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Introtekst (slettes i færdigt kommissoriet)
Følgende dokument er en skabelon til, hvordan vi i Teknik og Klima arbejder med projekter. Skabelonen bruges til at gennemgå de forskellige dele af projektarbejdet og fungerer som en forventningsafstemning mellem projektleder og projektgiver (ejer). Der er mange måder og værktøjer når man arbejder med projekter, men nedenstående skabelon fungerer som et minimum for projektarbejdet. Hvis der er noget i skabelonen som ikke giver mening for jeres projekt, kan man overveje at springe punktet over eller notere: ”er ikke relevant for projektet." Det anbefales at man lader overskrifterne stå, selv om punktet ikke er relevant. 

Når Kommissoriet er udfyldt, fjernes hjælpeteksterne så det kun er overskrifter og kommissoriets tekst der er tilbage. Hjælpetekst er markeret med kursiv. Det er vigtigt at alle afvigelser fra kommissoriet godkendes af styregruppen.  

Det er derfor en anbefaling af du gemmer en kopi af skabelonen og ænder navnet til Kommissorium for “projektets titel” evt. med dags dato.

Inden man går i gang med udarbejdelsen af kommissoriet, er det relevant at afstemme med projektgiver/ejer:
· Hvem der skal læse kommissoriet: der kan være stor forskel på om du skriver et kommissorium der skal læses af et politisk udvalg eller en chefgruppe, eller om kommissoriet bruges internt i styregruppen som et styringsværktøj. Hvis det skal bruges eksternt, skal dokumentet være webtilgængeligt.
· Hvor langt det skal være: Dette relaterer sig også til modtageren, men handler om detaljegraden; er det nok med et par linjer til hvert punkt eller er der behov for at nogle eller alle punkterne er uddybet. Dette kan være relevant, hvis projektet er større eller længere varigt eller potentielt skal overdrages til en ny projektleder. 
· Hvad det skal bruges til: Dette handler igen også om hvem modtageren er, men er samtidig også en mulighed for jer i projekt- eller styregruppen at reflektere over hvordan I vil bruge kommissoriet. 
· Hvem godkender kommissoriet: En anden god refleksion vil være hvem der godkender kommissoriet. Skal kommissoriet i et politisk udvalg, direktionen, chefforum eller er det nærmeste leder eller projektejer, der godkender kommissoriet i sidste ende? Måske er det heller ikke nødvendigt med en officiel godkendelse, men det vil være en anbefaling, at man som minimum bruger kommissoriet til at forventningsafstemme med projektgiver/ejer hvad der er leverancen. 
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Dato + acadre nr.  for projektet 
 
[bookmark: _Toc201318007]Kommissorium for “Projekttitel/navn” 
i. [bookmark: _Toc201318008]Baggrund:
Dette afsnit beskriver konteksten og de omstændigheder, der har ført til oprettelsen af kommissoriet. Det kan inkludere historiske oplysninger, tidligere beslutninger (herunder politiske), eller problemer, der skal løses. Baggrunden giver en forståelse af, hvorfor projektet er nødvendigt. Hold det kort og præcist.  
Nedenstående spørgsmål kan hjælpe med at formulere baggrunden.
· Er projektet et politisk opdrag? (politisk sag eller fra budgetforliget)
· Hvor og hvordan opstod ønsket? Er det internt, politisk, fra borgere, ny lov, eller lignende
· Har det et ophæng i kommunalbestyrelsens vision, Vision 2050 for trekantområdet, Vækstambitionerne og Klimaplanen? Visionen for vores kommune | Haderslev Kommune


 
ii. [bookmark: _Toc201318009]Formål:  
Dette afsnit definerer de specifikke mål og intentioner med projektet. Det beskriver, hvad man ønsker at opnå med opgaven eller projektet. Formålet er fremadrettet og fokuserer på de ønskede resultater og succeskriterier. Formålet er det store Hvorfor-Spørgsmål. Projektets eksistensgrundlag. Det er ikke nok at skrive, fordi TKU har bedt om det. Her skal der spørges ind til hvorfor TKU ønsker lige præcis det projekt, hvad ønsker de at opnå med projektet.  




iii. [bookmark: _Toc201318010]Leverancer:
Leverancer er det produkt som projektet producerer. Det er den specifikke ting som projektet afleverer. Det kan være en rapport, en cykelsti, en lokalplan, eller lignende. Et projekt kan godt indeholde flere leverancer eller del-leverancer, men princippet er, at leverancerne er det som projektgruppen leverer til projektgiver/ejer. I bestemmer selv hvor uddybet leverancerne skal beskrives. 




iv. [bookmark: _Toc201318011]Succeskriterier:
Succeskriterierne fortæller os hvornår vi er lykkes med projektet. En succes er ikke nødvendigvis, at vi har etableret en cykelsti, men i stedet, at der er flere der vælger cyklen frem for bilen eller at der er en større trafiksikkerhed, som vi kan se i et faldende antal trafikulykker der involverer cyklister. 
Det er vigtigt at gøre succeskriterierne ”SMART” – det betyder, at de er Specifikke, Målbare, Accepteret, Realistiske og Tidsbestemte. 
· Specifikt henviser til, at succeskriterierne er konkrete
· Målbare henviser til, at det skal være til at kunne måle på
· Accepteret henviser til, at alle i projektgruppen og styregruppen har accepteret, hvad der er der skal leveres på. 
· Realistiske henviser til, at det skal være et realistisk mål 
· Tidsbestemte henviser til, at succeskriteriet skal kunne måles inden for en tidsbestemt periode. 







v. [bookmark: _Toc201318012]Organisering: 
Her beskrives projektets organisering. Hvem er med i hvilke grupper og hvilke roller har hvert medlem i gruppen. Derudover er det også en god ide at notere, hvordan hver gruppe kontaktes og hvornår de skal informeres om projektet. Hvis projektet er forankret i et politisk udvalg, vil det også være relevant at notere hvordan udvalget informeres.
Nedenfor er et eksempel på hvilke typer af grupper projektet kan indeholde. 
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Politisk styregruppe:
· Formål: Sikrer den politiske forankring og legitimitet af projektet eller indsatsen.
· Deltagere: Typisk politikere, udvalg eller byrådsmedlemmer.
· Ansvar: Træffer overordnede beslutninger, godkender strategiske retninger og sikrer, at projektet er i tråd med politiske mål og værdier.
	Medlem
	Rolle
	Ansvar

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Administrativ styregruppe:
· Formål: Har det overordnede administrative ansvar for projektets fremdrift og ressourcer.
· Deltagere: Ledelsesrepræsentanter fra relevante forvaltninger eller afdelinger.
· Ansvar: Koordinerer på tværs af organisationen, sikrer ressourcer og godkender større ændringer i projektets retning.
	Medlem
	Rolle
	Ansvar

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Eksterne gruppe: (kan være beboergrupper, bestyrelser mv.)
· Formål: Inddrage eksterne interessenter og sikre lokal forankring og opbakning.
· Deltagere: Borgere, brugere, foreninger, bestyrelser mv.
· Ansvar: Bidrager med input, behov og perspektiver, som kvalificerer projektets indhold og relevans.
	Medlem
	Rolle
	Ansvar

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Projektgruppe:
· Formål: Har det daglige ansvar for at planlægge og gennemføre projektet.
· Deltagere: Projektleder og medarbejdere med faglig viden og ansvar.
· Ansvar: Udfører aktiviteter, følger op på tidsplan og økonomi, rapporterer til styregruppen.
	Medlem
	Rolle
	Ansvar

	
	Projektejer
	

	
	Projektleder
	

	
	
	



Arbejdsgruppe:
· Formål: Løser konkrete opgaver eller delprojekter inden for projektet.
· Deltagere: Fagpersoner med specifik viden eller ansvar for et område.
· Ansvar: Udarbejder analyser, forslag eller løsninger, som leveres til projektgruppen eller styregruppen.
	Medlem
	Rolle
	Ansvar

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Følgegruppe:
· Formål: Følger projektets udvikling og bidrager med sparring og feedback.
· Deltagere: Relevante interessenter, fagpersoner eller samarbejdspartnere.
· Ansvar: Sikrer gennemsigtighed, videndeling og kvalificering af projektets retning uden at have beslutningskompetence.
	Medlem
	Rolle
	Ansvar

	
	
	

	
	
	

	
	
	





vi. [bookmark: _Toc201318013]Risikoanalyse:
Her noteres de overordnede risici ift. processen. En dybere risikoanalyse anbefales at inkludere som bilag til kommissoriet. Se skabelon i Værktøjskassen.




vii. [bookmark: _Toc201318014]Interessentanalyse:
Her noteres de overordnede interessenter/målgruppen for projektet. En mere uddybet interessentanalyse kan evt. tilføjes som bilag til kommissoriet. Se skabelon i Værktøjskassen.



viii. [bookmark: _Toc201318015]Kommunikation:
Her noteres kort kommunikationsstrategien for projektet, samt ambitionen for denne. En uddybende kommunikationsplan kan vedhæftes som bilag til kommissoriet. Se skabelon i Værktøjskassen. 



ix. [bookmark: _Toc201318016]Vidensgrundlag/analyser mv: 
I nogle projekter vil der være behov for baggrundsanalyser, eller rapporter. Disse ligger til grund for projektet og det kan være nødvendigt at afsætte økonomi til det. 




x. [bookmark: _Toc201318017]Økonomi/ressourcer: 
Her beskrives det budget, der er afsat til projektet, herunder interne og eksterne ressourcer, evt. afsøgning af ekstern finansiering fra fonde, puljemidler mv. Her kan det også være relevant at skrive ind hvis projektgruppen kun har et konkret antal timer til arbejdet. 



 
xi. [bookmark: _Toc201318018]Tidsplan – milepælsplan: 
Her beskrives projektets tidsplan og milepæle. Se forskellige skabeloner til tidsplan i Værktøjskassen. 
Det kan her være relevant at overveje:
· Er der politiske møder
· Detaljegraden af tidsplanen – hvor meget og hvad skal deles af tidsplanen uden for projektgruppen 
· Skal der være en intern og en ekstern/offentlig tidsplan 
· Hvornår skal hvilke del-leverancer leveres 
· Er tidsplanen realistisk ift. ressourcer 
· Skal kommunikationsafdelingen inddrages


xii. [bookmark: _Toc201318019]Implementering / overgang til drift:
Her skal der overvejes hvordan projektet skal leve videre efter at projektperioden er slut. Hvordan skal det implementeres og hvem overtager ansvaret for projektet når projektlederen træder tilbage? Her tænkes på både intern og ekstern overdragelse af projektet, samt den afledte drift. 
· Hvornår skal den overtagende partinddrages i projektet.
· Hvem skal overtage projektet – hvilken leder, chef, direktør, politisk udvalg
· Hvornår skal projektet overdrages
· Hvornår slutter projektet 
· Er der afledt drift af projektet og hvem har økonomisk ejerskab 


xiii. [bookmark: _Toc201318020]Evaluering: 
Evaluering er det som har størst betydning for vores læringsudbytte og er derfor vigtigt at have med. Der er mange måder og mange ting man kan evaluere på, nedenstående er en liste over hvad man evt. Kan evaluere på. Det anbefales at man i samarbejde med styregruppen udvælger maks tre evalueringspunkter og forventningsafstemmer formål og størrelse på evalueringen. 
· Eksempler: 
· Formål / Succeskriterier / målrealisering
· Projektets proces forløb
· Tidsplan og projektstyring
· Inddragelse af interessenter (borgere, internt, eksternt)
· Ressourceforbrug
· Samarbejde og partnerskab
· Læring og kapacitetsopbygning (Læring hos medarbejdere og organisation, kompetenceopbygning og metodeforandring)
· Kommunikation 
· Bæredygtighed og klima inddragelse
· Nytænkning og innovation 
· Strategisk og politisk inddragelse 
· Risikohåndtering
· Digitalisering og teknologianvendelse 
· Osv
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