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Versionshistorik


	Version
	Datum
	Ändring
	Handläggare

	
	
	
	


1 Dokumentets syfte

Slutrapporten ska sammanfatta projektets genomförande och uppnått resultat utifrån resultat, tid och kostnad. Utöver detta dokumenteras lärdomar som underlättar erfarenhetsåtervinning för kommande projekt.

Tänk på!

· Texten ovan är obligatorisk och ska finnas med i alla slutrapporter.

· Tag aldrig bort punkter. Om de inte är tillämpliga anges detta som ”ej tillämpligt”.

· I undantagsfall kan nya punkter behöva läggas till. Detta bör ske i slutet av dokumentet eller under respektive huvudrubrik om det är en ny underrubrik. På så sätt blir alla slutrapporter lika numrerade.

· Dokumentet (inklusive ev. bilagor) ska kunna läsas självständigt. 

(Visa/dölj alla ifyllnadsanvisningar med knappen på verktygsfältet.)

2 Bakgrund och syfte

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Ge en sammanfattning av projektets genomförande och måluppfyllelse. Viktigaste avvikelsen. Lärdomar.

2.1 Bakgrundsbeskrivning

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Gör en kort referens till projektkontraktets bakgrund för att underlätta att slutrapporten tolkas på rätt sätt. Vem var Initiativtagare. Beskriv problemområdet.

2.2 Syfte

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Beskriv projektets syfte och den nytta (effektmål)  som verksamheten bedömer att projektets slutresultat kommer att tillföra verksamheten på sikt. 

3 Projektmål och utfall

3.1 Utfall jämfört med projektmål enligt projektkontrakt

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Uppge leveransobjekt och de mål som är kopplade till detta (t.ex. leveranstidpunkt, prestanda osv..) hämtat från projektkontraktet. Ange därefter utfallet.
	Projektmål
	Utfall

	Exempel: Utbildning i den nya metoden ska ha genomförts XX-XX-XX enligt projektkontraktet.
	Projektet hade genomfört utbildningen två månader senare än specificerat i kontraktet beroende på ….

	\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
	\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]

	\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
	\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]

	\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
	\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]


4 Styrning och rapportering

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Beskriv hur projektstyrning skett, eventuella anpassningar av PROPS och lärdomar från detta. Hur har rapportering har skett till styrgrupp. Hur ofta har styrgruppsmöten hållits osv..?

5 Projektorganisation

5.1 Struktur

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Beskriv projektets organisation t.ex. i en grafisk bild över projektet, samt lärdomar från detta.

5.2 Bemanning

5.2.1 Projektgrupp

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Namn på deltagare i projektgrupp samt roll.

5.2.2 Styrgrupp

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Namn på deltagare styrgrupp 

5.2.3 Referensgrupp

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Namn på deltagare i referensgrupp

6 Kvalitetsplan

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Ange vilka kvalitetssäkrande åtgärder som har genomförts. Hänvisa till kvalitetsplanen. Ange eventuella avvikelser och lärdomar.

7 Säkerhet

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Vilka säkerhetsåtgärder har genomförts. Hänvisa till säkerhetsmålsättning.

Ange eventuella avvikelser och lärdomar.

8 Kommunikationsplan

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Hur har projektet informerat projektets intressenter. Vilken typ av information har kommunicerats ut och till vilka? Hur ofta?

Ange eventuella avvikelser från kommunikationsplanen och lärdomar.

9 Ekonomi – utfall jämfört med budget enligt projektkontrakt 

9.1 Timmar

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in eventuella kommentarer]
Uppge antal timmar per fas enligt ursprunglig budget i projektkontraktet samt utfall per fas.

9.2 Övriga kostnader

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in eventuella kommentarer]
Uppge budgeterade kostnader totalt för projektet enligt ursprunglig budget samt utfall av kostnader totalt för projektet. Övriga kostnader avser alla kostnader utöver arbetstimmar, t.ex. resor.

	Omkostnader
	Budget
	Utfall
	Avvikelse

	Omkostnader totalt för projektet
	
	
	


9.2.1 Investeringar

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Uppge budgeterade investeringar, inklusive kostnader för patent, licenser etc. samt utfall totalt för projektet.

	Investeringar
	Budget
	Utfall
	Avvikelse

	Investeringar totalt för projektet
	
	
	


9.3 Finansiering

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Beskriv på vilket sätt projektet har finansierats. 

10 Risker

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Vilka befarade risker inträffade och vad blev konsekvensen. Hur löste man problemen. Uppstod några oförutsedda risker. Varför? Hur löstes de eventuella problem som uppstod. Hänvisa till riskbilaga.

11 Tidplan

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in eventuella kommentarer]
I tabellen nedan uppges TG datum enligt ursprunglig tidplan samt faktiskt datum för TG beslut för att se eventuell avvikelse mot plan.

12 Sammanställning av verkligt utfall – timmar

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in eventuella kommentarer]
Här kan man sammanställa hur utfallet är fördelat per aktivitet eller roll. 
Sammanställning av utfall görs enligt den egna organisationens anvisningar.

	Aktivitet/Roll
	Utfall i timmar totalt under projektet

	\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in kommentarer]
	

	
	

	
	


13 Andel konsulttimmar

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in eventuella kommentarer]
Denna sammanställning görs enligt den egna organisationens anvisningar.

	Antal konsulttimmar
	

	Totala antalet arbetstimmar
	

	Andel konsulttimmar i %
	


14 Tillkommande krav/behov 

14.1 Åtgärdade

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Här redovisas de krav och behov som tillkommit under projektets gång och som åtgärdats inom projektet. Uppge även om tilläggsdirektiv och separat budget tagits fram.

14.2 Påverkan på utfall

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Om ej tilläggsdirektiv eller separat budget tagits fram uppge hur det tillkommande kravet har påverkat utfallet.

	Beskrivning av tilläggsaktivitet
	Extra Timmar
	Kostnader

	
	
	

	
	
	

	Totalt:
	
	


14.3 Ej åtgärdade

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Här redovisas de krav och behov som tillkommit under projektets gång och som inte har åtgärdats inom projektet.
14.3.1 Underlag för fortsatt arbete

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Utredningar, rapporter, arbetsunderlag etc. som utgör underlag för fortsatt arbete.

15 Identifierade problemområden utanför projektet

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Här uppges problem som identifierats utanför uppdraget och som bör åtgärdas inom separat uppdrag eller projekt.

16 Projektutvärdering

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Utvärdera projektdeltagarnas uppfattning om hur det varit att arbeta i projektet, vad som har varit bra och vad som har varit dåligt. Om denna punkt blir omfattande kan utvärderingen skrivas i separat dokument.

16.1 Positiva erfarenheter

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Här uppges de positiva erfarenheter som projektet vill sprida till organisationen och till andra projekt.

16.2 Problem

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Här redovisas eventuell problem som uppkommit i projektet

Problemen kan t ex avse:

Brister i underlag
Här redovisas brister i underlag vilka haft betydelse för genomförandet.

Tillämpning
En redovisning görs av svårigheter att tillämpa projektkontraktet och orsaker till detta.

Oklarheter
Här redovisas oklarheter i formuleringar och överenskommelser vilka har påverkat projektet negativt.

16.3 Tips på förbättringar

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Här redovisas alla typer av förslag till att göra projekten mer effektiva i framtiden.

Förbättringarna kan t ex avse: 
Rutinbeskrivningar och instruktioner i existerande handböcker
Metodanvisningar

Utbildning/träning

Stöd av olika slag

Verktyg

Utrustning

16.4 Referensmateriel

\MACROBUTTON NoMacro [Klicka här och skriv in text]
Här uppges referensmaterial som ytterligare kan belysa det som står i slutrapporten.

