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1. Predstavitev projekta

1.1 Opis obstoječega stanja

1.2 Cilji projekta

1.3 Vsebina in obseg projekta

1.4 Omejitve

1.5 Predpostavke

1.6 Tveganja

	Opis tveganja
	Stopnja tveganja (majhna, srednja, visoka, kritična)  
	Posledica 
	Predlog načina zmanjšanja  tveganja

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Tabela 1: Analiza tveganj
2. Organizacija projekta

2.1 Organizacijska shema projekta

»SLIKA 1«
Slika 1: Organizacijska struktura projekta

2.2 Imenovanja nosilcev vlog na projektu

	Projektni svet:
	

	Vodja projektnega sveta: 
	Ime Priimek, funkcija/sektor/organizacija

	Član(-i): 
	Ime Priimek, sektor/organizacija

	
	Ime Priimek, sektor/organizacija

	Vodja projekta naročnika: 
	Ime Priimek

	Vodja projekta izvajalca: 
	Ime Priimek, izvajalec

	Vodja kakovosti:
	Ime Priimek, sektor/organizacija

	Projektna skupina naročnika: 
	Ime Priimek, sektor/organizacija
Ime Priimek, sektor/organizacija
Ime Priimek, sektor/organizacija


2.3 Komuniciranje na projektu, nadzor in poročanje

2.4 Obveznosti izvajalca

3. Krovni plan projekta

3.1 Strukturni diagram izdelkov

»SLIKA 2«
Slika 2: Strukturni diagram izdelkov

3.2 Predvideni izdelki projekta

Na projektu bodo nastali naslednji izdelki:

· Izdelek A: Kratek opis izdelka.
· Izdelek B: Kratek opis izdelka.
	Predvideni izdelki projekta
	Planirana predaja izdelka  (T + x)

	
	<T + x>

	
	<T + x>

	
	<T + x>


Tabela 2: Predvideni izdelki projekta.

3.3 Mrežni diagram izdelkov

»SLIKA 3«
Slika 3: Mrežni diagram izdelkov

3.4 Krovni terminski plan projekta

»SLIKA 4«
Slika 4: Terminski plan projekta

	Faze/Mejniki/Aktivnosti
	Nosilec
	Začetek izvedbe (T + x)
	Rok za izvedbo  (T + x)

	
	
	<T + x>
	<T + x>

	
	
	<T + x>
	<T + x>


Tabela 3: Terminski plan projekta

3.5 Plan (kadrovskih) virov

	VIRI
	Obseg dela na projektu v človek-dneh / urah

	Zunanji izvajalec A
	

	Zunanji izvajalec B
	

	SKUPAJ – zunanji izvajalci
	

	ORGANIZACIJA A – nosilec projekta
	

	ORGANIZACIJA B
	

	SKUPAJ – organizacije
	

	SKUPAJ – VSI
	


Tabela 4: Obseg dela zunanjih izvajalcev in notranjih kadrov v človek-dneh / urah.

3.6 Plan stroškov in opredelitev financiranja projekta
3.7 Plan kakovosti

	Izdelek projekta, ki se presoja
	Plan presoje kakovosti (T + x)
	Način kako se bo izdelek spremljal oz. meril
	Izvajalci oz. potrebna znanja

	
	<T + x>
	
	

	
	<T + x>
	
	

	
	<T + x>
	
	


Tabela 5: Presoje kakovosti.

4. Priloge

4.1 Študija upravičenosti

4.2 Projektna dokumentacija

NAVODILA ZA IZPOLNJEVANJE OBRAZCA OBV_01
5. Predstavitev projekta

5.1 Opis obstoječega stanja

Navodilo: 

Opišite problem, ki je privedel do potrebe po spremembi oziroma novost, ki bo izboljšala razmere na določenem področju. Gre za opis zgodovine dogodkov, ki so pripeljali do projekta, tako da projekt postavite v kontekst, ki že implicitno prikazuje razloge za projekt in njegove povezave z izpeljanimi in planiranimi projekti. Pri projektih, ki so del programa, je treba dejstvo napisati in na kratko opisati povezave in odvisnosti z drugimi projekti na programu.

5.2 Cilji projekta

Navodilo: 

S cilji je opredeljeno, kaj bo projekt dosegel. Če je možno, vodja projekta navede cilje po časovnem zaporedju njihovega izpolnjevanja pri izvedbi projekta. Cilji morajo biti opredeljeni tako natančno in nedvoumno, da je ob koncu projekta možno preverjanje, ali so bili cilji doseženi.

5.3 Vsebina in obseg projekta

Navodilo: 

Vsebino projekta opredelite z opisom končnih izdelkov ali aktivnosti projekta. Pri definiranju vsebine in obsega projekta je treba opisati, kaj bo projekt obsegal z vidika izdelkov ali z vidika aktivnosti projekta. Pomembno je podati natančno informacijo, kaj bo projekt obsegal (npr. lahko predvidite, da bo obsegal tudi implementacijo pri uporabnikih, izobraževanje, podporo in vzdrževalske aktivnosti za daljše obdobje (4 leta),...).

Opredeljena vsebina in obseg projekta je pomembna osnova za podrobno planiranje projekta. Vsebina tega razdelka mora biti usklajena s poglavjem 3, kjer so navedeni izdelki projekta (3.2) in terminski plan (3.4).

5.4 Omejitve

Navodilo: 

To poglavje se izpolnjuje po presoji vodje projekta. 
Navedite omejitve, ki se nanašajo na projekt. Omejitev projekta predstavlja vsaka zahteva, ki mora biti izpolnjena pri izvedbi projekta. Vse opisane omejitve upoštevajte pri pripravi terminskega plana projekta, plana virov projekta in plana stroškov projekta. Omejitve projekta se nanašajo na: 
· vidik izdelkov projekta: lastnosti oz. zahteve, ki se nanašajo na posamezne izdelke projekta, 
· vidik obstoječega stanja: pomembna dejstva v obstoječem stanju, ki predstavljajo izhodišča za izvedbo projekta, 
· tehnične omejitve (navedbe omejitev z vidika lokalnega/strežniškega/komunikacijskega okolja, ergonomske omejitve ipd.

· kadrovski vidik: omejitve pri razpoložljivost notranjih kadrov in možnosti najemanja zunanjih izvajalcev, 
· časovni vidik: končni ali / in delni roki izvedbe projekta, odvisnosti izvedbe faz ali aktivnosti na projektu od dogodkov izven podjetja ali izvedenih aktivnosti na drugih projektih v podjetju, 
· finančni vidik: celotni stroški projekta oz. stroški posameznih segmentov projekta, dinamika razpoložljivosti sredstev.

5.5 Predpostavke

Navodilo: 

To poglavje se izpolnjuje po presoji vodje projekta. 
Predpostavke se nanašajo na dogodke ali odločitve v prihodnosti, ki jih ni mogoče natančno časovno ali vrednostno opredeliti, so pa potrebna osnova za pripravo plana projekta in izvedbo projekta. Vodja projekta za vsa izhodišča projekta, ki jih ni mogoče natančno določiti ali ugotoviti, opredeli predpostavko. Opredeljena predpostavka se v postopku planiranja uporablja kot privzeto izhodišče. Če npr. obstaja časovna odvisnost, potem morate pred pripravo planov projekta predpostaviti, da bo projekt, od katerega je naš projekt odvisen, potekal kot je predvideno v njegovem terminskem planu. Če ni natančno znano, v kakšnem obsegu bodo na voljo sredstva in kakšna bo časovna dinamika razpoložljivosti teh sredstev, je treba sprejeti neko predpostavko in temu prilagoditi terminski plan in plan virov. Če se med projektom opredeljena predpostavka ne uresniči, je to sprememba v zvezi s projektom, ki zahteva odziv v obliki sprememb v načinu in / ali dinamiki izvajanja projekta.

5.6 Tveganja

Navodilo: 

To poglavje se izpolnjuje po presoji vodje projekta. 
Analizirajte in določite tveganja, ocenite verjetnost nastopa posameznih dogodkov tveganja, njihove posledice in določite preventivne ukrepe. Tveganje je dogodek ali okoliščina, ki lahko z določeno verjetnostjo nastopi med izvajanjem projekta in ima za projekt običajno negativne posledice. Za vsako evidentirano tveganje določite smiselne ukrepe, ki zmanjšujejo verjetnost tveganja in / ali zmanjšajo negativne posledica tveganja za projekt. Ukrepi se običajno izvedejo vnaprej (preventivno), če pa je verjetnost tveganja zelo majhna in vložek v ukrepe relativno visok, se lahko predvideni ukrepi izvedejo po realizaciji tveganja. Preventivni ukrepi se izražajo kot aktivnosti v projektnem planu. Rezultate analize dejavnikov tveganja zapišite v tabelo.

6. Organizacija projekta

6.1 Organizacijska shema projekta

Navodilo: 

To poglavje se izpolnjuje po presoji vodje projekta.
Narišite organizacijsko strukturo, ki bo veljala za projekt in jo vstavite v dokument. Tipično in polno organizacijsko strukturo projekta si lahko ogledate v MVPDU-IT oz. v Vodniku po MVPDU-IT. 
6.2 Imenovanja nosilcev vlog na projektu

Navodilo: 

Poimensko navedite nosilce posameznih vlog na projektu ter za vsakega njegove naloge. Projekti so lahko različno organizirani in ni nujno, da ima vsak projekt vse vloge, zato tabelo prilagodite svojim potrebam, lahko pa dodatne vloge na projektu  zapišete v obliki teksta in tabelo uporabite le za glavne vloge.  Vloge na projektu so lahko: vodja projektnega sveta, tehnični svetovalec, vodja projekta, vodja kakovosti, član projektne skupine, član ožje operativne skupine, član medresorske delovne skupine ... 

VDP-ju priložite tudi sklep o imenovanju projektne skupine, če le-ta obstaja.
6.3 Komuniciranje na projektu, nadzor in poročanje

Navodilo: 

Opišite način komuniciranja na projektu med različnimi nosilci vlog. Navedite tudi mehanizme za nadzor projekta na različnih nivojih in načine poročanja. Možnost nadzora je preko rednih sestankov, preko rednih poročil o napredku.
Primer:

Vodja projekta naročnika preko komunikacijskih kanalov komunicira s svojo projektno skupino, vodjo projekta izvajalca in projektnim svetom. Vodja projekta izvajalca preko komunikacijskih kanalov komunicira s svojo projektno in vodjem projekta naročnika.

Vodja projekta bo dejansko opravljeno delo primerjal s planiranim in temu primerno ukrepal.

Vodja projekta mora izvajati vsakodnevni nadzor nad potekom projekta neposredno, preko delovnih sestankov ali preko drugih komunikacijskih kanalov. 

Projektna skupina se bo z vodjem projekta sestajala po potrebi glede na zahtevane aktivnosti v zvezi z izdelki projekta ali najmanj enkrat na 14 dni. Na teh sestanki bodo člani projektne skupine poročali o napredku trenutnih aktivnosti, hkrati pa bodo vodja projekta in člani projektne skupine skupaj usklajevali nadaljnje aktivnosti.

Projekt bo vseboval dve običajni nadzorni točki: 

1. Vzpostavitveni sestanek projekta (dd.mm.llll), s katerim se bo projekt formalno začel, 

2. Zaključni sestanek projekta (dd.mm.llll), s katerim se bo projekt formalno končal. 

Na nadzornih točkah projekta bo projektni svet celovito seznanjen s stanjem projekta. Projektni svet bo na zaključnem sestanku projekta ugotovil stanje projekta na podlagi »Poročila o napredku«, ki ga bo izdelal vodja projekta, ter na podlagi povzetka opravljenih presoj kakovosti, o katerih bo poročal vodja kakovosti. 

6.4 Obveznosti izvajalca

Navodilo: 

To poglavje izpolnite, v kolikor se bo moral izvajalec na projektu držati dodatnih pravil (npr. rok za odziv na ugotovljene napake aplikacije je 5 dni). Podrobno specificirajte vaše zahteve do izvajalca, ki ne bodo določene s sklenjeno pogodbo.
VDP-ju priložite tudi pogodbo(-e), sklenjeno(-e) z izvajalcem(-ci).
7. Plan projekta

7.1 Strukturni diagram izdelkov

Navodilo: 

To poglavje se izpolnjuje po presoji vodje projekta.
Narišite strukturni diagram izdelkov, ki bodo nastali na projektu, in ga vstavite v dokument. Primer strukturnega diagrama izdelkov si lahko ogledate v MVPDU-IT. 
7.2 Predvideni izdelki projekta

Navodilo: 

Evidentirajte in naredite seznam izdelkov projekta ter vsakega kratko opišite.

V tabelaričnem delu navedite izdelke ter kdaj je planirana predaja posameznega. T pomeni podpis pogodbe z izvajalcem (v primeru več izvajalcev označite z T1, T2...). V naslovni vrstici tabele pri '(T+x)' namesto x zapišite časovno enoto (dan, teden, mesec...).
7.3 Mrežni diagram izdelkov

Navodilo: 

To poglavje se izpolnjuje po presoji vodje projekta.
Narišite mrežni diagram izdelkov, ki bodo nastali na projektu, in ga vstavite v dokument. Primer mrežnega diagrama izdelkov si lahko ogledate v MVPDU-IT. 
7.4 Krovni terminski plan projekta

Navodilo: 

Terminski načrt je prikazan z glavnimi mejniki/aktivnostmi projekta. Podrobni terminski načrt se pripravi v planu projekta. Terminski plan prikazuje datume začetka in konca posameznih aktivnosti. T pomeni podpis pogodbe z izvajalcem (v primeru več izvajalcev označite z T1, T2...).
Sliko terminskega plana lahko pripravite v orodju za planiranje projektov (npr. Microsoft Project) in jo vstavitev v dokument.

V tabelaričnem delu terminskega plana navedite faze/mejnike/aktivnosti, nosilca ter začetek in konec. Navedete lahko kdaj je planiran formalen začetek projekta z vzpostavitvenim sestankom, kdaj je planiran konec projekta in če so na projektu definirane kontrolne točke, lahko navedete datume kontrolnih točk.V naslovni vrstici tabele pri '(T+x)' namesto x zapišite časovno enoto (dan, teden, mesec...).

Primer:
Generalne aktivnosti, ki se jih lahko tudi vključi v plan:

 - Načrtovanje

 - Izdaja poslovne zahteve

- Analiza obstoječega stanja  in navedba izvedbenih predpogojev za izvajalce

- Izdelava dokumentacije javnega razpisa

- Izbira izvajalca

- Uvajanje izdelkov projekta

- Prevzem in implementacija

- Postimplementacijske in navedba aktivnosti vzdrževanja podpore

7.5 Plan (kadrovskih) virov

Navodilo: 

Navedite (kadrovske) vire, ki bodo potrebni na projektu in obseg njihove uporabe. Za vse kadre, ki so na voljo samo v določenem obdobju ali je njihova razpoložljivost kako drugače omejena, zapišite omejitve v poglavju 1.4 Omejitve. Če razpoložljivost kadrov ni potrjena, napišite ustrezno predpostavko v poglavje 1.5 Predpostavke. Enostavnejša oblika plana (kadrovskih) virov prikazuje skupno planirano obremenitev zunanjega izvajalca (na ravni podjetja) in posameznega zaposlenega iz organizacije na projektu. Enostavnejša oblika plana virov je zadostna  za oceno stroškov zunanjih izvajalcev in okvirno predstavo zasedenosti notranjih kadrov na projektu. Za prikaz obsega uporabe virov na projektu lahko uporabite tabelarično obliko. Obseg dela lahko navedete v človek-dneh, pri čemer en človek- dan pomeni, da 1 oseba delo opravlja 8 ur, ali v človek- urah (pri vseh virih uporabiti enak način zapisovanja obsega dela in to ustrezno zapišite v tabeli).

7.6 Plan stroškov in opredelitev financiranja projekta

Navodilo: 

Navedite skupne planirane stroške celotnega projekta (ob tem navedite kaj je v stroške vključeno - če je potrebno vključite tudi stroške delovanja, uporabe, vzdrževanja in podpore) in stroške zunanjega izvajalca (na ravni podjetja). Taka oblika plana je zadostna za izračun skupnih stroškov zunanjih izvajalcev. Navedite tudi ali vrednosti vsebujejo DDV ter kaj je osnova za izračun stroškov (npr. vrednost iz ponudbe, urna postavka izvajalca). 

Navedite tudi iz katerih virov in v kolikšnem deležu bo projekt financiran. To še posebej velja, če bo projekt sofinanciran s strani EU ali pa je projekt medresorski.
7.7 Plan kakovosti

Navodilo: 

Napišite, kdo je odgovoren za kontrolo kakovosti izdelkov (lahko je odgovoren vodja projekta, lahko pa se določi vodjo kakovosti). Vsak izdelek projekta, za katerega se bo presojala kakovost, zapišite v tabelo. Zapišite tudi začetek pregleda kakovosti, kar izhaja in je usklajeno s terminskim planom projekta (T pomeni podpis pogodbe z izvajalcem, v primeru več izvajalcev pa označite z T1, T2...), in način kako se bo izdelek spremljal oziroma meril. Glede na vrsto izdelkov obstajata dva osnovna načina: formalni pregled, ki se uporablja pri dokumentih, in testiranje, ki se uporablja pri informacijskih rešitvah. Za vsak izdelek poimensko navedite izvajalce. Če to ni mogoče, navedite potrebna znanja izvajalcev. V naslovni vrstici tabele pri '(T+x)' namesto x zapišite časovno enoto (dan, teden, mesec...).

Opisno za vsak izdelek navedete, kaj je potrebno upoštevati pri presoji.
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