	Utrullingsplan SUBJECT   \* MERGEFORMAT 

	[image: image1.jpg]




	Dokumenteier:

Emi
	Status:

<Status>
	Versjon:

<Versjonsnummer>
	Opprettet:

02.04.2009
	Sist endret:

02.04.2009 13:11:00



	Utrullingsplan

 SUBJECT  \* MERGEFORMAT 

	Dokumentet beskriver hvordan UiO bør planlegge og koordinere arbeidet med utrullingen av prosjekter til de mottakende enhetene. 

Dokumentet er en sentral leveranse i <prosjektnavn>. 

<Denne malen skal fungere som en huskeliste slik at viktige punkter ikke glemmes. Tekst i klammer og kursiv er inkludert for å veilede forfatteren i bruk av malen. Denne teksten må slettes før dokumentet kan publiseres.



	Skrevet av:
emi
Filnavn:
Document1
Status:
<Status>
Versjon:
<Versjonsnummer>
Opprettet:
02.04.2009
Sist endret:
02.04.2009 13:11:00
Sider:
3



Revisjonshistorikk

	Dato
	Versjon
	Beskrivelse
	Forfatter

	<dd.mm.åååå>
	<x.x>
	<Tekst>
	<Fornavn Etternavn>

	
	
	
	

	
	
	
	


Innholdsfortegnelse

31.
Innledning


31.1
Om Utrullingsplanen


31.2
Om Systemet/Prosjektet


31.3
Risikoanalyse


32.
Kontaktpersoner og rollefordeling


33.
Konsekvenser ved utrullingen av <….>


33.1
Teknisk


33.2
Endringsledelse


34.
Utrullingsrekkefølge


35.
Milepælsoversikt





1.
Innledning
1.1
Om Utrullingsplanen

Utrullingsplanen er et styrende dokument i forhold til å planlegge og koordinere arbeidet med utrullingen av prosjekter til de mottakene enhetene. 

Utrullingsplanen viser:

· En klar tidsplan for hvilke enheter det skal rulles ut til når.

· Oversikt over de aktiviteter (tekniske og endringsledelse) som må gjennomføres for at de mottakene enhetene skal være klare til å motta systemet.
· Klar ansvarsdeling i forhold til hvem som skal gjennomføre de ulike oppgavene og når. 

Under følger en oppstilling av de viktigste ansvarsforhold knyttet til prosjektplanen:

	Aktivitet
	Ansvar

	Utarbeidelse av Utrullingsplan
	Utviklingsprosjekt, Overleveringsansvarlig

	Vedlikehold av Utrullingsplan
	Utviklingsprosjekt, Overleveringsansvarlig

	Godkjennelse av Utrullingsplan
	Ansvarlig prosessteam: Roller/navn

	Etterlevelse av Utrullingsplanen
	Alle involverte parter i henhold til ansvarsfordelingen i dette dokumentet


1.2
Om Systemet/Prosjektet

<Her legges det inn en kort overordnet beskrivelse av systemet. Hensikten er å gi eventuelle nye personer en kort introduksjon til systemet med vekt på formål og hensikt.>

1.3
Risikoanalyse

<Her skal man oppsummere vurdering av risiko i forbindelse med utrulling. Hensikten med  å identifisere eventuelle risikofaktorer i forhold til utrullingen er å minimere potensiell risiko. Identifiserte risikoer skal legges inn og vurderes i Risikoanalysen tidlig i prosjektet og kun oppsummeres i denne planen.. Elementer som her bør risikovurderes er:
· Valg av enheter og har de enhetene som utrullingen skal starte på tilstrekkelig kunnskap og opplæring på løsningen

· Er omfanget, oppdeling og tidsrom for utrullingen hensiktsmessig>
2.
Kontaktpersoner og rollefordeling

Tabellen nedenfor viser sentrale roller knyttet til utrulling til de enkelte enhetene og hvem som innehar disse. 

	Mottaksprosjekteier
	Navn
	Telefon
	E-Post

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.
Konsekvenser ved utrullingen av <….>

<Dette avsnittet gir en overordnet vurdering av de forventede konsekvensene knyttet til utrullingen av <…>, med særlig vekt på å få frem hvilke elementer som må håndteres fra et teknisk- og et endringsledelsesståsted. Disse konsekvensene tas videre med i vurderingen av nødvendig tid for å gjennomføre utrulling av aktiviteter som må gjennomføres (synliggjort senere i dokumentet som milepæler.)>
3.1
Teknisk

<Dette avsnittet beskriver de overordnede tekniske konsekvensene ved utrullingen til de mottakene enhetene. Beskrivelsen legger vekt på å avdekke typiske områder som kan bli berørt, det er ikke hensikten å gi en detaljert beskrivelse for den enkelte enhet. >
3.2
Endringsledelse

<Dette avsnittet beskriver de overordnede konsekvensene knyttet til organisasjon (for eksempel kompetanse, antall personer, struktur, roller eller ansvar) og/eller prosesser (inkludert forretningsregler, policyer og lignende) som typisk vil bli håndtert som en del av arbeidet med endringsledelse. Beskrivelsen dekker eventuelle konsekvenser for UiO på et overordnet nivå samt typiske områder som kan bli berørt i de enkelte enhetene. Det er ikke hensikten å gi en detaljert beskrivelse av potensielle konsekvenser for den enkelte enhet. >
4.
Utrullingsrekkefølge

<I tabellen nedenfor legges det navnet på de enhetene ut fra den rekkefølgen systemet skal rulles ut til de enkelte enhetene.>

Tabellen nedenfor angir hvilke enheter det skal rulles ut til når og i hvilken periode. Startdato regnes fra planlagt dato for produksjonssetting for den enkelte mottakene enhet. Sluttdato er når leveransen er i bruk (ordinær drift) blant alle planlagte brukere i enheten. 
	
	Enhet
	Startdato Utrulling
	Sluttdato Utrulling

	Enhet 1
	
	
	

	Enhet 2
	
	
	

	Enhet 3
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5.
Milepælsoversikt
<Tabellen på neste side viser standard aktiviteter og standard ansvarsfordeling. Oversikten tilpasses til det enkelte utrullingsløpet. Det bør sikres at aktivitetene nedenfor håndterer de konsekvensene som er satt opp i avsnitt 3 ”Konsekvenser ved utrullingen av <…>”. I den øverste kolonnen legges det inn navnet på enhetene i riktig rekkefølge.>

Tabellen på neste side viser de aktivitetene (hovedleveranser) som gjelder for alle mottakene enheter. Disse aktivitetene skal videreføres i den enkelte mottakene enhets Prosjektplan. Utover disse felles aktivitetene står hver enkelt mottaker enhet fritt til å definere egne aktiviteter i tillegg. 

	Milepæler
	<Enhet 1>
	<Enhet 2>
	<Enhet 3>
	<Enhet 4>
	<Enhet 5>
	Ansvarlig (enhet, event. med angivelse av rolle)

	Mottaksprosjekt opprettet
	dd.mm.åå
	dd.mm.åå
	dd.mm.åå
	dd.mm.åå
	dd.mm.åå
	Mottakende enhet, Motaksprosjekteier

	Generelt opplærings- og kommunikasjonsmateriell overlevert
	
	
	
	
	
	Utviklingsprosjekt, Overleveringsansvarlig

	Anbefalt organisasjon og prosesser knyttet systemet overlevert
	
	
	
	
	
	Utviklingsprosjekt, Overleveringsansvarlig

	Pilotbrukere opplært
	
	
	
	
	
	Utviklingsprosjekt, Overleveringsansvarlig

	Instruktører opplært
	
	
	
	
	
	Utviklingsprosjekt, Overleveringsansvarlig

	Tekniske konsekvenser i mottakende enheter avdekket og avklart
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet i samarbeid med Systemansvarlig

	Lokalt opplærings- og kommunikasjonsmateriell ferdigstilt
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	Organisatoriske endringer beskrevet
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	Prosessendringer
 beskrevet
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	Lokalt mottaksapparat kvalitetssikret
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	Brukere opplært
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	Organisatoriske endringer gjennomført
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	Prosessendringer er gjennomført
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	System tilgjengelig for brukere
	
	
	
	
	
	Systemansvarlig med apparat for drift og forvaltning

	Lokalt apparat for forvaltning av systemet etablert
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	System i ordinær drift
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet

	Mottak evaluert
	
	
	
	
	
	Mottakende enhet


<Ved behov kan meningen med eller innholdet i enkelte milepæler detaljeres under tabellen for å gi en bedre forståelse av hvilke aktiviteter som skal gjennomføres og leveranser som skal utarbeides.>
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