
 

Rolle Opgaver Personer 

Projektleder - Fast kontaktperson. 

- Løbende koordinering af opgavens  

  udførsel. 

- Ansvarlig for tidsplan og deadlines. 

- Styring af ressourceforbrug. 

- Operationelt udførende.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Projektdeltagere - Operationelt udførende. 

- Ansvarlig for at overholde deadlines 

- Ansvarlig for at sikre egen forståelse  

  af den opgave, der skal udføres  

 

 

 

 

 

 

Projektejer  - Overordnet ansvarlig for løsningen.  

 

Faglig sparring - Faglige input til opgavens løsning.  

 

 

 

 

BeslutningsMemo 

Det er erfaringen, at lange mødereferater er tidskrævende uden at tilføre projekterne tilstrækkeligt 

værdi. 

 

Det kan dog være hensigtsmæssigt at arbejde med korte BeslutningsMemoer, når der er holdt møder 

eller truffet beslutninger via telefonen.  

 

Et BeslutningsMemo kan både være et egentligt papir og en kort mailtekst. 

 

BM – BeslutningsMemo 

Projekt:  

 

Tema:  

 

Dato:  

 

Deltagere:  

 

Beslutning/Ansvarlig/Tidsfrist:  

 

Beslutning/Ansvarlig/Tidsfrist:  

 

Beslutning/Ansvarlig/Tidsfrist:  

 



Milepælsstyring 

Mange projekter er store og med mange komponenter. 

 

Det er derfor vigtigt med milepælsstyring, hvor det enkelte projekt brydes ned i faser eller delopgaver 

med klare milepæle, som skal nås til en bestemt tid. 

 

Projektplaner 

Projektplaner giver overblik over hele projektet, inklusiv milepæle, ansvarlige for opgaven og status. I 

det følgende er eksempel på en word- og excel-udgave af en projektplan.  

 

Projektplan i word 

 

Opgave:  
Deadline/ 

Udførelse 
Ansvar Status 

Delopgave:  

Aktivitet:    

Aktivitet:    

Aktivitet:    

Milepæl:     

Delopgave:  

Aktivitet:    

Aktivitet:    

Aktivitet:    

Milepæl:     

 

 

 

 

 

 



Projektplan i excel 

 

 
Drejebog IRENA
19.03.09

13 14 Apr 15 16 17 18 Maj

19 20 23 24 25 26 27 30 31 1 2 3 6 7 8 9 10 13 14 15 16 17 20 21 22 23 24 27 28 29 30 1 4

RESEARCH

SG Interessent og konkurrentanalyse

HÆFTE

KWP Tekstudkast (delvist)
MT Forslag til endorsements
SG Tekstudkast godkendes af styregruppe
GD Oversættelse (engelsk og fransk)

KWP Endelig tekst (dansk)
CH Godkendelse af ministeren (dansk version)

Tilretning af eng og fr. i forh t kommentarer

MM Layoutudkast (opslag)

MM Fotosøgning
SG Layoutudkast godkendes af styregruppe
MM Færdiggørelse af layout (undt. opsætning af tekst)
SG Styregruppe godkender layout
MM Endelig opsætning af engelsk version

Ministeren godkender engelsk version

Færdiggørelse af engelsk og fransk version
MM Aflevering til tryk

Trykning

Distribution (?)

HANDOUT/FLYER

MS Tekst- og layoutudkast
SG Godkendelse af styregruppe

MS Evt. rettelser

MM Layout
MM Aflevering til tryk

Trykning  
 

 

 


