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1 Bakgrund och syfte
<Beskriv kortfattat projektets syfte och bakgrund. Presentera de eventuella underlag som tagits fram, till exempel förstudie. Beskriv också hur projektet förhåller sig till och stödjer verksamhetens mål och strategier.> 

2 Mål
2.1 Effektmål
<Beskriv vilka långsiktiga effekter i verksamheten som ett genomförande av projektet ska resultera i. Effektmålen kan exempelvis beskrivas som kundnytta, ekonomisk effekt eller verksamhetsnytta.>
2.2 Projektmål
<De övergripande projektmål som beskrivs i projektdirektivet bryts ner så att de är specifika, mätbara, realistiska och tidsatta.>
3 Projektorganisation
3.1 Ansvar och roller

<Uppdragsgivare – den som ytterst ger uppdraget, vanligen rektor eller universitetsdirektören.>
<Portföljledning – universitetsförvaltningens grupp som hanterar förvaltningens projektportfölj ur ett strategiskt perspektiv. Leds av universitetsdirektören.>

<Projektägare - normalt en avdelningschef eller någon som har en stark anknytning till den verksamhet som projektet ska utveckla. >
<Styrgrupp - består av projektägaren (ordf.), samt ledamöter utsedda med hänsyn till projektets karaktär och omfattning. Minst en representant från kärnverksamheten ska ingå i styrgruppen. En representant från projektkontoret kan adjungeras som stöd.> 
<Projektledare - ansvarar för att leda, styra och rapportera runt projektet.>

<Projektgrupp - är ett stöd till projektledaren och delta aktivt i projektarbetet. Ange hur mycket tid projektmedarbetaren förväntas bidra med till exempel 25 % under 2 år.>
<Referensgrupp – kan vara en värdefull resurs för projektet som rådgivande instans samt bidra med kompetens in i projektet.>
3.2 Arbetsformer
<Beskriv hur projektets arbete praktiskt kommer att organiseras, exempelvis arbetsmöten, aktivitetsplanering, användarmedverkan, statusrapportering osv.>
4 Förutsättningar och avgränsningar i projektet
<Beskriv förutsättningar för projektet, som till exempel externa eller interna regelverk, beroenden till andra projekt eller processer. Beskriv även avgränsningar för vad som inte ingår i projektet.>
5 Risker 
< Beskriv övergripande risker för projektets genomförande. Med utgångspunkt i projektets mål och leveranser kan med fördel en riskanalys genomföras. 
6 Kommunikation
<Beskriv kommunikationsmål och målgrupper. Beskriv också vilka kanaler projektet ska använda. Kommunikationsinsatserna blir en del av leveransplanen, se punkt 7. I större eller komplexa projekt kan en mer detaljerad kommunikationsplan behövas och en kommunikatör kan då knytas till projektet.>
7 Tidplan och leveranser

<Beskriv vilka större leveranser (milstolpar/beslutspunkter) projektet innehåller, vem som är ansvarig för att de genomförs och när i tiden de ska genomföras. Tabellen nedan är användbar för ändamålet. Aktivitetsmallen kan med fördel användas i själva genomförandet.>
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8 Budget

<Redovisa budget för projektet och beskriv hur det finansieras och av vem. Kostnadsrubriker kan vara till exempel; externa konsulter, utbildning, konferens och kommunikationsinsatser. Lönekostnader ingår i varje medarbetares anställning och behöver inte redovisas. Finns framtida driftkostnader som är klara redan i det här skedet kan de tas med. Var då tydlig med att kostnaden inte ingår i projektet.> 
9 Överlämnande
<Beskriv vem/vilken del av organisationen som tar emot projektets resultat. Redogör för hur projektet överlämnar eventuella delleveranser.>
10 Uppföljning 
<Projektledaren ansvarar för projektets uppföljning och slutrapport. Beskriv hur projektmålen ska följas upp.>
11 Bilagor
<Bilagor eller referenser bifogas, till exempel tidigare utredningar, projektrapport eller verksamhetsplan.>

