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Aktiviteter

Steg | Aktivitet Beskrivelse Ansvarlig | Nar

Fase 1: Prosjekteier planlegger og setterfgringer

1.1 | Sette malfor Prosjekt- | 30 virkedager
arrangement/seminar eier f@r start pa

arrangement

1.2 | Definere malbare Prosjekt- | 30 virkedager
suksesskriterier eier f@r start pa

arrangement

1.3 | Definere malgruppe Prosjekt- | 30 virkedager

eier for start pa
arrangement

1.4 | Settedatofor Prosjekt- | 30 virkedager
arrangement/seminar eier for start pa

arrangement

1.5 | Avklare behovogkrav Hvilke behov har prosjektet Prosjekt- | 30 virkedager

for a kunne gjennomfgres? eier for start pa
Hva ma gjgresforat arrangement
prosjektetkan gjennomfgres?

1.6 | Skrive prosjektmandatog Skalinneholde mal, Prosjekt- | 30 virkedager
vedtadeti detorganetsom | suksesskriterier, finansiering, | eier f@r start pa
eierprosjektet/seminaret/ | handlingsrom for myndighet, arrangement
arrangementet om detfinnes begrensninger

for hvilketinventar, tekniske
Igsningeretc som kan
benyttes
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3.1

Gjgre bestillinger somikke
variererift. oppmgte

funnfra ROS-analyse,
risikoreduserendetiltak,
budsjett, ogom deltagerne ma
ta medeiendelersomer
avgjerende for
gjiennomfgringen

Den skriftlige planen kan
pabegynnes frapunkt2.3

Bestilling sendestil
organisasjonskonsulentene.

1.7 | Oppnevne prosjektleder Prosjekt- | 30 virkedager
eier f@r start pa

arrangement

‘ Fase 2: Prosjektgruppen planlegger

2.1 | Oppnevne resterende Prosjekt- | 25 virkedager
deltagere av prosjektgruppe leder f@r start pa

arrangement

2.2 | Sendee-postomhvemsom | Sendestil @inn.no-adressatil | Prosjekt- | 25 virkedager
er oppnevnt til eierorganet leder for start pa

prosjektgruppa arrangement

2.3 | Lage liste overhvemsom Prosjekt- | 22 virkedager
skal inviteres leder f@r start pa

arrangement

2.4 | Sette fristfor pamelding Vurderom noen deltagere Prosjekt- | 22 virkedager
skal prioriteres og at disse far | leder f@r start pa

tilgang til pamelding fgrresten arrangement

2.5 | Utforme programfor Prosjekt- | 22 virkedager
arrangementet leder f@r start pa

arrangement

2.6 | Innhente priser En kan radfgre segmed Prosjekt- | 22 virkedager
organisasjonskonsulentom leder f@r start pa

dette arrangement

2.7 | Lagkalkyler og Prosjekt- | 20 virkedager
kostnadsestimater leder f@r start pa

arrangement

2.8 | GjennomfgrROS-analyse Mal ligger i1 - Ressurser> Prosjekt- | 18 virkedager
Maler > Risiko- og leder f@r start pa

sarbarhetsanalyse arrangement

2.9 | Definerrisikoreduserende Prosjekt- | 18 virkedager
tiltak leder f@r start pa

arrangement

2.10 | Ferdigstille enkelskriftlig Skalinneholde minimum Prosjekt- | 17 virkedager
plan for giennomfering kontaktinformasjon til leder for start pa

ngkkelpersoner, program, arrangement

| Fase 3: Forarbeid

Prosjekt-
leder

17 virkedager
for start pa
arrangement
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3.2 | Invitere deltagere GjgresviaNettskjema. Pass pa | Prosjekt- | 16 virkedager
at organisasjonskonsulentene | leder for start pa
har tilgang. arrangement

3.3 | Frist for pamelding Prosjekt- | 11 virkedager

leder for start pa
arrangement

3.4 | Gjgrejusteringerbasertpa Prosjekt- | 11 virkedager

endelig pamelding leder for start pa
arrangement

3.5 | Gjgre bestilingersom Bestilling sendestil Prosjekt- | 10 virkedager

variererift. oppmgte organisasjonskonsulentene. leder for start pa
arrangement

3.6 | Avholde mgte med Ga gjennom program, planog | Prosjekt- | 7 virkedager

prosjektgruppen ROS-analyse. Gjgre leder for start pa
ngdvendige endringer. Pase at arrangement
rutinen er fulgt, og at alle i
prosjektet erajour.
3.7 | Sende utinformasjon til Prosjekt- | 5 virkedager
deltagere leder f@r start pa
arrangement
3.8 | Ferdigstille spgrreskjema Prosjekt- | 1virkedagfar
for evaluering som skal leder start pa
sendes deltagerne arrangement

| Fase 4: Gjennomfgring

- Behovogkrav

- Prosjektmandat og
myndighet

- Hvem prosjektet eies av

- hvem prosjektgruppener
- Budsjett, regnskap og
finansiering

4.1 | Arrangement/seminar Prosjekt-
giennomfgresiht. plan leder
| Fase 5: Etterarbeid og evaluering
5.1 | Rydde, ordne ogvaske Pase at lokaler eri samme Prosjekt- | O virkedager
tilstand som da man kom, og leder etterendt
etteravtale arrangement
5.2 | Sende utspgrreskjematil Frist for a svare er en uke etter | Prosjekt- | 2 virkedager
deltagere forevaluering seminar/arrangementer leder etterendt
giennomfgrt arrangement
5.3 | Evaluerei prosjektgruppen Prosjekt- | 2 virkedager
leder etterendt
arrangement
5.4 | Gaigjennomsvarpa Prosjekt- | 5 virkedager
spgrreskjemasammeni leder etterendt
prosjektgruppa arrangement
5.5 | Ferdigstille rapportfor Rapporten skal inneholde Prosjekt- | 10 virkedager
arrangement/seminar beskrivelse av: leder etterendt
- Mal og suksesskriterier arrangement
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- Hvem malgruppe og
deltagereer

- ROS-analysen, samtfunnog
risikoreduserendetiltak som
ble gjort (kun gult og rgdt)

- Program og gjennomfgring
- Funnog resultaterfra
evalueringen

- Forslag til hvordan
arrangement/seminarkan
giennomfgres bedre neste

gang

5.6

Rapport arkiveres

Rapporten arkiveresi OTRS.

Prosjekt-
leder

10 virkedager
etterendt
arrangement
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