger og antagelser
Hvilke begraensninger er projektet underlagt?

Kunne fx vaere: Datoer, omkostninger, ressourcer, begreensninger i
brugernes uddannelse i at anvende produkterne, lovgivning der skal
respekteres, markedsforhold eller operative / driftsmaessige
begreensninger.

Hvilke antagelser ggres for projektet?

Det vil sige antagelser om omgivelserne. Projektet forventer at disse er
ok, - hvis de ikke er, kan projektet dog gennemfgres, men projektet eller
Business Casen vil have problemer.

Se punkt 4 i A.16 Plan.

Projekttolerancer

Tolerancer kan fx veere tid og omkostning, - men kan ogsa veere kvalitet,
omfang, risiko, udbytte. Se afsnit 10.2.3 i temaet 'Fremdrift’.

Brugere og andre kendte interesserede parter

Identificerede interessenter, - eventuelt pa baggrund af en
interessentanalyse.

Omfatter savel projektinterne som —eksterne parter.

Interessentanalyse indgar i Kommunikationsstyringsstrategi punkt 8.

Granseflader - projekt og produkt

Beskriv de graenseflader og afhaengigheder, som projektet skal respektere
0g vice-versa.

Hvordan skal tilgeengeligheden af eksterne produkter, der skal anvendes i
dette projekt, overvdges?

Standarder og procedurer der skal fglges, adgang til personale.

Graenseflader mellem produkter fra dette projekt og andre produkter.
Andre produkter kan veere fra andre projekter, linieorganisationen eller
driften. Andre projekter kan vaere afhangig af produkter fra dette
projekt.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
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2. Udkast til
Business
Casen

3. Slut-
produkt-
beskrivelse

4. Projekt-
fremgangs-
made

5. Projekt-
organisation

6. Rolle-
beskrivelser

Hvis der eksisterer en Business Case, eller udkast hertil, kan man vaelge
blot at indsaette et link til Business Case her, eller man kan skrive en
sammenfatning.

I et mindre projekt vil man maske vaelge kun at indskrive Business Case
under dette punkt.

Beskrivelse af hvordan dette projekt understgtter forretningsstrategien,
planer eller programmer.

Arsager til at der er et behov for projektet, forretningsudbytte.

Se Business Case for en mere udfgrlig beskrivelse.

Hvis der har veeret gennemfgrt en foranalyse, der har udviklet en Business
Case, kan en opsummering og/eller et link veere tilstreekkelig her.

Business Case videreudvikles i processen IP.

Man kan vaelge blot at indsaette et link til Slutproduktbeskrivelse (A.25) her,
eller man kan skrive en sammenfatning her.

I et mindre projekt vil man maske veelge kun at indskrive
Slutproduktbeskrivelse under dette punkt.

I Slutproduktbeskrivelse indgar Kundens kvalitetsforventninger, se dette
ledelsesprodukt for en mere udfgrlig beskrivelse.

I et mindre projekt vil man maske vaelge kun at indskrive Kundens
kvalitetsforventninger under dette punkt.

I Slutproduktbeskrivelse indgdr Godkendelseskriterier , se dette
ledelsesprodukt for en mere udfarlig beskrivelse.

I et mindre projekt vil man maske veelge kun at indskrive
Godkendelseskriterier under dette punkt.

Se separat ledelsesprodukt Projektfremeangsmaide.

Se separat ledelsesprodukt Projektoreanisation.

Som udgangspunkt kan PRINCE2s rollebeskrivelser i Appendiks C
anvendes.

Reviderede og supplerende beskrivelser indsaettes her.
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7

- Evt. tilknyttede dokumenter eller produkter.
Referencer

Kunne fx vaere Projektkommissorium eller en Business Case modtaget fra et
for-projekt.
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Vejledning til ”Projektinitieringsdokumentation”

Ko_rt . a) 'Projektinitieringsdokumentet’ (PID) kan opfattes som “en stor klips”,
vejledning der samler en raekke informationer, der har veeret arbejdet mere eller
mindre med.

b) ‘Projektinitieringsdokumentet’ er videreudviklet fra Projekterundlag.

c) Overvej strukturen for PIDen:
®» PIDen behgver ikke at vaere ét fysisk dokument
® Undlad at gentage informationer, hvis det ikke er ngdvendigt

®» Vzer opmaerksom pa behovet for at kunne kommunikere klart til
forskellige malgrupper. Dette kan vaere en begrundelse for at
gennemskrive og eventuelt gentage informationer i PIDen

» I et mindre projekt kan det vaere en fordel blot at placere et link til
eksisterende dokumenter, og dermed udelade en sammenskrivning
i PIDen

® Du kan, i et lille projekt, veelge kun at vedligeholde alle
informationerne i PIDen, og dermed undlade at arbejde med
underdokumenterne.

d) Hvis projektet er en del af et program, vil programmet maske levere
dokumentation i form at et komplet Projekterundlag eller endog en
feerdig 'Projektinitieringsdokumentation’.

e) Husk at sikre en baseline af den fgrste godkendte udgave af PID. Du
vil have behov for at vende tilbage til denne initialt godkendte PID ved
faseovergange og ved projektafslutningen.

PRINCE2 a) Appendiks A.22.
referencer
b) Afsnit 13.4.2 i processen LP i aktiviteten ‘Godkende projektet’
indeholder gode informationer om krav til PIDen.
c) Indsatsen for at udvikle PIDen planlaagges i SP i aktiviteten 'Planlaegge
initieringsfasen’ afsnit 12.4.6.
d) PIDen samles i IP i aktiviteten ‘Samle
Projektinitieringsdokumentationen’ i afsnit 14.4.8.
e) PIDen godkendes eller afvises af Styregruppen i LP i aktiviteten
‘Godkende projektet’ i afsnit 13.4.2.
Z&:ECE2 a) Version 2005 navn: "Projektinitieringsdokument”.
referencer b) Appendiks A.29.

c) Afsnit 6.5, LP2 ‘Godkendelse af et projekt’ indeholder gode
informationer om krav til PIDens indhold.

d) Indsatsen for at udvikle PIDen planlaegges i SP6 'Planlaegning af
initieringsfase’.

e) PIDen samles i IP6 'Samling af et Projektinitieringsdokument’.

f) Godkendes - eller afvises - af Styregruppen i LP2 ‘Godkendelse af et
projekt’.
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Projektinitieringsdokumentation

Indhold
Side
1. ProjektdefInition......ccvuiiiciiiiiciciciiccriee s 2
2. ProjektfremoangSmMAde....cuieiieveeenieseieeeesteieee et e 2
3. Business Case (A.3) .ccererreeeenerereniereeeereneeneseeseseesesesesesesessesesesesenens 3
4. ProjeKtOrganiSation .. uuiueiecuevrisiscneirisisiresisieenessisssesesessisssesessisssessssissens 3
5. ROIEDESKIIVEISEL .. .iuieveeiereeirieerieciete ettt senans 3
6. Kvalitetsstyringsstrategi (A.15)..ceiviviiciiiccriceeeeeeesnesnes 3
7. Konfigurationsstyringsstrategi (A.12) ....ccccevvveeeerceerennvereninnnininenes 3
8. Risikostyringsstrate@l (A.24) ....ccceeeererrneniririrnerreneeceeeeeeeseenesenenenes 3
9. Kommunikationsstyringsstrategi (A.10) ...ccocveivriiiiniicriiriicienn. 4
10. Projektplan (A.10) et sseseesesesseseescsenaes 4
11. Projektets styringSeleMenter.......ccvviiucueueueucieieinieieierirsrcccecees 4
12. Tilpasning af PRINCEZ2..........cccccoviiiiiiiiiiniceeieeecenes 4
1. Projekt- /0 eudvikiet fra Projckigrundlag.
definition
Kan omfatte disse punkter:
» Baggrund
®» Projektets mal og resultater
®» Projektets omfang og udeladelser
®» Begraensninger og antagelser
®» Brugere og andre kendte interesserede parter

®» Graenseflader

De er alle en videreudvikling af de tilsvarende punkter i Projektorundlaget,
afsnit 1. Se dette ledelsesprodukt.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Projekt-
fremgangs-
made Se Projektfremgangsmade.

Et link, en opsummering eller hele teksten anbringes her.

Videreudviklet fra Projekterundlag.

Man kan veaelge blot at indsaette et link til Projektfremgangsmade her, eller
man kan skrive en sammenfatning.

I et mindre projekt vil man maske vaelge kun at indskrive
Projektfremgangsmade under dette punkt.
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3. Business
Case

4. Projekt-
organisation

5. Rolle-
beskrivelser

6. Kvalitets-
styrings-
strategi

7. Konfigura-
tions-
styrings-
strategi

8. Risiko-
styrings-
strategi

Se A.3 Business Case.
Et link, en opsummering eller hele teksten anbringes her.

Hvis der har vaeret gennemfgrt en foranalyse, der har udviklet en Business
Case, kan en opsummering og/eller et link veere tilstreekkelig her.

Man kan veaelge blot at indsaette et link til Business Case her, eller man kan
skrive en sammenfatning.

I et mindre projekt vil man maske vaelge kun at indskrive Business Case
under dette punkt.

Videreudviklet fra Projekterundlag.

Diagram der viser projektorganisationen. Brug ledelsesproduktet:
Projektorganisation.

OBS: PRINCE2 har ikke noget ledelsesprodukt til at dokumentere
projektorganisationen i. Brug projektorganisation.doc (Word) eller
projektorganisation.ppt (PowerPoint), der er en del af dette saet
ledelsesprodukter / skabeloner.

Videreudviklet fra Projekterundlag.

Som udgangspunkt kan PRINCE2s rollebeskrivelser i Appendiks C
anvendes.

Reviderede og supplerende beskrivelser indszettes her.

Se A.15 Kuvalitetsstyringsstrategi.
Et link, en opsummering eller hele teksten anbringes her.

Vedr. de fire strategier (dette punkt og de tre fglgende), kan man veelge
blot at indsaette et link til den pagaeldende strategi, eller man kan skrive
en sammenfatning under punktet.

I et mindre projekt vil man maske vaelge kun at indskrive strategien
under det pageeldende punkt.

Se A.12 Konfigurationsstyringsstrategi.

Et link, en opsummering eller hele teksten anbringes her.

Se A.24 Risikostyringsstrategi.

Et link, en opsummering eller hele teksten anbringes her.
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9. Kommuni-
kations-
styrings-
strategi

10.
Projektplan

11. Styrings-
elementer

12.
Tilpasning

Se A.10 Kommunikationsstyringsstrategi.

Et link, en opsummering eller hele teksten anbringes her.

Se A.16 Plan eller Projektplan.

Et link, en opsummering eller hele teksten anbringes her.

Overse ikke vigtigheden af dette punkt!

Det er vigtigt for projektets succes, at styringen af projektet
gennemtaenkes, designes og aftales. Dette omrade handler ikke om
skabeloner og administration, - men om effektive mekanismer til at sikre
styringen af projektet.

Afsnittet indeholder en opsummering af de vigtigste styringselementer pa
projektniveau.

Se temaet 'Fremdrift’ afsnit 10.
Herunder:

Tidsbestemte og haendelsesbestemte styringselementer. Se afsnit 10.3.3 i
temaet 'Fremdrift’.

Tolerancer kan fx vaere tid og omkostning, - men kan ogsa veere kvalitet,
omfang, risiko, udbytte.

Se afsnit 10.2.3 i temaet 'Fremdrift’.

Projektets faseopdeling (et styringselement) fremgar af Projektplanen. Se
afsnit 10.3.2 i temaet 'Fremdrift’.

Rapportering: Se tema 'Fremdrift” afsnit 10.3.3.3 og 10.3.3.4.

En opsummering af, hvordan det er valgt at tilpasse brugen af PRINCE?2 til
projektet.

Det er vigtigt at vurdering og beslutning vedr. tilpasning tager
udgangspunkt i en afklaring af projektets krav til styring og en forstaelse
for virksomhedens (egen eller kundes) krav til styring og
projektmodenhedsniveau (faktiske evner til at styre projekter).

Afklaring af projektets krav til styring kan med fordel gennemfgres med
en projektvurderingsmodel (kontakt info@pr2.dk).
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Vejledning til "Risikoregister”

Ko_rt . a) 'Risikoregister’ indeholder alle identificerede risici, analyse af dem,
vejledning risikoreaktioner og status.

b) Alle risici gennemgas med mellemrum.
c) Risikosituationen bgr analyseres mindst:
under projektstart og —initiering

nar der planlaegges pa projekt-, fase- eller teamniveau

»
»
®» nar der er andringer i Business Case
» | lgbet af en fase

» ved afslutningen af hver fase, ved fasegransen
®» nar storre &ndringer analyseres

®» nar projektet lukkes.

d) 'Risikoregisteret’, eller dele af den, er en del af Business Case.

Anvend dette dokument som en vejledning. Du kan evt. valge at
benytte forsiden fra dette dokument.

Anvend Risikoregister | Excel regneark skabelonen som det
operationelle dokument. Excel regnearket har funktionalitet til
sortering, filtrering og statistik.

PRINCE2

a) Appendiks A.23.
referencer

b) Oprettes i processen IP i aktiviteten ‘Udarbejde Risikostyringsstrategi’,
se afsnit 14.4.1.

c) Forfines i processen IP i aktiviteten ‘'Udbygge Business Case’.

PRINCE2
2005
referencer

a) Version 2005 navn: "Risikolog”.
b) Appendiks A.33.

c) Afsnit 16.4.6 i komponenten ‘Kontroller’.

d) Oprettes i SP4 'Forberedelse af Projektgrundlag’.

e) Forfines i IP3 'Finpudsning af Business Casen og risici’, og mange
andre steder derefter...
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Risikoregister
Indhold
Side

1. RISTKO-Id e s 2
2. INIHALVEAZEL 1ottt 2
3. Re@iStreriN@Sdato . ..ccueuucriiniriiriiiicsiicc e s 2
4. RiSIKOKAtEZOLI ..uiviiiiiiiiic e 3
5. BESKIIVEISC .ot 3
6. Sandsynlighed, konsekvens og vardi ..o, 3
7. NELIhed ..o 3
8. RisiKOreaktiONSIYPE ...cuvuviieiiiiiciiiciciic s 4
9. RISIKOLEAKTION ..ottt 4
10, RISIKOSEALUS ..o 4
11, RISTKOGIEL covieviiiciciccc s 4
12, RISIKOAKLOL .o 4

1. Risiko-id g cptydigt 1D-nummer.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Initiativ-

Hvem er ophavsmand til risikoen?
tager

3. Registre-

g Datoen hvor risikoen er identificeret.
ringsdato

En risiko kan blive overfgrt fra Emneregister eller Dagslog og kan afvente
evaluering dér, for den bliver identificeret og/eller overfgrt hertil, som en
risiko.

a23 risikoregister.doc © PR2 2010 Side 2



<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

4. Risiko-
kategori

I henhold til de kategorier der er valgt i projektet og beskrevet i
Risikostyringsstrategien.

5.
Beskrivelse

6.
Sandsynlig-
hed, konse-
kvens, vardi

7. Naerhed

Fx:

Strategisk Forretning
@konomisk Finans Marked
Juridisk Lovmaessig
Organisation Ledelse Mennesker
Politik

Miljo

» Teknik Drift Infrastruktur.

For at veere i stand til at kunne sortere og filtrere, bgr der vaelges fra en
liste, som fx den oven for, saledes at der foretages en validering.

$ & 8 3 83

En tekstlig beskrivelse af risikoen.
Fx disponeret sdledes:
®» 3arsag
®» handelse (=trussel eller mulighed)

» effekt (beskrivelse af konsekvensen)

Anvend fx en skala med 3 trin til at vurdere sandsynlighed og konsekvens
(skalaen fastlaegges i Risikostyringsstrategien):

1 = Lav
2 = Middel
3 = Hgj

Den vurderede veerdi kan aendre sig, nar risikoreaktionerne er blevet
igangsat. Den andrede vaerdi indsaettes her.

Resultatet beregnes som: Konsekvens x Sandsynlighed.

Disse mal for 'neerhed’ kan anvendes (skalaen fastlaegges i
Risikostyringsstrategien):

» Altid

®» Meget taet pad

» Teet pd

® Langt veek

®» Meget langt vaek.

For at veere i stand til at kunne sortere og filtrere, bgr der vaelges fra en
liste, som fx den oven for, saledes at der foretages en validering.
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8. R'S_'ko' Angiv typen af de risikoreaktioner der anvendes. Der kan anvendes flere
reaktions- for samme risiko, fx:
type

» For trusler
o Undgd
o Reducere
o Fall-back
o Overfgre
o Acceptere
o Dele

® For muligheder
o Dele
o Udnytte
o Forgge
o Afvise

For at veere i stand til at kunne sortere og filtrere, bgr der vaelges fra en
liste, som fx den oven for, saledes at der foretages en validering.

9. R'S_'ko' Den eller de aktuelle handlinger der ivaerksaettes. Skal stemme overens
reaktion med de valgte risikoreaktionstyper i afsnit 8.

10.
Risikostatus

Anvend fx:

» Lukket

» Aben Reduceres

» Aben @ges

» Aben Ingen andring

For at veere i stand til at kunne sortere og filtrere, bgr der vaelges fra en
liste, som fx den oven for, saledes at der foretages en validering.

11 . Den der skal styre risikoen er risikoejer.

Risikoejer L -
Kan vaere hvem som helst. Kun én ejer pr. risiko.
Fx: Et medlem af Styregruppen, en person der er ekstern tilknyttet
projektet, en leverandgr, Projektleder eller Teamleder.

12. Risiko-

Den der skal udfgre de handlinger, som skal udfgres for at styre risikoen.
aktor Jf. afsnit 8 og 9.
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Vejledning til "Risikostyringsstrategi”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005

a)

b)
o)

d)

e)

Beskriver formalene med at anvende risikostyring, proceduren der
skal anvendes, roller og ansvarsomrader, risikotolerancer, timing af
indgreb, vaerktgjer og teknikker samt kravene til rapportering.

Styregruppeformanden sikrer, at der findes en Risikostyringsstrategi.

Projektlederen udarbejder Risikostyringsstrategi i processen IP,
aktiviteten " Udarbejde Risikostyringsstrategi’.

Styregruppen godkender Risikostyringsstrategi i aktiviteten ‘Godkende
Projektet’ i processen LP.

Risikotolerancer pa projektniveau dokumenteres i Risikostyringsstrategi.

Appendiks A.24.

Afsnit 8.3.3.

Afsnit 14.4.1: Udarbejdelse.
Tabel 14.1: Ansvarsomrader.
Figur 14.2: Aktiviteter.

Risikostyringsstrateei findes ikke i PRINCE2 version 2005.
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Risikostyringsstrategi

Indhold

1. Indledning

2. Procedure

3. Vaerktojer
og teknikker

4. Dokumen-
tation

Side
1. INdledNing ... 2
2. Procedure for fiSIKOSEYLING ...c.cvvvveiriviriiiiiiciccce s 2
3. Vaerktojer og teknikker ..o 2
4. DOKUMENTAION covvvvieiiciiiiici s 2
5. RAPPOILELING ...viiiiiiiiiiiiiiictc e 3
6. Timing af risikostyringSaktiVItEter ....oviiiireeieriicicieieieeieeeeeiees 3
7. ROIEr Og ANSVAL....civiiiiiiiiicc e 3
8. VardisKalaer......ccoviuiiiiiiiciicccc e 3
9. Narhed ..o 3
10. RiSIKOKAtEZOTIET ....uvviiiiiiiiccccc e 4
11, RistkOTreaktiONSLYPEL ....vvveiiiiiciiciciccc e 4
12, Faresignaler ... 4
13. RiSIKOtOIEranCe ....cuuuvviiiciiiiiicicccc s 4
14, RiSTKODUAZEL ..ot 5

Formgl, mél, omfang og ansvar for strategien.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov
overskrifter under dette niveau.

Beskriv den procedure der anvendes. Bgr deekke PRINCE2s 5 trin (se
afsnit 8.3.5). Afvigelser fra virksomhedsstandarder skal beskrives.

for

For eksempel: Kan evt. blot veere en henvisning til proceduren, evt. blot

en henvisning til at PRINCE2s procedure anvendes.

Systemer, veaerktgjer og teknikker der anvendes for hvert trin i
proceduren.

For eksempel: Hvilke teknikker anvendes til at identificere risici. Se afsnit

8.3.5.1 'bla boks'.

Strukturen for Risikoregisteret. Fastlaeg ogsa anden dokumentation der

anvendes.

For eksempel: Kan veere PRINCE2 ‘standard’.
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Dato: <88.mm.dd>

5. Rappor-
tering

6. Timing

7. Roller og
ansvar

8. Vardi-
skalaer

9. Naerhed

Hvilke rapporter skal udarbejdes, deres formal, indhold, modtagere og
hvornadr skal de udarbejdes.

For eksempel: Hvilken type rapport udarbejdes, hvis en risiko findes over
toleranceniveau.

Hvornar skal risikostyringsaktiviteter forega? Fx ndr emner identificeres
som risici, eller ved faseovergange. Er der planlagte tidspunkter, hvor

risici koordineres med andre projekter eller med programmet?

PRINCE2-standard kan anvendes. Taenk over, om der er szrlige forhold
der bgr adresseres. Er der interessenter der med fordel kan inddrages og
tildeles rolle og ansvar. Hvis PRINCE2-standard roller anvendes, er de da

klart kommunikeret til de der har rollen?

Se tabel 8.3 vedr. ansvarsfordeling.

Husk ogsa at trinnet ‘Implementér’, afsnit 8.3.5.4, bl.a. handler om klar
allokering af roller.

Husk seerligt rollerne: Risikoejer og Risikoaktgr.

Definer skala for sandsynlighed og skala for konsekvens. Pas pa ikke at
komplicere for meget. PRINCE2 anvender skalaer med 5 trin, vurder om 3
trin er tilstreekkeligt. Det kan vaere meget vanskeligt at vurdere risici pa
for mange trin.

Prgv at supplere med kriterier for hvert trin. Det ggr vurderingerne

mindre subjektive.

Angiv hvordan 'nzerhed’ skal opfattes og fastlaegges.

Taenk ogsa pa hvordan neaerhed for en risiko, der altid er til stede, skal
h&ndteres.

For eksempel kan disse betegnelser anvendes:

Altid

Meget taet pa
Teet pa

Langt veek
Meget langt vaek
Driftsperiode
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10. Kate-

h Skal der anvendes risikokategorier? Hvis ‘ja’ hvilke?
gorier

Kategorierne kan veere en inspirationsramme: Har vi bergrt alle relevante
omrader. Endvidere kan de give mulighed for opsamling og optzelling i
kategorier: Hvorfor har vi s8 mange risici i kategorien ‘Ledelse’ i vores
projekter?

For eksempel kan disse kategorier anvendes:
e Strategisk Forretning
e @konomisk Finans Marked
e Juridisk Lovmaessig
e Organisation Ledelse Mennesker
e Politik
e Miljg
e Teknik Drift Infrastruktur

11.
Reaktions-

typer

Mulige typer risikoreaktioner findes i tabel 8.2.

For eksempel: Hvis projektet har valgt ikke at arbejde med risiko
‘muligheder’ men kun med ‘trusler’, bliver alle risikoreaktionstyper der
omhandler ‘'muligheder’ ikke relevante.

For eksempel: I et IT projekt fastsl@s det, at der skal anvendes
reaktionstypen "Fall back”, da ledelsen vurderer at denne
reaktionsmulighed altid bgr vaere til stede.

1_2' Fare- Faresignaler kan give en tidlig varsel om risici under opsejling. Formalet
signaler er altsa ‘early warning’.

I afsnit 8.3.5.1 findes en raekke eksempler pa ‘faresignaler’.

M3aske giver erfaringer fra tidligere tilsvarende projekter vink om hvilke
faresignaler projektet skal veere opmaerksom pa.

For eksempel: Mere end 10 ulgste emner i Emneregisteret af typen ‘teknik’
anses for en indikator for risiko for tekniske svigt i projektet.

Der kan altsd indlaegges taerskelvaerdier for, hvad der skal betragtes som
et faresignal.

13. Risiko-

Kan fastlaegges som:
tolerance

1) Et niveau i tabellen over konsekvens x sandsynlighed, se figur 8.5 og
8.6 (den stiplede linje).

2) Den sum af risici, som projektet er udsat for. Dette kan méles som den
samlede belastning af risikobudgettet.

Risici, der overskrider denne graense, kan ikke accepteres uden
godkendelse fra naeste ledelsesniveau. Projektlederen skal eskalere disse
risici til Styregruppen. Det sker i form af en Afvigelsesrapport.
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14. Risiko- Her fastleegges om der skal vaere et ‘risikobudget’ og hvordan det skal
budget anvendes.

Risikobudgettet skal daekke specifikke reaktioner pa projektets trusler og
muligheder, fx deekke omkostninger til fall-back-planer, hvis de skal
implementeres.

Se afsnit 8.3.6.
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Slutproduktbeskrivelse”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005

a)

b)

d)

e)

b)
)
d)

a)

Slutproduktbeskrivelsen udarbejdes i processen ‘Start af et Projekt’. Den

afgraenser projektets omfang. Den kan udbygges i processen
‘Initiering af et Projekt’, under udarbejdelse af Projektplanen.

Indgar i Projekterundlaget.

Udarbejdes af Projektlederen i processen ‘Start af et Projekt’,
aktiviteten 'Udarbejde udkast til Business Case’.

Godkendes af Styregruppen i processen ‘Ledelse af et Projekt’,
aktiviteten ‘Godkende initiering’.

Kundens kvalitetsforventninger 0g Godkendelseskriterier indgar i
Slutproduktbeskrivelsen.

Appendiks A.25.
Appendiks D.2 og D.4 viser eksempler.
Afsnit 6.3.1.3.

Tabel 12.4: Ansvarsomrader.

‘Slutproduktbeskrivelse’ indgar ikke som ledelsesprodukt i PRINCE2

version 2005.
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Slutproduktbeskrivelse

Indhold
Side
T THECL tatetiiete ettt sttt b e s r e e s e b sesnens 2
2. FOIMAL oottt ettt ettt ettt e reereearenen 2
3. SAMMENSEINING ...vviiieiiiieiiiie st sssas 2
4. OPLINEISE ...t 2
5. Nodvendige kvalifikationer til udvikling...........coocovuveiivniciininnnees 3
6. Kundens kvalitetsforventninger.........coovevivccnininicniniccecens 3
7. GOAKeNAEISESKIILETIET . .c.vieviereeerereereceeeeeereeeee ettt eve e eneens 3
8. Kvalitetstolerancer pa projektniveau.......oocvevviccucivinicveivinieneericeenens 3
9. GodkendelSESMELOAE ....ouvevieeririrerienreriirereeereeree ettt er e es s enes 3
10. Ansvar for godkendelse ... 4
1. Titel Projektets navn.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.
Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
2. Formal Hvilket formal skal projektets produkter opfylde?
Hvem er brugerne?
Hvad karakteriserer projektets produkt med hensyn til fx:
e Funktionalitet
e Stgrrelse og omfang. Hvad er med - hvad er ikke med
e Kvalitet
o Kompleksitet, sammensaetning, hovedkomponenter
3. Hvilke vaesentlige produkter skal projektet levere?
Sammensat
ning
4

Y Hvilke andre produkter udspringer slutproduktet af? Hvad skal dette
Oprindelse projekt ‘have i handen’.

Er der andre produkter der er ‘byggesten’ eller som skal viderebearbejdes
eller —udvikles i projektet?

Der kan ogsa veere tale om produkter, der er udarbejdet som en del af et
for-projekt, en POC (Proof Of Concept) el. I.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

5.
Kvalifikation
er til
udvikling

6. Kundens
kvalitets-
forventnin-
ger

7. Godken-
delses-
kriterier

8. Tolerancer

9. Godken-
delses-
metode

Hvilke kvalifikationer er ngdvendige for at kunne udvikle projekts
produkter?

Evt. blot en henvisning til relevante fagomrader, der vil kunne levere
udviklingsressourcerne.

Se separat ledelsesprodukt: Kundens Kvalitetsforventninger.
Referer evt. til separat ledelsesprodukt Kundens kvalitetsforventninger

Afhaengig af projektets stgrrelse, kommunikationsbehovene,
malgrupperne, etc. kan man enten anbringe et link til Kundens
kvalitetsforventninger her, eller opsummere indholdet af Kundens

kvalitetsforventninger her.

Eksempel: "Alle produkter skal leve op til det formal, der er defineret i
Produktbeskrivelsen og leve op til kvalitetskriterierne i Produktbeskrivelsen.
Ingen produkter ma kraeve yderligere brugeruddannelse.”

Se separat ledelsesprodukt: Godkendelseskriterier.

Referer til separat ledelsesprodukt Godkendelseskriterier.

Afhaengig af projektets stgrrelse, kommunikationsbehovene,
malgrupperne, etc. kan man enten anbringe et link til
Godkendelseskriterier her, eller opsummere indholdet af
Godkendelseskriterier her.

Eksempel: Se eksemplet i skabelonen Godkendelseskritetiet.

Hvilke tolerancer geelder for godkendelseskriterierne?

Fremgar af Godkendelseskriterier.

Kvalitet handler altid om tolerancer. For lidt er ikke godt, for meget er
heller ikke godt. ‘Fit for purpose’ er rigtigt!

Eksempel: "Jeg gnsker dgre til mit hus med en blank overflade”.
Tolerancen kunne veere: "Glansgrad mellem 80 og 90”.

Hvilken kvalitetskontrolmetode skal der anvendes?

M3aske drejer det sig blot om at sikre, at alle de enkelte produkter er
godkendte. Eller der kan vaere tale om en samlet godkendelse, maske
med en tilhgrende afleveringsprgve, driftsprgve eller en samlet
gennemgang.

For eksempel: Kunden gnsker ikke yderligere godkendelse end
gennemgang af logs der viser, at alle enkeltprodukter er godkendt i
henhold til krav i Produktbeskrivelserne, og at kunden har godkendt de
enkelte produkter med underskrift pa Produktbeskrivelserne.

Eller for eksempel: Der foretages en samlet gennemgang af den samlede
leverance. Kundens radgivere deltager ved denne gennemgang.
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::r Ansvar Hvem er ansvarlig for at bekreefte godkendelsen.

godkendelse

For eksempel: Kunden underskriver selv pd hver enkelt Produktbeskrivelse.
For de tekniske produkter T001 til T022 anvender kunden radgiver til at
sikre kvaliteten, hvorefter kunden fglger rddgivers anvisning og
godkender og underskriver i henhold til radgivers anvisning.
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til ”Statusrapport”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a)
b)

c)

d)

e)
f)

a)
b)
c)

d)

b)
o)
d)

Rapportering pa faste tidspunkter fra Projektlederen til Styregruppen.

Sendes i Igbet af en fase med en frekvens, der er aftalt med og
besluttet af Styregruppen.

Styregruppen fastleegger indholdet af ‘Statusrapporten’, herunder det
formelle niveau (fx skriftlig, mundtlig, e-mail)

Sendes til Styregruppen samt til gvrige interessenter, som det er
fastlagt i Kommunikationsstyringsstrategien.
Giver Styregruppen en tidlig varsel, fx om trusler imod tolerancerne.

Projektlederen kan anvende 'Statusrapporten’ til at fremsaette
bekymringer for et hvilket som helst medlem af Styregruppen.

Appendiks A.26.
Tema 'Fremdrift’ afsnit 10.3.3.4 'Rapportering af fremdrift’.

Udarbejdes af Projektlederen i processen SF i aktiviteten 'Rapportere
status’ afsnit 15.4.5.

Gennemgas og behandles af Styregruppen i processen LP i aktiviteten
‘Udfgre ad-hoc ledelse.

Appendiks A.34.

Afsnit 16.4.9 i komponenten 'Kontroller’.

Afsnit 17.6.13 'Rapportering af status’ i komponenten 'Risikostyring’.
Oprettes i SF6 'Statusrapportering’.

Gennemgas af 'Styregruppen’ i processen LP4 ‘Udstedelse af ad hoc-
anvisninger’.
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Statusrapport
Indhold
Side

1. DALO e 2
2. PetiOde ..t s 2
3. KKOTHAttEt STATUS ovveieiiiiiiiii s 2
4. Denne Periode ... 3
5. NEStE PELIOAE ..eviiiieiiiiiiiic s 3
6. Status for projekt- 0g fasetoleranCer .......oieericceiirceieiniseirnes 3
7. ENdIINZSONSKET w.ouvvviiiiriiiii et 4
8. Vaesentlige emner Og fiSICH ...ciiuiiiririiiiiiiiiiniiiiiiiscces e 4
9. Erfaringsrapport (A.8)...cccviicrviieicriiniceiieieeicessisenss s 4

1. Dato

Datoen hvor rapporten udgives.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Periode Dvs. perioden fra sidste statusrapportering og indtil nu.

3. Kort

Kort resume af status for fasen pa@ nuvaerende tidspunkt.
status

Kan ses som et resume af informationerne nedenfor.
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4. D_enne Se tilbage: Referér evt. til Faseplan, Kvalitetsregister og evt. Produkttjekliste
periode - hvis den anvendes.
Arbejdspakker
Hvad er den aktuelle status for Arbejdspakker? - der er flere
Arbejdspakker, hvis der er flere Teams.
Produkter feerdige
Hvilke produkter er faerdiggjorte i perioden? Hvor langt er de?
1. Udvikling
2. Kuvalitetskontrol
3. Kundens godkendelse
Giv en status pa vaesentlige produkter, der er faerdiggjorte i perioden.
Produkter planlagte
Dvs. produkter der burde have vaeret pabegyndt, men som ikke er det.
Dette punkt udggr early-warning!
Korrigerende aktiviteter / handlinger
Har der vaeret behov for, at Projektlederen har mattet udfgre aktiviteten
‘Foretage korrigerende handlinger’ i processen SF (se afsnit 15.4.8)?
3. N_aSte Referér til Faseplan, Kvalitetsregister og evt. Produkttjekliste — hvis den
periode anvendes.
Arbejdspakker
Hvilke Arbejdspakker skal der arbejdes med i naeste periode?
1. Udfgres
2. Feerdigggres
3. Godkendes
Produkter — der skal feerdigggres
Giv en opdatering pa hvilke vaesentlige produkter, der skal feerdigggres i
den efterfglgende periode.
Korrigerende aktiviteter / handlinger
Forudses der behov for, at Projektlederen skal udfgre aktiviteten
‘Foretage korrigerende handlinger’ i processen SF (se afsnit 15.4.8)?
6. Projekt-
Fasens tolerancer blev aftalt med Styregruppen, da Faseplanen blev
og fase-
godkendt.
tolerancer

Giv en tidlig advarsel om trusler imod tolerancerne (Projekt eller Fase).
Hvad skete der i Igbet af fasen?

Tolerancer anvendt / ikke anvendt? Hvordan? Hvor meget? Hvornar?
Hvorfor?

Kan det undgas i de sidste dele af fasen?
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Dato: <88.mm.dd>

7. FEndrings-
onsker

8. Emner og
risici

9. Erfarings-
rapport

Se tilbage:
Et ledelses review af situationen vedr. sndringer.
Rapportér fx med optaellinger pa situationen.
For eksempel: Opsummeér antallet af Projektemner af type Aindringsonsker.
Opsummér endvidere pa andringer, der fx er:
a) Oprettede
b) Godkendte
c) Ikke godkendte
d) Uafklarede.

Endvidere kan det vaere relevant at opsummere zndringerne i grupper,
som fx aendringer relateret til programmel, maskinel, processer, design,
graenseflader.

Brug statistikfunktionerne i Emneregister / Excel.

I et mindre projekt kan der evt. blot indsaettes et link til Emneregisteret.

Et ledelses review af situationen vedr. emne og risici.
Emner

Se tilbage:

Rapportér fx opteaellinger pa emnesituationen.

For eksempel: Opsummér antallet af Projektemner i typerne 1)
Andringsensker 2) Afvigelse fra Specifikation og 3) generelle emner.

Brug statistikfunktionerne i Emneregister / Excel.

I et mindre projekt kan der evt. blot indsaettes et link til Emneregisteret.

Risici

Se tilbage, og fremad:
Giv en status pa veesentlige aktuelle eller potentielle problemer og risici.
Fokusér pa problemer og risici der er af betydning pa ledelsesniveau.

Veer opmaerksom pa, at i princippet kan ethvert problem og enhver risiko
bringe Business Case og/eller projektet i fare.

Anvend eventuelt figur 8.5 med pile der indikerer, hvordan risici har
bevaeget sig i lgbet af den sidste fase.

Brug statistikfunktionerne i Risikoregister / Excel.

I et mindre projekt vaelger du maske blot at indsaette et link til
Risikoregisteret.

Erfaringsrapport (A.8) kan vedlaegges, hvis den er udarbejdet for fasen. Se
dette ledelsesprodukt for naermere information. Se ogsa Erfaringslog.
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Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til ”Afvigelse fra Specifikation”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a)

b)

c)

d)

e)

Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i
PRINCE2. Det kan veere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

En "Afvigelse fra Specifikation’ er en type af Projektemne, og noteres i
Emneregisteret.

'Afvigelse fra Specifikation’ er en fejl eller udeladelse fundet i arbejde,
der allerede er udfgrt eller planlagt at skulle udfgres i fremtiden, og
som vil resultere i, at aftalte specifikationer eller Godkendelseskriterier
ikke kan opfyldes.

En 'Afvigelse fra Specifikation’ kunne fx vaere:
® Et kvalitetsproblem fundet i det produkt der allerede er godkendt

» En fejl som, for anden gang, er fundet ved produktets
kvalitetskontrol

» En fejl fundet i forbindelse med en kvalitetskontrol af et andet
produkt

®» Et problem, der kraever en uacceptabel mangde tid eller
ressourcer for at blive afhjulpet

®» Et produkt der indeholder en fejl, men som er godkendt pga.
tidsmaessige begraensninger

®» Et problem som det ikke er muligt at afhjzelpe. Fx en planlagt
teknologi, der viser sig at veere uanvendelig.

En 'Afvigelse fra Specifikation’ kan accepteres som en accept af
‘Afvigelse fra Specifikation’. Dvs. Styregruppen accepterer problemet
som det er, uden at der foretages yderligere.

Findes ikke i Appendiks A.
Tabel 9.1 (emnetyper) i temaet 'A£ndringer’.
Tabel 9.2 (Styregruppens reaktioner) i temaet ‘/ndringer’.

Processen SF, aktiviteten ‘Registrere og undersgge emner og risici’ i
afsnit 15.4.6.

Appendiks A.35.
Afsnit 20.2 'Styring af Projektemner’.
Afsnit 18.4.2 'Projektemner’.
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Afvigelse fra Specifikation

Indhold
Side
1. IDATO ettt ettt ettt e e raereenean 2
2. EMNeregisterNUmMMET ......cceueueueuririeiniriiisiiecesseieiesese e sesessssss s 2
B SEALUS eveetreereeteeteeeeeete et et eeteeteeteeteeeteeteeteeesesseeseensenseeseessenseseseensenseseereennens 2
4. Beskrivelse af feflen ..o 3
5. Fejlens KONSEKRVENS ..o 3
0. PriofitetSVULAEIING ...cvcvviciiiiiiiriiicccc e 3
7. BESIULNING....cuviiiiiiiiiiiiciiciec s 3
8. Oplysninger om tildeling (hvis det er relevant) ........ccccoeveevcuvvrincnnees 4
9. TIdeNGSALO w..ouvreviiiiiiicii s 4
10. Dato for faerdig@arelSe ... 4
1. Dato Datoen hvor "Afvigelse fra Specifikation’ blev rejst, eller hvor Projektemnet
blev identificeret som en ’Afvigelse fra Specifikation’.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.
Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
2. Emne- A e L . .
Afvigelse fra Specifikation’ rejses som et Projektemne og skal referere til
nummer Emneregisteret.
Reference til nummer i Emneregisteret.
3. Status

Fx kan disse typer af status anvendes:
Logget i Emneregisteret

Aben

Evalueres

Venter

Afvigelsesaccept

Lukket.

$§ 3$ 3 3 3 3
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4. Beskrivel- Tekstlig beskrivelse af emnet.

se af fejlen
Overfgr eksisterende information fra Emneregisteret.
Dette felt kan blive til en stor blok med tekst!
Overvej, at bryde det op i en struktur som fx denne:
1. Beskrivelse
2. Projektlederens kommentarer
3. Styregruppens rad og bemaerkninger
4. Udfgrte handlinger.

i;)lr:izj;?(c:ns 1. Konsekvensanalyse.

a. Forretningsmeaessigt
b. Brugsmaessigt
c. Teknisk.

2. Konsekvens for planer / ressourcer / omkostninger / risici.

6. Prioritets-

) Overfgr prioritet fra Emneregisteret og vurdér, om det forsat er en korrekt
vurdering

vurdering.

Fx disse muligheder:
1. Krav

2. Vigtig endring

3. Fordel

4. Kosmetisk a&ndring

5. Involverer ikke en a&ndring.

Der bgr fastlaegges retningslinier. Hvem kan beslutte? Har Projektlederen
det endelige ord?

7. Beslutning Hvad skal der ske?

For eksempel:

1. Spgrg Styregruppen om rad via deres LP proces, aktiviteten ‘Udfgre
ad-hoc ledelse’ se afsnit 13.4.4.

Bed Styregruppen om en afvigelsesaccept

Analyser ‘Afvigelse fra Specifikation’ (brugsmeessigt,
forretningsmaessigt, teknisk)

Igangsaet korrigerende handlinger

Eskalér emnet til Styregruppen via en Afvigelsesrapport

Bed projektteamet om at rette problemet inden for tolerancerne

N n bk

Gentag kvalitetskontrollen.
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8. OpIySI:IIn- Til hvem er handteringen af ‘Afvigelse fra Specifikation’ allokeret?
ger om til-

deling (hvis
det er rele-
vant)

9. Tildelings-

P& hvilken dato er allokeringen sket?
dato

10. D_ato for Dato hvor "Afvigelse fra Specifikation’ lukkes.
feerdiggorel-

se
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Vejledning til

Afvigelsesplan

”Afvigelsesplan”

Kort

. . a)
vejledning

b)

c)

d)

e)

PRINCE2
referencer

b)

c)
d)

e)

f)

PRINCE2
2005
referencer

Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i
PRINCEZ2. Det kan veere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naermere defineret i PRINCE2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

En 'Afvigelsesplan’ erstatter en Projektplan, Faseplan eller Teamplan,
forarsaget af overskridelse af tolerancer pa ét af niveauerne.

Nar en ‘Afvigelsesplan’ skal erstatte en plan (Projekt-, Fase- eller
Teamplan) anvendes ledelsesproduktet Plan.

Det er taenkeligt, at en aendring i Faseplanen medfgrer at Projektplanen
skal opdateres, men denne aendring ma ikke overskride projektets
tolerancer.

Nar en ‘Afvigelsesplan’ skal erstatte en Teamplan: Det er en valgfri
plan, der fglger lokale planlaegningsprocedurer, og regler for planens
indhold. Det er sandsynligt, at en a&endring i Teamplanen ngdvendiggar
en opdatering af Faseplanen, men denne andring ma ikke overskride
fasens tolerancer.

Findes ikke i Appendiks A.

Tabel 13.3 ‘Ansvarsomrader godkendelse af en Fase- eller
Afvigelsesplan’.

Tema 'Planlaegning’ afsnit 7.2.7.
Styregruppen kan udbede en ‘Afvigelsesplan’, se afsnit 10.3.3.1.

Udarbejdes af Projektlederen i LF i aktiviteten ' Udarbejde en
Afvigelsesplan’ afsnit 17.4.5.

Godkendes af Styregruppen i LP i aktiviteten ‘Godkende en Fase- eller
Afvigelsesplan’ afsnit 13.4.3.

Appendiks A.1.

Se afsnit 15.5.5 'Afvigelsesplan’ i komponenten ‘Planer’ og

Se afsnit 16.4.13 'Afvigelsesvurdering’ i komponenten ‘Kontroller’.
Oprettes i LF6 ‘Udfzerdigelse af en Afvigelsesplan’.

Godkendes af Styregruppen i LP3 ‘Godkendelse af en Fase- eller
Afvigelsesplan’.

Afvigelsesplan

Dette dokument er kun en vejledning.

Anvend skabelonerne: Plan eller specifikt Projektplan, Faseplan og Teamplan.
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Vejledning til ”Anbefaling af Opfelgningsaktiviteter”

Ko_rt ) a) Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i

vejledning PRINCE2. Det kan vaere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

b) Samme begreb omtales ogsd som “opfslgende handlinger’ i PRINCE2
manualen.

c) Gennemgd Emneregister og Risikoregister. Skab sikkerhed for at alle
punkter enten er handteret / lukkede eller flyttet til ‘Anbefaling af
Opfglgningsaktiviteter’.

d) Alt ikke faerdiggjort arbejde skal dokumenteres i ‘Anbefaling af
Opfglgningsaktiviteter’.

e) Anbefal hvem eller hvilken organisatorisk enhed, der skal eje og
fortseette arbejdet med punkterne i ‘Anbefaling af
Opfalgningsaktiviteter’. Styregruppen beslutter endeligt og
overdrager.

f) Projektafslutningsrapporten vurderer den faktiske praestation i projektet.
Erfaringsrapporten beskriver, hvor godt projektet blev styret. Undgad at
gentage informationer i de to rapporter og i ‘Anbefaling af
Opfglgningsaktiviteter’.

g) Skalerbarhed: ‘Anbefaling af Opfglgningsaktiviteter’ er relevant selv i
sma projekter.

h) ‘Anbefaling af Opfglgningsaktiviteter’ kan indga som afsnit i en
Faseafslutningsrapport eller en Projektafslutningsrapport.

PRINCE2

a) Findes ikke i Appendiks A.
referencer

b) Udarbejdes af Projektlederen i processen LF i aktiviteten ‘Rapportere
faseafslutning’, afsnit 17.4.4.

c) Godkendes af Styregruppen i LP i aktiviteten ‘Godkende en Fase- eller
Afvigelsesplan’ som del af Faseafslutningsrapporten. Se afsnit 13.4.3.

d) Udarbejdes af Projektlederen i processen AP i aktiviteten '‘Overdrage
produkter’, afsnit 18.4.3.

e) Godkendes af Styregruppen i LP i aktiviteten ‘Godkende
projektafslutning’” som del af Projektafslutningsrapporten. Se afsnit
13.4.5.

PRINCE2
2005
referencer

a) Appendiks A.3.
b) Afsnit 16.5.2 i komponenten Kontroller.

c) Oprettes i AP2 'Identifikation af opfglgningsaktiviteter’.
d) Godkendes af Styregruppen i LP5 '‘Bekraeftelse af projektafslutning’.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Anbefaling af Opfalgningsaktiviteter

Indhold

1. Dato for
anbefalinger-
ne

2. Endrings-
onsker

3. Emner
‘Afvigelse fra
Specifika-
tion’

4. Risici

5. Overleve-
rings- eller
uddannel-
sesbehov

1. Dato for anbefalingerne .........cccceuviieiciviiciiiniceinccssceecsicenes 2
2. Andringsensker, der ansas for at vaere fordelagtige, men som ikke 2
blev implementeret i lobet af projektet.........cccovivvviiiiiiiniiiiiinns
3. Emner Afvigelse fra Specifikation, der beskriver manglende 2
produkter, eller produkter, der ikke lever op til de oprindelige krav....
4. Risici, der er identificeret i lobet af projektet, og som kan pavirke 2
produktet under drift ...
5. Eventuelle identificerede overleverings- eller uddannelsesbehov..... 2
6. Andre aktiviteter, der er nodvendige for produktets videreforelse 3
til naeste fase 1 dets levetid.....coceveueiviriviniiininiiicccc

Ofte projektets afslutningsdato.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

Gennemgd Emneregister.
Andringsgnsker efterladt abne i Emneregister eller i andringsprocessen.

fEndringer der kan anbefales til et kommende projekt.

Gennemgd Emneregister.
Flyt 8bne Afvigelser fra Specifikation og accepter af disse.

Gennemga Risikoregisteret.
Identificerede risici med naerhed efter projektet er afsluttet, flyttes hertil.

For eksempel en identificeret risiko, der kun er af betydning for
driftsperioden af produktets livscyklus.

Overdragelse af uddannelsesbehov, der ikke er en del af projektet, men
som det er konstateret, skal handteres af driftsorganisationen.

anbefaling_af_opfolgningsaktiviteter.doc © PR2 2010
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6. Pro_dUK' Enhver information der er behov for, for at bringe produktet til naeste trin
tets V'de_re' i dets livscyklus.
forelse til _ _
. For eksempel: Dit projekt kan have produceret en prototype, som
naste fase i . . ot -l
. overdrages til det naeste projekt eller program til videreudvikling.
dets levetid
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Faseplan

Vejledning til Faseplan”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

b)

c)

d)

f)
9)
h)

a)
b)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i
PRINCE2. Det kan vaere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naermere defineret i PRINCE2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

En overordnet plan udtraekkes af Projektplanen og udvides i de
ngdvendige detaljer til ‘Faseplanen’.

Projektlederen skal vaere i stand til at kunne kontrollere fremdrift i
forhold til ‘Faseplanen’ pa dag-til-dag basis.

Temaet 'Planlaegning’ anvendes til at udvikle planen.

Planen skal omfatte sdvel ledelses- som specialistprodukter.
Ressourcer allokeres pa ‘Faseplan’-niveau.

Kvalitetsaktiviteter (kvalitetskontroller etc.) er ogsa del af planen.

I et lille projekt kan man ngjes med kun at anvende Projektplanen.

Findes ikke i Appendiks A.

Se ledelsesproduktet: Plan Appendiks A.16 vedr. anbefalet
sammensaetning.

Temaet 'Planlaegning’. Vedr. 'Faseplan’ afsnit 7.2.5.

Oprettes fase for fase i LF i aktiviteten 'Planlaegge den neaeste fase’
afsnit 17.4.1.

Godkendes af Styregruppen (den fgrste Faseplan) i LP i aktiviteten
‘Godkende projektet’ afsnit 13.4.1 og (de efterfglgende Faseplaner) i
aktiviteten ‘Godkende en Fase- eller Afvigelsesplan’ afsnit 13.4.3.

Appendiks A.11.
Afsnit 15.5.2 i komponenten ‘Planer’.
Oprettes fase for fase i LF1 'Planlaegning af en fase'.

Godkendes af Styregruppen (den fgrste Faseplan) i LP2 ‘Godkendelse
af et projekt’ og (de efterfglgende Faseplaner) i LP3 ‘Godkendelse af
en Fase- eller Afvigelsesplan’.

Planen for initieringsfasen kan ogsa anvende denne skabelon.
Oprettes i SP6 'Planlzegning af initieringsfase’.

Faseplanen for initieringsfasen godkendes af Styregruppen i LP1
‘Godkendelse af initiering’.
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Vejledning til ’Godkendelseskriterier”

Ko_rt ) a) Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i

vejledning PRINCE2. Det kan vaere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

b) Indgar sammen med Kundens kvalitetsforventninger i
Slutproduktbeskrivelsen.

c) Leveres af Seniorbruger og udarbejdes af Projektlederen.

d) Godkendelseskriterierne er slutresultatet af kompromiser mellem
Kundens kvalitetsforventninger og faktorer som tid, omkostninger og
udbytter.

e) F3s fra Seniorbrugeren og Kundens kvalitetsforventninger.

f) Alle kriterier vil vaere gensidigt afhangige af hinanden.
g) Kriterierne skal prioriteres.

h) Kriterierne skal vaere malbare, realistiske og tilstraskkeligt specifikke.

PRINCE2 a) Findes ikke i Appendiks A.
referencer
b) Temaet 'Kvalitet’ afsnit 6.3.1.2 ‘Godkendelseskriterier’.
c) Oprettes i processen ‘Start af et Projekt’, aktiviteten ‘Udarbejde
udkast til Business Case’, afsnit 12.4.4.
d) Godkendes af Styregruppe i processen LP i aktiviteten ‘Godkende
initiering’, 13.4.1.
PRINCE2 .
a) Appendiks A.12.
2005 ) Apper o | .
referencer b) Faerdigggres i IP1 'Planlaegning af kvalitet’.

c) Kan padbegyndes i SP, eller i Projektkommissoriet.
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Godkendelseskriterier

Indhold
Side

1. AfSlutnINgSAAtORT ...ecviiieiiici s 2
2. Vigtige funktioner .......ccoviviiiiiiiiiiiiiicecs e 2
3. Udseende... e 2
4. Kvalifikationsniveau til brug/betjening af produktet........ccoceucuuenee. 3
5. PraestationNSNIVEAUL. ..ccuiucuiiiiiiirciiiic s 3
6. KKAPACILEL .o 3
7. Nojagtighed......ccooviiiiiiiic e 3
8. Tilgengelighed/udbredelse........c.uviieereuniiniriceneneeeeeerereneine 3
9. Driftssikkerhed ..o 3
10. UdviklingsOmKOSTNINGET .....cvvuiiiiciiiiniiicicces e 4
11, DriftsOmMKOStNINEET «..ovviiiiiiciccicccee e 4
12, Sikkerhed.....occcvivviiiiiiiiiiicc s 4
13. Brugervenlighed ........ccooiiiviiiiiniiiiiicececeece s 4
T4, TIHMING coeieiiiiiiciie e 4

1. Afslut-

: Alle punkterne forklares med det samme eksempel, hentet fra IT-
ningsdatoer erdenen.

Eksempel: "IT systemet, inkl. fuld operationel drift og brugerfunktionalitet
i henhold til punkt 14, skal leveres af projektet den 3. november”.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

2. qutlge Eksempel: "Alle prioritet 1 funktioner, som de findes defineret i
funktioner specifikationens dokument SPEK_SYS098_V13A”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

3. Udseende Eksempel: "IT systemet, inkl. alt support-udstyr (backup medier, kgling,

stremforsyning, reservedele, etc.), skal vaere leveret / installeret pa IT’s
maskinstue i Blok A. Dokumentationen (office dokument format) og
programmel p& CD-ROMer skal leveres til IT chefen personlig”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

4:' Kval_lflka- Eksempel: "Driftsoperation skal kunne udfgres af det eksisterende
tionsniveau  orsonale, med eksisterende kompetenceniveau plus maksimum 2 dages
kursus”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

5_' Pra_Sta' Eksempel:

tionsniveau
"Svartider gennemsnit: < 3 sek.
Rapportgenerering (pa en aftalt prgverapport): < ¥ time”.
Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

6. Kapacitet Eksempel: "Databasen skal kunne handtere produktionsdata fra en

periode pa 5 ar.

Udskrivningskapacitet: 5.000 sider pr. dag og 50.000 sider pr. dag i
spidsbelastningsperioder”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

7. Ngjagtig-

Eksempel:
hed

"Alle beregninger og valideringer skal udfgres 100 % korrekt fra
systemets driftsstart.

Rapporter og statistiske beregninger: Maks. 0,2 % afvigelse.
<5 fejl type 0, <20 fejl type 1 og <50 fejl type 3".

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

ﬁ-gjzggalenge' Eksempel: "Oppetid 99,8 %. Abningstid 365 dage/ar, kl. 8:00 til 17:00”.

udbredelse Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

9. Drifts-

: Eksempel:
sikkerhed

"Gennemsnitlige tid for reparation = 2 timer.
Maksimale tid for reparation = 8 timer.

Gennemsnitlige tid mellem fejl = 1 per maned i de fgrste 6 maneders
drift, derefter 1 per 3 maneder”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)
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Dato: <88.mm.dd>

10. Udvik-
lingsomkost-
ninger

11. Driftsom-
kostninger

12. Sikker-
hed

13. Bruger-
venlighed

14. Timing

Eksempel: "Budgettet er 2,3 mio. DKK. Mindst 15 % skal afseettes til
gndringer, og mindst 20 % skal afsaettes til videreudvikling i 1. kvartal
naeste ar”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

Eksempel: "S& lavt som muligt, maksimum 200.000 kr. pr. ar. 15 % af
forste ars reducerede driftsomkostninger i forhold til de 200.000 DKK, vil
blive udbetalt til IT-afdelingens personaleforening til brug for
sportsbeklzedning og sports- og traeningsudstyr”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

Eksempel: “Skal mgde virksomhedsstandarder og ENxx.xxx.

Rutiner for backup/recovery og for katastrofesituation skal vaere i funktion
fra driftsstart.

Alle diske skal spejles og systemet skal dubleres til brug for en
katastrofesituation”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

Eksempel: "Systemet m3 ikke stille krav til a&ndringer i nuvaerende
forretningsprocesser. Maksimum %2 dags uddannelse for brugere, 2-3
dage for superbrugere”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)

Eksempel: "Systemet skal vaere driftsklart den 3. november.

Funktionalitet, grundet ny lovgivning, skal veere tilgaengelig den 3.
november. Funktioner til brug for arsafslutning skal vaere til radighed den
15. januar. Alle gvrige funktioner senest den 1. april”.

Prioritering (1 = Kravet ... 5 = nice-to-have)
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Vejledning til ’Kundens kvalitetsforventninger”

Ko_rt ) a) Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i

vejledning PRINCE2. Det kan vaere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

b) Indgar sammen med Godkendelseskriterier i Slutproduktbeskrivelsen.

c) ‘Kundens kvalitetsforventninger’ vil pavirke alle dele af
produktproduktionen og giver afsaettet for Kvalitetsstyringsstrategien.

d) Diskutér 'Kundens kvalitetsforventninger’ med kunde / bruger, fx:
Senior Bruger, Styregruppeformand, projektejer, eller andre
interessenter.

e) I IP processen anvendes ‘Kundens kvalitetsforventninger’ og
Godkendelseskriterier ndr Kvalitetsstyringsstrategien udarbejdes.

f) Godkendelseskriterier er baseret pa ‘Kundens kvalitetsforventninger’.

g) 'Kundens kvalitetsforventninger’ kan vare inkonsistente og/eller
ukomplette. Godkendelseskriterier er slutresultatet af kompromiser
mellem ‘Kundens kvalitetsforventninger’ og faktorer som tid,
omkostninger og udbytter.

PRINCE2 a) Findes ikke i Appendiks A.
referencer

b) Tema 'Kvalitet’ afsnit 6.3.1.1 'Kundens kvalitetsforventninger’.

c) Forslag til indhold neden for er baseret pa PRINCE2 version 2005,
hvor ‘Kundens kvalitetsforventninger’ var et selvstaendigt
ledelsesprodukt.

d) Oprettes i processen ‘Start af et Projekt’, aktiviteten ‘Udarbejde
udkast til Business Case’, afsnit 12.4.4.

e) Godkendes af Styregruppe i processen LP i aktiviteten ‘Godkende
initiering’, 13.4.1.

PRINCE2 :

a) Appendiks A.17.

2005 ) Appendiks A17 | ,
referencer b) Oprettes i SP4 'Forberedelse af Projektgrundlag’.

c) Figur 18.2 'Kvalitetsstien (proces)’.
d) Figur 18.3 'Kvalitetsstien (arbejdsgang)’.

e) 'Kundens kvalitetsforventninger’ indgar i Projektgrundlaget.
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Kundens kvalitetsforventninger

Indhold
Side
1. Hvilke elementer fra kundens eksisterende kvalitetssystem skal 2
ANVENAESP.c.eiiiiiiiiiieiei sttt es
2. Hvilke andre standarder skal overvejes, nar projektet planlegges?.. 2
3. Hvilke foranstaltninger er der taget for at styre ndringen 1 2
vitksomheden? ...
4. Hvilke foranstaltninger er der taget for at sikre, at 3

personalet/kunderne, der er berort af @ndringen, styres effektivtr......
5. Hvad bliver der gjort for at sikre, at organisationen kan handtere 3
denne @ndring, nar projektet er afsluttet? ...,

6. Hvilket teamtilfredshedsniveau skal opnas, hvis det bliver 3
UNAEISOEL? oottt
7. Hvilket kundetilfredshedsniveau skal opnas, hvis det bliver 3
UNAEISOZL? oot

1. Eksiste-

] Referér om muligt til et eksisterende kvalitetssystem.
rende kvali-

Undlad at kopiere stgrre eller mindre dele fra et eksisterende

tetssystem kvalitetssystem, - peg blot pa de dele, der er relevante for dette projekt.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.
Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Andre

Internationale, nationale, de-facto eller kommercielle standarder, der er
standarder relevante for projektets produkter.

Fx:

ISO 90xx.yy
DS xx.yyy
PRINCE2 's review teknik

"Ingenigrfirmaet xx” standard for kontrol af betonstyrke.

$¥ 3 33

3. _Foran' PRINCE2 er optaget af at sikre forretningsudbytter, men er svag pa
d;'lngs- forandringsledelse (engelsk: Organisational Change Management).
styring: _ _ :

Virksomhe- Afsnittene nedenfor beskriver dog hvordan forandringerne skal styres.
den? Hvordan skal produkterne integreres i den kgrende forretning?

Fx hvordan sikres behovet for aendrede forretningsprocesser /
arbejdsgange?

kundens_kvalitetsforventninger.doc © PR2 2010 Side 2
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ﬁ' _Foran' Hvordan styres forandringen i forhold til personale og kunder?
rings-
styring: » Kommunikation og information

Personalet/ = Sikre at ledere er sponsorer for forandringen

kunder ®» Afdaekke forandringerne, - ogsd de sma, der er taet pa brugerne.

5. Foran-
drings-
styring: Skal der foretages organisationsudvikling?
Organisa-

tionen

Hvordan styres forandringen i forhold til organisationen?

6_' Team- Definér den forventede tilfredshed i organisationens grupper / teams pa
tilfredshed en malbar made.

Hvad forventer det team eller den gruppe i organisationen, der skal
anvende produkterne, i forhold til fx brugervenlighed, tilgaengelighed,
antal fejl (sm&, mellem store - definér niveauerne)?

7_' Kunde- Hvad forventer den kunde, der skal anvende produkterne, de muligheder
tilfredshed produkterne stiller til r&dighed, resultatet af produkternes brug eller
forretningsudbyttet?
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Vejledning til ”’Plan for Post-Projekt Udbyttereview”

Ko_rt ) a) Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i

vejledning PRINCE2. Det kan vaere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

b) ‘Plan for Post-Projekt Udbyttereview’ er tilteenkt maling af udbytte
efter projektet er afsluttet.

c) Anvender informationer fra Business Case og Plan for Udbvttereview.
Hvordan udbytter males, bgr veere defineret der.

d) Planen bgr fastlaegge:

» Hvilket udbytte
Hvornar det kan males
Hvordan det skal males

Hvem der kan ggre det

$ 3 33

Situationen fgr projektet, der skal sammenlignes med den nye
situation.

e) Styregruppeformanden har ansvaret for at sikre, at review i planen
bliver udfgrt.

f) ‘Plan for Post-Projekt Udbyttereview’ skal leveres videre til de
personer eller den gruppe, der er ansvarlig for at udfgre review.

g) 'Plan for 'Post-Projekt Udbyttereview’ indgar i Plan for Udbvttereview.

PRINCE2 a) Findes ikke i Appendiks A.
referencer
b) Udarbejdes i processen AP i aktiviteten ‘Overdrage produkter’, afsnit
18.4.3.
2P(|)"\;;21CE2 a) Version 2005 navn: 'Plan for Post-Projekt Review’.
referencer b) Appendiks A.20.

c) Afsnit 16.5.5 i komponenten ‘Kontroller’.
d) Oprettes i AP2 'Identifikation af opfglgningsaktiviteter'.
e) Godkendes af Styregruppen i LP5 '‘Bekraeftelse af projektafslutning’.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Plan for Post-Projekt Udbyttereview

Indhold
Side
1. Hvordan males opnaelsen af det forventede udbytte? ...................... 2
2. Hvornar kan udbyttet males? ........ccoovriiiiiiiiiincceccnns 2
3. Hvilke ressourcer er nodvendige for at udfere reviewarbejdet? ....... 2
4. Andre omrader, der maske krever overvejelse, som f.eks. 2
DIugerteaktioN. ...vuiuiiiciiiciicc e
;IT.'éI-II;I:rdan Hvilke metoder skal anvendes for at kunne male de forventede udbytter?
» Veerktgjer?
» \Vejledninger?
®» Ma3le- og testopstilling?
®» Under hvilke betingelser skal malingerne gennemfgres?
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.
Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
2. Hvornar

. Hvornar? Bemaerk, at udbytter kan blive realiseret i trin. Man kan vaelge
males at male i de samme trin, eller man kan vente med at male, indtil alt
forventet udbytte burde vaere realiseret.

3. Ressour- Papeg hvilke kvalifikationer og kompetencer personalet skal have for at
cer kunne vaere ressourcer for malingerne.

Er der behov for szerlig brugsmaessig, teknisk eller forretningsmaessig
viden?

Hvilke andre ressourcer er der behov for?

Fx: Vaerktgjer, beregningsmodeller, servere, apparater, udstyr,
informationsdatabaser, lokaler, etc.

4. Andet Andre forhold der skal tages i betragtning?

Er der Anbefaling af Opfolgningsaktiviteter, der skal vaere pa plads inden
maling af udbytte foretages?

Fx: Brugeruddannelse, processtilretninger, fejlretninger,
driftsstabilisering, placering / outsourcing af opgaver, etc.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Vejledning til ”Produktflowdiagram”

Ko_rt ) a) Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i

vejledning PRINCE2. Det kan vaere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

b) Et diagram, der viser den sekvens, som produkterne skal produceres i.
c) Tegn fra top til bund eller fra venstre til hgjre.
d) Pile angiver afhaengighedsraekkefglge mellem produkterne.

e) Eksterne produkter, dvs. produkter der ikke specificeres og udvikles
som en del af projektet, kan angives med ellipser.

f) Andre produkter (simple- og integrationsprodukter) angives med
rektangler.

g) Produkter af typen ‘gruppering’ indgar ikke i ‘Produktflowdiagrammet’.

PRINCE2 a) Findes ikke i Appendiks A.
referencer
b) Tema 'Planlaegning’ afsnit 7.3.3.4.
c) Eksempel ses pa figur D.3 i Appendiks D.
;(i;;‘CEZ a) Appendiks A.23.
referencer b) Afsnit 22.2.3 og 22.6 'Udfaerdigelse af et Produktflowdiagram’ i

teknikken 'Produktbaseret planlaegning’.
c) Et eksempel pa et ‘Produktflowdiagram’: Figur 22.7.
d) Afsnit 22.9 ‘Vejledning i udfaerdigelse af en produktbaseret plan’.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Produktflowdiagram

Indsaet diagram fra grafisk veerktgj her

eller
- slet denne side og brug evt. den fgrste side som forside for diagrammet.

produktflowdiagram.doc © PR2 2010 Side 2



<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Produktnedbrydningsstruktur”

Kort
vejledning
b)
o)
d)
e)
f)
PRINCE2 a)
referencer
b)
)
PRINCE2 a)
2005
referencer b)
)
d)
e)

) Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i

PRINCE2. Det kan veere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

PRINCE2 manualen foreslar en ‘Produktnedbrydningsstruktur’ for at:

» Identificere de produkter der skal udvikles eller anskaffes i
forbindelse med det planlagte arbejde.

» Identificere yderligere produkter der er behov for, for at kunne
udvikle og supportere det endelige produkt.

®» Skabe en fzlles forstdelse for de bedste grupperinger af
produkter, der skal kunne anvendes til at generere idéer og skabe
inspiration til produkter, der skal udvikles eller anskaffes.

Et udkast til Produktbeskrivelsen skal skabes, ndr produktet er
identificeret i ‘Produktnedbrydningsstrukturen’.

Anvend disse symboler i diagrammet:

® Simple produkter: Rektangler

®» Mellemprodukter
- Integrationsprodukter: Rektangler
- Grupperinger: Rombe

» Eksterne produkter: Ellipse.

Du bgr anvende et grafisk vaerktgj til at tegne
‘Produktnedbrydningsdiagrammet’ med. Flere PRINCE2 rettede
veerktgjer understgtter tegning af et '‘Produktnedbrydningsdiagram’,
og efterfglgende ‘oversaettelse’ til MS Project. Fx WBS Chart Pro
(www.criticaltools.com).

En ikke grafisk lgsning, i Excel, findes i skabelonen
produktnedbrydningsstruktur.xls (brug linket).

Findes ikke i Appendiks A.
Tema 'Planlaegning’ afsnit 7.3.3.2.

Eksempel ses pa figur D.2 og bl boks p& samme side i Appendiks D.

Version 2005 navn: 'Produktnedbrydningsdiagram’.

Appendiks A.24.

Afsnit 22.2.1 og 22.4 i teknikken 'Produktbaseret planleegning’.

Et eksempel pa et 'Produktnedbrydningsdiagram’ kan ses i figur 22.5.
Afsnit 22.9 'Vejledning i udfaerdigelse af en produktbaseret plan’.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Produktnedbrydningsstruktur

Indsaet diagram fra grafisk veerktgj her

eller
- slet denne side og brug evt. den fgrste side som forside for diagrammet.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Produkttjekliste”

Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i
PRINCEZ2. Det kan veere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

‘Produkttjeklisten’ er en tabel eller matrix der viser:
(Alle planlagte produkter) x (planlagte og faktiske datoer for
produktets status).

Styregruppen vil muligvis foretraekke at gennemga 'Produkttjeklisten’
for at revidere fremdrift, frem for at gennemga fx Faseplanen.

Betragt ‘Produkttjeklisten’ som det regneark, man ofte anvender i
stedet for en aktivitetsplan, pa faseniveau.

I et lille projekt kan 'Produkttjeklisten’ erstatte Faseplan og/eller
Projektplan.

'Produkttjeklisten’ kan ogsa supplere Faseplan og/eller Projektplan, hvis
den fx efterspgrges af Styregruppe eller andre interessenter.

Anvend dette dokument som en vejledning. Du kan evt. vaelge at
benytte forsiden fra dette dokument.

Anvend Produktiekliste | Fxcel (Drodukttjekliste.xls) regneark
skabelonen som det operationelle dokument. Excel regnearket har
funktionalitet til sortering, filtrering og statistik.

Kort a)
vejledning
b)
o)
d)
e)
f)
PRINCE2 a)
referencer
b)
)
PRINCE2 a)
2005
referencer b)
)
d)

Findes ikke i Appendiks A.
Eksempel ses i tabel A.1 i Appendiks A.16.

Omtalt kort som et eksempel i tema 'Planlaegning’ afsnit 7.3.6.8
'Fremlaeg tidsplanen’.

Appendiks A.22.
Oprettes i PL2 'Definition og analyse af produkter’.
Tilrettes med de planlagte datoer i PL7 'Feerdigggrelse af en plan’.

PRINCE2 beskriver ikke hvornar 'Produktchecklisten’ opdateres, men
det ma forventes at blive udfgrt nar Faseplanen opdateres.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Produkttjekliste
Indhold
Side
1. Identificering af plan......ccccccvvieiiiiniiniiiniiiineeee s 2
2. Produktnavine ... 2
3. Planlagte og aktuelle datoer .......ouuviviiicniiiicicicicicicccee 2

1. Identifice- Hvilken plan svarer / refererer 'Produkttjeklisten’ til?

ring af plan
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.
Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Produkt-

‘Produkttjeklisten’ er en matrix af produktnavne (og referencenumre, hvis
navne det er relevant), og...

3. Planlagte - planlagte og faktiske datoer for: ‘Faerdigt udkast’, 'Kvalitetskontrol’ og
og aktuelle ‘Godkendelse’
datoer
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”Projektfremgangsmade”

Kort a)
vejledning
b)
)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
PRINCE2 a)
referencer
b)
)
PRINCE2 a)
2005
referencer b)
)

Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i
PRINCEZ2. Det kan veere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

"Projektfremgangsmade’ beskriver den vej, du vil planleegge at ga, for
at na frem til projektets produkter.

'Projektfremgangsmade’ er ikke Kundens kvalitetsforventninger, ikke

Projektgrundlag, ikke Kvalitetsstyringsstrategi og ikke en tekst udgave af
Projektplanen.

For eksempel kunne den veere: "Vi anskaffer komponenterne A fra
virksomheden X og komponenterne B fra virksomheden Y. Vi
videreudvikler pd vores egen Igsning C, og sammensaetter den med
komponenterne A og B. I forbindelse med vores egen videreudvikling
af C, fglger vi den internationale standard ISO xxxx.xx, vejledningen
yyyyy.PDF fra den Digitale Taskforce og indhenter vejledning fra
eksterne konsulenter fra PR2. Den visuelle udformning skal fglge
virksomheds standarder. Produkterne er begraenset af en
udviklingsperiode pa& maksimum 2 maneder, men der vil veere de
ngdvendige ressourcer til r&dighed, dog maksimum 0,5 millioner
EUR.”

P& den ene side: Forsgg at undgad 'vi ggr som vi plejer’, men tilfer nye
tanker til tilgangen.

P& den anden side: Vaer opmaerksom pa enhver standard, rutine,
best-practice, begraensninger, etc. der skal fglges.

Hvis det ikke er muligt at fa hold pa ‘Projektfremgangsmaden’, er der
maske behov for en forundersggelse, for at fa defineret en passende
'Projektfremgangsmade’.

Informationer fra Projekterundlaget og fra en reekke andre kunde- og
leverandgrkilder er ngdvendige, for at kunne udvikle
"Projektfremgangsmaden’.

'Projektfremgangsmaden’ bliver en del af
Projektinitieringsdokumentationen.

Findes ikke i Appendiks A.

Udarbejdes i processen SP, aktiviteten 'Vaelge projektfremgangsmade,
0g sammenseette Projektgrundlaget’, afsnit 12.4.5.

Godkendes af Styregruppen i processen LP i aktiviteten ‘Godkende
initiering’, afsnit 13.4.1.

Appendiks A.27.
Udarbejdes i SP5 'Definition af Projektfremgangsmade’.
I afsnit 4.8.3 findes en god proces, der bgr fglges.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Projektfremgangsmade

Indhold
Side
1. Overvejede muligheder .......coviiiviiiiiiiniiiiicccccees 2
2. Valgt mulighed........ccoiiiiiiiiiiiic e 2
3. Begrundelser for den valgte/forkastede fremgangsmide................... 2
4. DEFSMILO oo 2
1. Over.veje- Beskriv de muligheder, der har veeret overvejet, fx: Skraeddersyet,
de mulig- leveres via kontrakt, eksisterende produkt tilrettet, helt nydesignet,
heder anvend virksomhedens egne ressourcer, engager eksterne konsulenter,
anskaf en hyldevare.
Bemeaerk: De muligheder der overvejes, skal afledes af en gennemgang
af punkterne i processen SP, aktiviteten 'Vaelge projektfremgangsmade,
0g sammenseette Projektgrundlaget’, afsnit 12.4.5.
Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.
Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.
2. V:algt Den valgte mulighed, jf. punkt 1.
mulighed
3. Hvorfor er denne mulighed valgt? - jf. punkt 1 og 2.
Begrundel- .
ser for Fx en del af en programfremgangsmade?
fremgangs-
maden

4. Driftsmiljo Identificer det driftsmiljg, som Igsningen / produkterne skal passes ind i.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Vejledning til ”Projektkommissorium”

Ko_rt ) a) Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i

vejledning PRINCE2. Det kan vaere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

b) ‘Projektkommissorium’ skabes uden for PRINCEZ2, idet det leveres af
virksomheds- eller programledelsen.

c) Er ngdvendig for at igangseaette processen 'Start af et Projekt’.

d) Bgr som minimum indeholde tilstreekkelige informationer til at kunne
identificere den forventede Styregruppeformand for projektet.

e) Skal oplyse hvad projektet drejer sig om.
f) Skal overdrages til Styregruppeformand og Projektleder.

g) Forfines efter ordre fra Styregruppeformanden i processen SP.

PRINCE2 a) Findes ikke i Appendiks A.
referencer
b) Ses som en 'haendelse / beslutning’ der starter processen SP, se afsnit
12.1.
PRINCE2 :
a) Appendiks A.30.
2005 ) App
referencer b) Oprettes uden for PRINCE?2.

c) Se beskrivelse i afsnit 4.2 i processen ‘Start af et Projekt’.
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Projektkommissorium

Indhold
Side

1. Ansvarlig myndighed.......ccccooveiiiiiiiiiiiccce 2
2. Bagerund ... s 2
3. Projektmal .....c.couiiiiiiiiiii s 2
4. Afgraensning / OMEANG .....c.ocvicunieercieieieieee e sens 3
5. Begransninger ... 3
6. Graenseflader.......cccciiiiiiiiii s 3
7. Kundens kvalitetsforventninger......coveeerieeerereerenenensnenensasisesasens 3
8. Udkast til Business Casen (begrundelSer).......coccovvuviiuicirinicininicnnnn, 3
9. ProjeKttOleranCer . ....cviiiuciiieiiiiice e 4
10. Henvisninger til eventuelle tilknyttede dokumenter eller 4
PLOAUKLEL ..

11. Hvem skal vaere Styregruppeformand og Projektleder..................... 4
12. Kunder, brugere og andre kendte interesserede parter.................... 4

1. Ansvarlig Papeg det omrade i organisationen, den gruppe eller person, der

myndighed ¢ entes at blive ansvarlig for projektet.

Sgg efter forretnings- og udbytte interesse, eller den sponsor, der leverer
budget.

Den ansvarlige myndighed vurderes maske forkert i trin ét, men kan
endres i lgbet af ‘Start af et Projekt’ processen.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Baggrund Hvorfor er vi her? Se tilbage. Se fremad i de naeste afsnit.

Beskriv savel forretningsbegrundelser / udbytter som produkter, der er
arsagen til at projektet skal gennemfgres.

Beskriv forretningsbegrundelsen. Vaer aben overfor produkter og
lgsninger pa forretningsproblemet eller forretningsbegrundelsen.

Hvis projektet er en del af et program, kan man mere direkte pege pa de
produkter, som projektet skal udvikle, idet Business Casen vil vaere
defineret pa programniveau i denne situation.

3. Projektmal ;e m3i soges n3et med projektet?

Bland ikke mal for produkter ind her. Der er tale om QrO]'ektmél.

projektkommissorium.doc © PR2 2010 Side 2



<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

4. Afgrens-
ning /
omfang

5. Begraens-
ninger

6. Graense-
flader

7. Kundens
kvalitetsfor-
ventninger

8. Udkast til
Business
Casen

Dette punkt hedder ‘scope’ i den engelske manual, - og burde hedde
‘omfang’ p& dansk.

Hvad er en del af projektet? — og hvad er ikke?

N&r omfanget er blevet defineret, er det en god idé, at prgve at fokusere
pd, hvad der ikke er inden for projektets omfang. Hvad kan det taenkes,
at forretning og brugere forventer, vil udggre en del af projektresultatet,
- men som ikke ggr det?

Hvilke begraensninger er projektet underlagt?

Udvikles i processen SP, aktiviteten "Vaelge projektfremgangsmade, og
sammensaette Projektgrundlaget’, afsnit 12.4.5, og findes da i
Projektfremgangsmade.

Kunne fx veere: Datoer, omkostninger, ressourcer, begraensninger i
brugernes uddannelse i at anvende produkterne, lovgivning der skal

respekteres, markedsforhold eller operative / driftsmaessige
begraensninger.

Greaenseflader til kgrende projekter, planlagte projekter, systemer og
produkter i drift, linieopgaver og drift.

Kendte graenseflader analyseres og udvikles yderligere i Projektorundlaget
0g i Projektinitieringsdokumentationen.

Forste udkast til de forventninger kunden har til projektresultatets
kvalitet. Bliver videreudviklet i SP, og bliver yderligere uddybet og

dokumenteret i Kundens kvalitetsforventninger.

Fgrste udkast til Business Case. En eller anden grad af viden om Business
Case er et krav ved projektets start.

Er ngdvendig i forbindelse med at kunne identificere
Styregruppeformanden.

Bliver forfinet i forbindelse med udviklingen af Projekterundlaget og
Projektinitieringsdokumentationen.

Virksomhedens ledelse kan have en stgrre eller mindre idé om Business

Casen. Hvis kendskabet er lavt, kan et afklarende forprojekt, der udvikler
Business Casen, vaere ngdvendigt.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

9. Projekt-
tolerancer

10. Henvis-
ninger

11. Styre-
gruppefor-
mand og
Projektleder

12. Interes-
serede par-
ter

Hvad er de kendte tolerancer p& projektniveau? Fx omkostninger, tid,
omfang, kvalitet eller udbytte.

Der findes muligvis et budget, der fastlaegger en ramme for
omkostninger. Men selv her er der af styringsmaessige arsager behov for,
at der bevidst anvendes en tolerance pa omkostninger. Den kan evt.
saettes til nul.

Henvisninger til dokumentation eller andre relevante informationer, fx
personer eller grupper, der skal ‘tages i ed’. M3ske foreligger der en
kravspecifikation, som resultat fra et forprojekt.

Peg p&, hvem der skal veere Projektleder (appendiks C.5) og
Styregruppeformand (appendiks C.2).

Det burde vaere muligt at finde Styregruppeformanden nu, idet
Styregruppeformanden vil vaere ejer af Business Casen, og vaere ejer af de
vaesentlige forretningsinteresser. Det kan vaere den person, der er
sponsor for projektet, men finansieringen kan ogsd komme fra andre
kilder.

Projektlederen kan - ligesom Styregruppeformanden - udskiftes, hvis
yderligere afklaring af projektet viser, at andre kandidater er mere
rigtige.

Projektorganisationen Vil blive revurderet ved hver faseafslutningsvurdering
(styregruppemgde).

Forste skitser til en interessentanalyse. Denne indgar i
Kommunikationsstyringsstrategien.
Veer sikker pa at identificere brugere, der direkte anvender projektets

resultat eller er pavirket af den aendring, som projektets resultat
introducerer i organisationen.

Identificér forretningsinteressenter. Er det sikkert, at der kun er én
forretningsinteresse? Vil linieorganisations forretningsinteresser forstyrre
projektet?

Identificér interesser pa leverandgrsiden. Interne som eksterne.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til ”Projektorganisation”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a) Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i
PRINCEZ2. Det kan veere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

b) Navnene pa de personer / medarbejdere der skal udfylde rollerne p
ledelsesniveau i projektet, - ikke projektdeltagere / ressourcer.

c) Er en del af Projektinitieringsdokumentationen.

d) Godkendes som en del af PID’en og aftales i processen SP i aktiviteten
‘'Sammensaette og udnaevne projektorganisationen’.

e) Revurderes og kan eendres ved hver faseovergang.

Hgjreklik pd diagrammet pd den sidste side, og vaelg Dias-objekt’
og derefter ‘rediger’ eller ‘8ben’ (i PowerPoint).

Eller slet den sidste side og brug skabelonen
projektorganisation.ppt i PowerPoint format.

a) Findes ikke i Appendiks A.
b) Rollebeskrivelser findes i appendiks C.
c) Tema ‘Organisation’, kapitel 5.

d) Projektleder og Styregruppeformand udpeges i SP i aktiviteten
‘Udnaevne Styregruppeformand og Projektleder’, afsnit 12.4.1.

e) Operettes i SP i aktiviteten ‘'Sammensaette og udnaevne
projektorganisationen’, afsnit 12.4.3.

a) Findes ikke i Appendiks A.
b) Rollebeskrivelser findes i appendiks B.
c) Komponenten ‘Organisation’, kapitel 14.

d) Oprettes i SP2 'Sammensatning af en projektorganisation’.
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Projektorganisation

<indseet projektnavn>

Dato: 31-03-10

Styregruppe c.1

Indsaet navn

Indsaet navn

Indsaet navn

Seniorbruger c.3 Styregruppeformand c.2 Seniorleverandgr c.4
Indseetnavh | Indszet navn
Projektsikring c.7 Projektleder c.5 oo TTTTmT oo T m oo m e 3
........ J . Indszet navn i
.................. . |
...................... R E i_ Projektsupport c.9 !
................. ! Indseet navn(e) 3 TTTTTTTTTTTTTTTTTTmmmmmm e
...... [
i Teamleder c.6 i
L
i Indsaet navn(e) | i Indsaet navn(e) :
..... 1 ! L.
i_ Referencegruppe E i Leverandgr referencegruppe i
_____________________________ L e e e e e e, e, ————
{Tkke kreevet rolle | L )
- - -~ Kvalitetssikringsansvar : Indseet reference i Indszet navn
o - . 1
"""""""""""" Rad og vejledning ! Andringsmyndighed c.8 | Konfigurationsbibliotekar
Autoritet .
Side: 1
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Projektplan

Vejledning til ”Projektplan”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

b)
o)

d)

e)

f)

9)

a)
b)

a)
b)
)

b)
)

Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i
PRINCEZ2. Det kan vaere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naermere defineret i PRINCE2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

Den initiale 'Projektplan’ er en del af Projektinitierinesdokumentationen.

Den initiale 'Projektplan’ baselines som en del af
Projektinitieringsdokumentationen.

Malgruppen for 'Projektplanen’ er Styregruppen. Den bgr tilvejebringe
et overordnet niveau.

'Projektplanen’ leverer informationer om projektets omkostninger til
Business Case.

‘Projektplanen’ identificerer stgrre produktleverancer, vaesentlige
ressourcer, ledelsesfaser og vaesentlige kontroller.

'‘Projektplanen’ opdateres ved faseovergange.

Findes ikke i Appendiks A.

Se ledelsesproduktet: Plan Appendiks A.16 vedr. anbefalet
sammensatning.

Temaet 'Planlaegning’. Vedr. ‘Projektplan’ afsnit 7.2.4.
Oprettes i IP i aktiviteten ‘Udarbejde Projektplan’ afsnit 14.4.6.

Godkendes af Styregruppen i LP i aktiviteten ‘Godkende projektet’
afsnit 13.4.1, som del af Projektinitieringsdokumentation.

Appendiks A.32.
Oprettes i IP2 'Planlaegning af et projekt’.
Godkendelse af Styregruppen i LP2 ‘Godkendelse af et projekt’.

© PR2 2010



<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

Vejledning til

”/Endringseonske”

Kort
vejledning

PRINCE2
referencer

PRINCE2
2005
referencer

a)

b)
c)

d)

f)

a)
b)

o)
d)

a)
b)

Dette ledelsesprodukt er ikke et separat produkt i Appendiks A i
PRINCEZ2. Det kan veere en komponent i et andet ledelsesprodukt
eller er blot ikke naesrmere defineret i PRINCEZ2, fordi PRINCEZ2 ikke
kreever en bestemt sammenseetning. Det er medtaget i dette seet
ledelsesprodukter, som en udvidelse.

Et "Endringsgnske’ er en type af Projektemne.

Et ‘Andringsgnske’ er en anmodning om andring af et af projektets
produkter.

Et 'Andringsgnske’ er en a&ndring til specifikation (Produktbeskrivelse)
eller Godkendelseskriterier for projektet.

Kan vaere en andring af produktsammensaetning eller
kvalitetskriterierne.

'FEndringspnske’ kan erstatte eller supplere en Emnerapport.

Findes ikke i Appendiks A.

Andringsgnsker godkendes af en eventuel £ ndringsmyndighed, afsnit
5.3.2.4 og rollen C.8.

Tabel 9.2 - Styregruppens reaktioner i temaet ‘/Endringer’.

Emners type fastlaegges i processen SF, i aktiviteten 'Registrere og
undersgge emner og risici’, afsnit 15.4.6.

Appendiks A.36.

Komponenten ‘Zndringskontrol’ (kapitel 20) og teknikken Teknik til
gndringskontrol’ (kapitel 23).

&endringsgnske.doc
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<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

Andringsenske
Indhold
Side

1. DALO e 2
2. Nummer 1 EMNOEIEGISIEr vt 2
Bl SEALUS ottt s 2
4. Beskrivelse af Andringsonsket ... 3
5. Andringens KONSEKVENS. .....cccvviiieiiiiiiiniiiiiccerceescee s 3
0. PriofitetSVULAEIING ...cvcvviciiiiiiiriiicccc e 3
7. BESIULNING....cuviiiiiiiiiiiiciiciec s 4
8. Oplysninger om tildeling........cooveuevviiiiininiiiiiriieirieeeeienes 4
9. TIdeNGSALO w..ouvreviiiiiiicii s 4
10. Dato for faerdig@arelSe ... 4

1. Dato

Datoen hvor 'Andringsgnsket’ blev rejst, eller hvor Projektemnet blev
identificeret som et ‘AEndringsgnske’.

Udfyld nedenfor med den faktiske tekst for projektet.

Anvend Words typografier ‘overskrift’ 4 til 6, hvis der er behov for
overskrifter under dette niveau.

2. Nummer '/FEndringsgnske’ rejses som et Projektemne og skal referere til
Emneregisteret.
Reference til nummer i Emneregisteret.

3. Status

PRINCEZ2 giver ikke retningslinier for hvilke typer status der kan
anvendes, - du kan fx anvende disse:

®» Logget i Emneregisteret
Aben
Evalueres - konsekvensanalyse

Venter

$ 3 33

Lukket — er implementeret i projektets planer.
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<projekt navn>

Dato: <88.mm.dd>

4. Beskri-
velse af
AEndrings-
onsket

5. Zndrin-
gens konse-
kvens

6. Prioritets-
vurdering

Tekstlig beskrivelse af emnet.

Overfgr eksisterende information fra Emneregisteret.
Dette felt kan blive til en stor blok med tekst!
Overvej, at bryde det op i en struktur som denne:
1. Beskrivelse

2. Projektlederens kommentarer

3. Styregruppens rad og bemaerkninger

4. Udfgrte handlinger.

Veer preecis, og relatér andringen til Produktbeskrivelsen for produktet, der
gnskes sendret.

Begynd at tage hgjde for konsekvensen af sendringen. Det ggr det lettere
at arbejde med konsekvensanalysen, hvis beskrivelse fx siger:
"Komponent A foreslds aendret sdledes... £ndringen af A, medfgrer et
behov for at aendre dele af produkt B, og som en konsekvens heraf ...”.

En analyse af andringens konsekvenser.

Hvor meget arbejde omfatter aendringen?

Hvor stor er pdvirkningen pa& omkostninger og ressourcer?
Pavirkning pa planer?

Sidst, men ikke mindst: Hvilke udbytter (positive som negative) vil
a&ndringen give?

Konsekvensanalyse:
®» Forretningsmaessigt
®» Brugsmaessigt

» Teknisk.

Overfgr prioritet fra Emneregisteret og vurder, om det forsat er en korrekt
vurdering.

Fx disse muligheder:
1. Krav

2. Vigtig eendring

3. Fordel

4. Kosmetisk sendring

5. Involverer ikke en a&ndring
Der bgr fastlaegges retningslinier.

Hvem kan beslutte? Har Projektlederen det endelige ord?

&endringsgnske.doc © PR2 2010 Side 3



<projekt navn> Dato: <34.mm.dd>

7. Beslutning Hvad er den endelige beslutning, fra de der har myndighed til at
acceptere sendringer? Myndighed skal fastlaegges i rollebeskrivelserne.
Mulige beslutninger:
» Implementér aendringen
®» Udseet aendringen til et senere projekt
® Udseet beslutningen til et senere tidspunkt i projektet
» Udbed mere information
» Afvis ‘Endringsgnsket’.
8. Oplysr_un- Til hvem, eller hvilken gruppe, er ‘£ndringsgnsket’ allokeret?
ger om til-
deling
9. Tildelings-  pg 1\ iiken dato?
dato
10. D_ato for Dato for faerdigggrelsen af behandlingen af ‘Andringsgnsket’.
feerdiggorel-
se

&endringsgnske.doc © PR2 2010 Side 4
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