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Skabelon - Afslutningsrapport: Projekt
Kort vedrørende konceptets anvendelse

Formålet med projektafslutningsrapporten er at :

· dokumentere gode og dårlige erfaringer under projektforløbet

· redegøre for kvalitetsniveau (reviewstatistik, fejlstatistik, ændringsstatistik)

· dokumentere opnåede resultater med løsningen/produktet i forhold til aftalte/specificerede

· dokumentere ”restordrer” (udskudte ændringer, fejludbedringer og mangler konstateret i forbindelse med reviews)

· fungere som overdragelsesdokument i forbindelse med overdragelse af restordrer til anden side

· fungere som obligatorisk afslutningsmilepæl for projektet.

Rapporten udarbejdes af projektlederen på baggrund af opsamlede kvalitetsdata, evaluering af systemets anvendelsessucces i opfølgningsperioden samt evalueringsmøde med projekt-gruppe/væsentlige interessenter.

Rapporten behandles på styregruppens afsluttende styregruppemøde samt som oplæg til procesforbedring for projektledernetværk/metodeafdeling.

Checkliste

	Huskepunkt  
	Check 


	Har du sikret dig løbende opsamling af kvalitetsdata (fejl, mangler, ændringer) ?
	

	Har du afholdt evalueringsmøde med projektgruppe/interessenter ?
	

	Har du ført dagbog over gode og dårlige ting vedr. projektforløbet ?
	

	Har du analyseret historiske plandata (baselineplaner, estimeringsgrundlag etc.) ?
	

	Har du evalueret løsningens oplevede kvalitet i opfølgningsperioden ?
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


PROJEKTAFSLUTNINGS-

RAPPORT

Indholdsfortegnelse

1. Indledning

2. 
Målopfyldelse funktionelle/forretningsmål

3. 
Målopfyldelse teknisk løsning

4. 
Målopfyldelse projekt

5. 
Revurderet cost/benefit

6. 
Tips og hints til kommende projekter

1. Indledning

Kort resumé af projektbaggrund og bærende idé.

Referencer til dokumenter af betydning for forståelsen og vurderingen af projektafslutningsrapporten.

2. Målopfyldelse funktionelle/forretningsmål

Beskriv produktets målopfyldelsesgrad og restordrer.

	Mål/kritisk succesfaktor
	Forventet fordel
	Faktisk fordel
	Forklaring hvis afvigelse

	
	
	
	


Restordrer forretning

Prioritet 1 : Skal løses for at forretningen kan drives forsvarligt

Prioritet 2 : Skal løses for at væsentlige benefits opnås

Prioritet 3 : Fejl og mangler af mindre væsentlig betydning

	Udskudt opgave
	Prio-ritet
	Konstateret i forbindelse med
	Indsatsomfang/
omkostning
	Konsekvenser for forretning

	
	
	Review
	Ændrings-

anmodning
	Test
	Opfølg-

ning
	 
	


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Anbefaling vedr. udbedring af restordrer

Her indstilles forslag til udbedring af restordrer baseret på prioritet og konsekvenser. Forslagene kan eksempelvis indebære, at prioritet 1 opgaver løses af projektgruppen inden lukning af projektet, prioritet 2 af vedligeholds/forvaltningsorganisationen, og prioritet 3 sættes på hold/droppes.

Det er projektlederens ansvar, at alle restordrer adresseres, og formel ansvarsoverdragelse finder sted, inden projektet lukkes. 

3. Målopfyldelse teknisk løsning

Beskriv løsningens målopfyldelsesgrad og restordrer. 

	Mål/kritisk succesfaktor
	Forventet fordel
	Faktisk fordel
	Forklaring hvis afvigelse

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Restordrer systemegenskaber

Prioritet 1 : Skal løses for at systemet kan driftes forsvarligt

Prioritet 2 : Skal løses for at systemet kan driftes inden for aftalte rammer

Prioritet 3 : Mindre gener 

	Udskudt opgave
	Prio-ritet
	Konstateret i forbindelse med
	Indsatsomfang/
omkostning
	Konsekvenser for driftsorgani-sation og forret-ning

	
	
	Review
	Ændrings-

anmodning
	Test
	Opfølg-

ning
	 
	


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Anbefaling vedr. udbedring af restordrer

Her indstilles forslag til udbedring af restordrer baseret på prioritet og konsekvenser. Forslagene kan eksempelvis indebære, at prioritet 1 opgaver løses af projektgruppen inden lukning af projektet, prioritet 2 af vedligeholds/forvaltningsorganisationen, og prioritet 3 sættes på hold/droppes.

Det er projektlederens ansvar, at alle restordrer adresseres, og formel ansvarsoverdragelse finder sted, inden projektet lukkes. 
4. Målopfyldelse projekt

Fremdrift

Vises som en fremdriftkurve med angivelse af faktisk ressourceforbrug fordelt på medarbejderkategorier holdt op mod forventet.
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	Ressourceart
	Forventede timer
	Faktiske
timer
	Afvigelse
	Forklaring

	
	
	
	
	


Generel redegørelse for væsentlige afvigelser i planlagt fremdrift med fokus på planlægnings ”best practices” og faldgruber.

Kompetenceudvikling

Projektlederens opgjorte kompetencebehov forud for projektstart holdt op mod faktisk kompetence i projektorganisationen og den gennemførte kompetenceudvikling med fokus på  ”best practices” og faldgruber.

Projektbudget 

Afvigelsesrapportering.

	Budgetpost
	Forventet forbrug
	Faktisk forbrug
	Forklaring hvis afvigelse

	
	
	
	

	
	
	
	


Generel redegørelse for væsentlige afvigelser i planlagt forbrug kontra faktisk forbrug med fokus på  ”best practices” og faldgruber.

Kvalitetssikringsforløb

Resume af kvalitetssikringsforløb som opfølgning på kvalitetssikringsplanen.

	Emne/dokument som skal kvalitetssikres
	Hvordan


	Hvornår


	Hvem
	Ansvar-lig for KS
	Status
	Bemærkninger

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Generel redegørelse for væsentlige afvigelser i planlagt kvalitetssikring kontra faktisk kvalitetssikring med fokus på ”best practices” og faldgruber.

Informationsforløb

Resumé af informationsforløb som opfølgning på informationsplanen.

	Hvem skal informeres
	Hvordan


	Hvornår


	Ansvarlig
	Status
	Bemærkninger

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Generel redegørelse for væsentlige afvigelser i planlagt kvalitetssikring kontra faktisk kvalitetssikring med fokus på  ”best practices” og faldgruber.

Risikostyring i projektet

Redegørelse for forudsagte og adresserede risici holdt op mod faktisk indtrufne risici med fokus på  ”best practices ” og faldgruber.

Ledelse af projektet

Redegørelse for samarbejdet med interessenter med fokus på ”best practices” og faldgruber.

Redegørelse for projektgruppens energi, engagement og sammenhold med fokus på  ”best practices” og faldgruber .

5. Revurderet cost/benefit

Faktisk cost/benefit kalkule baseret på faktiske omkostninger og faktisk opnåede benefits uden hensyntagen til evt. udbedring af restordrer.

	Periode
	Projektforløb
	Drift

	
	Kvt-1
	Kvt-2
	Kvt-3
	Kvt-4
	År-1
	År-2
	År-3
	År-4
	År-5


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Projektforløb fra projektbudget
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Driftpåvirkning fra opgørelse
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Benefits fra opgørelse
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Likviditets-påvirkning
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Akkumuleret likviditets-

påvirkning
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Tips og hints til kommende projekter

Sammendrag af de væsentligste konklusioner/best practices/faldgruber som input til projektledere og optimering af projektarbejdet i virksomheden.
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