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Projektvejledning

Formalet med denne projektvejledning er at bidrage til en faelles forstaelse for, hvordan man i Jam-
merbugt Kommune arbejder med projekter.

Neaerveerende projektvejledning skal desuden vaere med til at skabe synlighed og overblik over pro-
cesserne og de forskellige trin i projektarbejdet. Hermed sikres ensartet handtering og styring af
projekterne i forvaltningen. Se bilag 1 — som illustrerer processen.

Som udgangspunkt skal nedenstaende trin felges i forbindelse med projektarbejde i forvaltningen.
Ved mindre og ukomplicerede projekter vil det ofte virke voldsomt at felge denne projektvejledning i
dens fulde form, hvorfor der kan vaere brug for at bruge de elementer, der matte veere relevant.

| forhold til anleegsprojekter, kan der veere behov for en mere tydelig organisering og yderligere
overvejelser i forhold til risikovurderingen. Dette er beskrevet naermere i sidste afsnit af vejledningen.

Definition pa projekt

Det er vigtigt, at der sker en afklaring af, hvornar en opgave er et projekt.
Chefgruppen definerer, hvornar en opgave er et projekt. Denne drgftelse tager afseet i kommissoriet.

Overordnet set er en opgave et projekt, nar opgaven har falgende kendetegn:

@konomi Opgaven har en gkonomisk ramme, som er kompleks og/eller af en vis star-
relse.

Kompleks Opgaven er kompleks og kreever seerlig indsats, hvad angar styring og ledel-
sesmaessig fokus.

Tveerfaglig Opgaven kraever, at der treekkes pa faggrupper pa tveers af forvaltningen el-
ler i kommunen.

Politisk fokus Det er et stort politisk fokus pa opgaven.

Opgaven kan defineres som et projekt, selvom opgaven ikke lever op til samtlige kriterier, som op-
stillet ovenfor.

1. Projektkommissorium

For at sikre, at der er klare aftaler omkring projektet, udarbejdes et projektkommissorie. Projektkom-
missoriet har til hensigt at beskrive projektet samt afstemme forventningerne mellem projektejer og
projektleder. Se skabelon (Opbygning af kommissorium er beskrevet i bilag 2)

Ansvarlig
Projektlederen er ansvarlig for at udfylde og vedligeholde projektkommissoriet. Projektkommissoriet
skal afstemmes med og godkendes af projektejeren.

Metodebeskrivelse
Projektkommissoriet skal indeholde baggrund, formal, mal, leverancer, succeskriterier, organisering,
tidsplan, gkonomi mv.
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Projektkommissoriet bruges primaert i etableringen af projektet, men enkelte elementer kan sendres
undervejs i projektet.

Formalet med projektkommissoriet er desuden:
e at definere mal og resultater
at definere ressourcer (gkonomi og tid)
at definere, hvad projektgruppen skal levere til aftalte tidspunkter
at definere ansvars- og rollefordelingen i projektet
at definere de overordnede tidsmaessige rammer for projektet.

Se bilag 2: Skabelon til projektkommissorie.

Projektkommissoriet forankres i Sekretariatet, saledes der skabes overblik over forvaltningens pro-
jekter.

2. Organisering

| forbindelse med arbejdet med projektkommissoriet defineres en projektorganisation. Som ud-
gangspunkt fglger organiseringen nedenstdende model:
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Eventuel styregruppe

Hvorvidt det er relevant at nedsaette en styregruppe, afhaenger af projektets karakter, projektakono-
miens starrelse og en afvejning af, hvor stor den politiske interesse er for projektet. Styregruppen
skal have reel beslutningskraft, og nedseettes, nar det er relevant og giver mening.

Projektejer

Projektejer skal findes i ledergruppen. Projektejeren skal veere en person, og ma ikke veere en
gruppe, da det er vigtigt, at projektlederen kan henvende sig til en bestemt person. Det er bl.a. pro-
jektejerens opgave at rapportere til styregruppen. At projektejeren findes i ledergruppen, bidrager til,
at projektet forankres i ledelsen.

Projektejeren er desuden ansvarlig for gkonomien og kvaliteten af projektarbejdet.
Projektejer kan ikke veere projektleder i samme projekt.
Projektleder

Projektlederen udpeges af projektejeren/styregruppen. Projektlederen er projektets leder og skal or-
dinere bade indad og udad i forhold til projektet.
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Projektgruppe

Projektgruppen udpeges i samarbejde med projektejer og projektleder. Projektgruppen dannes pa
baggrund af kompetencer, og udpegningen sker i samarbejde med projektgruppedeltagerens dag-
lige leder.

3. Ressourcer

| forbindelse med projektarbejdet sikres det, at der er skonomiske ressourcer til projektet.
Projektdeltagerne har normalt opgaver i organisationen ved siden af projektet, hvorfor det er vigtigt,
at der er klare aftaler mellem projektejeren, projektlederen og de pageeldende ledere vedr. projekt-
deltagernes forventede ressourceforbrug i projektet.

Det er desuden vigtigt, at der afsaettes medarbejderressourcer til projektadministration, herunder til
udarbejdelse af projektkommissorie, statusrapporter, evalueringer mv.

4. Statusrapport

For at sikre at bestilleren Igbene er opdateret pa projektets status, kan der udarbejdes en statusrap-
port. Intervallet for aflevering af rapporten aftales med styregruppen eller projektejer.

Metodebeskrivelse
En statusrapport er en kort tekstuel beskrivelse af projekts status, og udarbejdes typisk efter et pro-
jektmgade eller ved vigtige statuspunkter.

Rapporten tager afsaet i projektkommissoriet og giver en kort status pa fglgende:

Status dags dato
Kort beskrivelse af hvor langt projektet er i relation til kommissoriet.

Kommende aktiviteter

Beskrivelse af de aktiviteter, som skal igangseettes i den kommende periode, herunder hvilke aktivi-
teter igangseettes hvornar.

Risikostyring

Beskrivelse af de aktiviteter, som er kritiske eller som skal have saerlig opmeerksomhed. Risikovur-
deringen skal beskrive de forhold, som kan pavirke projektet.

@konomisk status
Status pa projektgkonomien, herunder blandt andet realiseret udgifter i forhold til budgettal.

Projektlederen er ansvarlig for at udarbejde statusrapporten.

5. Evaluering

| forbindelse med projektets afslutning evalueres projektet i relation til projektets malopfyldelse, er-
faringer, ressourceforbrug mv.

Projektevalueringen skal sikre, at erfaringerne ogsa bliver brugt i andre sammenhaenge.




Projektlederen er ansvarlig for evalueringen samt for at afrapportere resultaterne til bestilleren, poli-
tikerne mv.

6. Videreforelse

Ved projektperiodens afslutning, og hvis projektet viderefgres i ordinaer drift, skal der planleegges en
formel aflevering, saledes det sikres, at projektet formelt overdrages til den organisation, som skal
sikre den forsatte drift af projektet.

Projektlederen er ansvarlig for at gennemfare en projektaflevering og sikre videndeling.

7. Specifikt vedr. anlaegsprojekter

Styregruppens opgaver i forbindelse med anlaegsprojekter
Styregruppe skal etableres for alle anlaegsprojekter over 15 mio. kr. og kan etableres ved mindre
anlaegsprojekter, hvis det findes relevant.

Det faglige udvalg tager initiativet til at igangsaette et givent bygge- og anlaegsprojekt.

Dette sker ved,
e at udvalget anmoder Kommunalbestyrelsen og frigivelse af et mindre belgb af projektet til
projekteringen,
e at udvalget fremkommer med forslag til sammenseetning af en styregruppe
e Styregruppen har "bestillerrollen” i forhold til det givne projekt.

Eksempel pa deltagere: Fagdirektaren, Afdelingschefen, fag-udvalgsformanden, udpegede politi-
kere, projektlederen, decentral gkonomikonsulent og evt. andre interessenter.

Styregruppens formal er at sikre gennemfgrelsen af bygge- og anleegsopgaver i henhold til de aftalte
malsaetninger og succeskriterier. Nar styregruppen nedseetter sig, skal den formulere sit kommisso-
rium.

Styregruppen skal sikre, at projektleder koordinerer arbejdet mellem Byg, fagomradet og de bergrte
institutioner, samt fglger byggeriet gennem projektering, udfgrelse og aflevering. Styregruppen sikrer
at alle investeringens interessenter inddrages.

Styregruppen kan uddelegere en del af disse opgaver til projektlederen.

Styregruppen skal ligeledes sikre, at der foreligger en tids-, handle- og kommunikationsplan ved
projektstart, som giver fagudvalget en rettesnor for projektforlabet, og for hvornar udvalget kan for-
vente at blive orienteret/inddraget.

Styregruppen falger projektet gennem alle faser og skal godkende og tage stilling til overordnede
spegrgsmal vedrgrende organisationsplan, tidsplan, ressourcer, kvalitet, budget og budgetopfelg-
ning.

Styregruppen underretter fagudvalg i tilfaelde af vaesentlige sendringer og projektfordyrelser, der ikke
kan rummes inden for anlaegsbudgettet. | forbindelse med denne underretning vedlaegges strategi
for lasning af problemet.

Styregruppemede afholdes ved faseskift eller nar det skannes ngdvendigt. Styregruppen indkaldes
af den ansvarlige projektleder. Projektlederen udarbejder dagsorden for mgderne og sikrer at den
ngdvendige information er til stede. Styregruppen udpeger en projektsekretaer, typisk fra det bergrte
fagomrade som referent ved mgderne.
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Styregruppen har det formelle administrative ejerskab af projektet og refererer direkte til fagudval-
get.

Projektgruppe i anleegsprojekter

Til alle anlaegsprojekter nedseettes en projektgruppe. Starrelsen afheenger af den aktuelle sag (her-
under gkonomien og tidsperspektivet). Projekigruppen ledes af en relevant medarbejder og har del-
tagelse af kommende brugere og entreprengrer. Projektgruppen mgdes hyppigt i anleegsfasen.

Projektgruppen skal som udgangspunkt besta af

e Totalradgiver/totalentreprengr (Formandskab)

e Fagchef eller dennes repraesentant fra fagenheden

¢ Nuveaerende eller fremtidig leder af det faerdige bygge- og anlaegsprojekt, hvis en sadan
findes
Sikkerhedsrepraesentant for fremtidigt bygge- og anleegsprojekt, hvis en sadan findes

e Teknisk serviceleder for fremtidigt bygge- og anleegsprojekt, hvis en sadan findes
En eller flere medarbejderrepraesentanter for fremtidigt bygge- og anlaegsprojekt, hvis
sadanne findes

e Projektleder fra Bygherreradgivningen (Koordinerende sekretariat for projektet)

Projektgruppen kan i gvrigt sammensaettes efter behov og konkret projekt.

I mindre anlaegsprojekter kan projektgruppen besta af en medarbejder fra Ejendomscenteret samt
en repraesentant fra den relevante institution.

Risikostyring i anlsegsprojekter

For alle anlaegsprojekter skal der foretages en risikovurdering. Indsatsen saettes i forhold til projek-
tets gkonomi og kompleksitet. Risikovurderingen skal beskrive forhold, som kan pavirke den ende-
lige anleegsgkonomi, bade som anlaegsudgift og som en afledt drift.

Der er vilkar, som kan forsinke og fordyre projektet, disse ma der arbejdes med som grundleeggende
risici i anleegsprojekter. Det kan eksempelvis veere:

jordbundsforhold, museumsunders@agler m.v.

ravarepriser

kabspris pa jord

behov for aendring af bygningernes indretning mv.

licitation - Handveerkerpriser afhaengig af udbud/efterspgrgsel
uforudseelige forhold

| alle projekter er det vigtigt, at der udarbejdes realistiske budgetter og realistiske tidsplaner.

Budgettet for anlaegsprojekter bgr derfor, afhaengig af kompleksitet, indeholde uforudsete udgifter,
da der uveegerligt vil ske andringer undervejs. Nar byggeriet fgrst er i gang, er andringer naesten
altid forbundet med gkonomiske tab (merudgifter).




Bilag 1: Procesplan

Projekter felger i udgangspunktet nedenstaende procesplan.

N

*Projektkommissoriet dreftes i Chefgruppen, og der tages stilling til om opgaven er et projekt.

Kommissorie

+ Evt. orientering af politiske udvalg.

Orientering

WS - Jf. projektkommissoriet.

pabegyndes )

» Chefgruppen og evt. styregruppen orienteres undervejs.

Statusrapport

e - | folge kommunikationsplan.

kation J

» Chefgruppen og evt. styregruppe orienteres om evalueringens resultater.

* Projektet viderefares.

Viuderefarsel

» Afrapportering til eksterne bidragydere/fonde, bestillere mv.

Afrappor
tering




Bilag 2: Skabelon Projektkommissorium

Titel Projekttitel.
Baggrund Baggrunden for projektet beskrives.
Formal Formalet med projektet beskrives.

Mal og resultater

Projektets mal og enskede resultater.

Indhold Overordnet beskrivelse af projektindholdet. Hvad skal konkret
leveres f.eks. en plan, beslutningsgrundlag, et byggeri mv.
Hvilke konkrete opgaver ligger i projektet f.eks. udarbejdelse
af kravspecifikation, ideoplaeg, analyse m.m.

Leverancer Definer, hvad projektgruppen skal levere og hvornar.

Succeskriterier

Beskrive projektets succeskriterier. Hvad skal veere opfyldt for
at projektet er en succes.

Organisering

Hvordan er projektet organiseret? Falgende roller defineres:

Projektejer
Styregruppe
Projektleder
Projektgruppe

Tidsplan Der skal angives, hvornar projektet starter og slutter samt
deadlines for rapportering til politiske udvalg. Herunder defi-
neres ogsa intervallet og tidsplanen for statusrapporten.

Gkonomi Hvilket budget er afsat til projektet.

og ressourcer

Hvilke ressourcer kraever projektet f.eks. deltagernes tidsfor-
brug (f.eks. antal mgdegange).

Kommunikation

Overvejelser om kommunikation i projektet, skal sikre, at pro-
jektet har en strategi for, hvordan og hvornar der skal kommu-
nikeres til relevante interessenter. Se bilag 3.

Perspektivering

Beskriv hvor projektet placerer sig i det strategiske landskab. Hvil-
ken strategi/politik skal projektet understatte?

Evaluering Beskriv hvordan projektet evalueres, og hvordan der skabes
leering.
Afslutning Beskriv kort, hvordan projektet afsluttes, og hvordan projektet

overdrages til drift.




Bilag 3: Kommunikationsplan

Til projekter af en vis sterrelse, udarbejdes en kommunikationsplan, som skal veere med til at skabe
overblik over hvilke budskaber, som skal kommunikeres og hvornar de skal kommunikeres. Neden-
staende kan evt. benyttes.

Budskaber Malgruppe Kanaler Tidsplan
Hvad skal kommunike- | Hvem er modtager af | Pressemeddelelse, Hvornar i projekt-
res budskabet? sociale medier, hjem- | forlebet?

meside, trykt materi-
ale mv.
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