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Projektplan för [projekt XX]
[Ersätt texten inom hakparenteser (Och hakparenteserna!) med din egen när du använder mallen!]
[Projektplan/Projektspecifikation (Välj det som passar bäst!) är en beskrivning av hur projektledaren avser att genomföra projektet. Det normala är att projektbeställaren godkänner den innan projektarbetet startar på allvar.
Även om en Projektplan/Projektspecifikation måste beskriva ett tänkt konkret sätt att organisera och genomföra projektet är det viktigt att det hålls ganska kortfattat och inte redovisar alltför mycket detaljer. Annars hamnar projektledaren och projektbeställaren att de låser sig i detaljer som troligen ändå inte kommer att kunna realiseras exakt som man tror i början av projektet. Det gäller att hitta en ”lagom-nivå” så att projektbeställaren är trygg i att projektledaren fått tydliga ramar för sitt mandat och att projektledaren inte känner sig alltför låst och blir beroende av att få projektbeställarens godkännande av många detaljbeslut under projektets genomförande.
Det här dokumentet är ett klassiskt verktyg för att initiera genomförandearbetet med ett projekt. Ofta är det resultatet från en förstudie, alltså arbetet att ta fram det bästa sättet att genomföra projektet. Man kan se det som att det som stod i Uppdragsbeskrivningen /Projektdirektivet här har utvecklats till en mer konkret beskrivning av vad som ska åstadkommas och hur det ska gå till. Flera av rubrikerna är likadana, men här förväntas att de fått ett mer konkretiserat och detaljerat innehåll.
Tips: Lägg gärna till extra rubriker som är relevanta i det specifika fallet, men ta inte bort några. Skriv hellre ”Ej tillämpligt”. Tar man bort rubriker ur en mall, så ökar risken att mallen gradvis försämras, eftersom det är vanligare att i praktiken utgå ifrån tidigare projekts dokument än att börja om från en tom mall varje gång]
Översikt 
Bakgrund och syfte
[Varför behövs projektet? Vad vill vi uppnå med det? Försök fånga vad det handlar om i ett enda kortfattat svep. Tänk gärna: Vad jag skulle skriva på första presentationsbilden, eller hinna berätta innan hissen kommer fram och dörrarna öppnas!]
Tid- och kostnadsram och andra begränsningar 
[När vill vi att det är klart? Hur mycket resurser har vi till förfogande? Finns det andra saker som begränsar genomförandet?]
Omfattning
Intressentsituationen
[Vilka är de viktigaste aktörerna i och kring projektet? Vilka andra viktiga intressenter måste tas hänsyn till? Beskriv vilka intressenterna är och deras roll i projektet.]
Förväntningar och krav på projektresultatet
[Vad ska projektet resultera i för konkret resultat, det där som gör att man vet att det lyckades? Visa och kommentera prioritering av krav och förväntningar. ]
Tänkt projektresultat
[Beskriv den tänkta lösningen, alltså hur kraven och förväntningarna bör realiseras i konkreta resultat. På vilket sätt matchar detta förväntningarna och kraven?]
Operativt arbete
[Hur ser planen ut för det operativa arbetet? Vilka strategiska val ligger bakom den? Hur ser tidplanen ut? Finns tydliga etapper? Hur ska det operativa arbetet organiseras?]
Budget
[Redovisa vad projektet beräknas kosta och hur kostnaderna fördelar sig på olika poster, typ av kostnader, etapper, perioder, osv. (Enligt behoven i det specifika fallet!).]
Ledningsarbetet
[Hur ska samarbetet gå till mellan projektets interna funktioner och externa (Som projektbeställare, externa resursägare, eventuell kund, förvaltande mottagare och användare)? Rapportering? Hur ska de projektinterna ledningsfunktionerna utformas och arbeta?]
Projektets avslutning
[Beskriv hur avslutningen av projektet ska gå till. Hur vet man om projektets lyckats med uppgiften och kan avslutas? Beskriv procedurer som är tänkt att användas, vem som deltar i dessa och med vilka roller. Beskriv eventuell dokumentation som måste upprättas.]
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