Rolle Opgaver Personer

Projektileder - Fast kontaktperson.

- Lebende koordinering af opgavens
udfarsel.

- Ansvarlig for tidsplan og deadlines.

- Styring af ressourceforbrug.

- Operationelt udfgrende.

Projekideltagere - Operationelt udfgrende.

- Ansvarlig for at overholde deadlines

- Ansvarlig for at sikre egen forstaelse
af den opgave, der skal udfgres

Projektejer - Overordnet ansvarlig for lasningen.

Faglig sparring - Faglige input til opgavens lgsning.

BeslutningsMemo

Det er erfaringen, at lange madereferater er tidskreevende uden at tilfare projekterne tilstreekkeligt
veerdi.

Det kan dog veere hensigtsmaessigt at arbejde med korte BeslutningsMemoer, nar der er holdt mgder
eller truffet beslutninger via telefonen.

Et BeslutningsMemo kan bade veere et egentligt papir og en kort mailtekst.

BM — BeslutningsMemo

Projekt:

Tema:

Dato:

Deltagere:

Beslutning/Ansvarlig/Tidsfrist:

Beslutning/Ansvarlig/Tidsfrist:

Beslutning/Ansvarlig/Tidsfrist:




Milepaelsstyring
Mange projekter er store og med mange komponenter.
Det er derfor vigtigt med milepaelsstyring, hvor det enkelte projekt brydes ned i faser eller delopgaver

med klare milepaele, som skal nas til en bestemt tid.

Projektplaner

Projektplaner giver overblik over hele projektet, inklusiv milepeele, ansvarlige for opgaven og status. |
det falgende er eksempel pa en word- og excel-udgave af en projektplan.

Projektplan i word

Deadline/
Opgave: Ansvar Status
Udforelse

Delopgave:

Aktivitet:

Aktivitet:

Aktivitet:

Milepzel:

Delopgave:

Aktivitet:

Aktivitet:

Aktivitet:

Milepeel:




Projektplan i excel

Drejebog

19.03.09

RESEARCH
sG Interessent og konkurrentanalyse

HAEFTE

T o] les af styregruppe
GD Overszettelse (engelsk og fransk
KWP. Endelig tekst (dansk)
CH Godkendelse af ministeren (dansk version

Tilretning af eng og fr. i forh t

MM Endelig opszetning af engelsk version
Ministeren godkender engelsk version
Feerdi af engelsk og fransk version

KWP_| _ Tekstudkast (delvist) -=

MT Forslag til er t |

MM Layoutudkast (opslag) =

MM Fotosegning -=---
SG o] des af styregruppe

MM i af layout (undt. ing af tekst) |
SG Styregruppe godkender layout

MM Aflevering til tryk
Trykning
Distribution (?)

HANDOUT/FLYER

MS Tekst- og

SG af

MS Evt. rettelser

MM Layout

MM Aflevering til tryk
Trykning
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