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Fig 1: Vattenfall Professional projektmetodik för utveckling av utbildning i fem s.k tollgates


	
	
	
	
	
	

	Vid BU/Bolag:

· Identifiera kompetens behov och gap utifrån
nuläge och framtida behov

· Planera åtgärder för att täcka
individuella och enheters kompetens- behov/GAP
	Beställning av utbildning/

assignment.

Använd Bilaga 1
	Design, kostnads-

uppskattning och projekt- planering av utbildning.

Använd bilaga 2 och 3
	Genomför 

upphandling av utbildning. 

Bifoga bilagorna 1, 2 och 3 i leverantörs-avtal.
	· Ta fram Kommunika-tionsplan använd bilaga 5 och utse ansvarig vid BU/Bolag

· Säkerställ drifts-/IT milj

· Ta fram utvärdering.
	Upprätta slutrapport över projekt. 

Använd bilaga 6


Inledning

Projektplanen är till för att fungera som ett underlag, eller en ”guide line” för framtagande av datorstödd utbildning, eller annan utbildning då ett mindre komplext innehåll föreligger. 

Projektplanens syftar till att säkerställa kvalité, säkra kostnadseffektivitet och minimera produktionstiden för enskilda produktioner. 

Projektplanen bygger på vedertagen props-metodik som är den projektmetodik som är beslutat att användas inom Vattenfall, samt även anpassad till den SAT-Metodik som är beslutad av Utbildningsrådet inom Vattenfall att användas för analys, design och utvärdering av intern utbildningsverksamhet. 

Projektplanen är uppdelad i fem s.k Tollgates (steg, eller beslutspunkter). Inför vissa Tollgates så återfinns bilagor som stöd för planering och genomförande. Alla stegen skall gås igenom oavsett om produktionen sker helt i egen regi med interna resurser, eller med hjälp av externa produktionsresurser (konsulter), eller genom en kombination av dessa. 

Alla aktiviteter skall planeras i en projekt-/aktivitetsplanering (se bilaga 2 projekt-/aktivitetsplanering) och inför varje Tollgate skall tillämpliga bilagor användas och bifogas.

1 TG 0 Kartlägga kompetensbehov 

Denna punkt ombesörjs helt av bolag och BU. Tollgate 0 syftar till att kartlägga individers och gruppers behov av kompetensutveckling inför framtiden utifrån dagens aktuella kompetensläge. Denna punkt är HR Manager (personalchefen) ytterst ansvarig för, men kan delegera det operativa arbetet till andra roller till; Kompetensutvecklare, Kursansvarig och utbildningsansvarig vid BU och Bolag.

Analysen är en förutsättning för att en korrekt beställning (assignment) skall kunna ske enligt TG 1.



TG 1 Beställning av utbildningsuppdrag/assignment   

Denna punkt genomförs som en heldags workshop med samtliga intressenter!
Till denna punkt återfinns bilaga 1 (Underlag för TG1 beslut) som stöd. Denna punkt syftar till att ta fram ett faktamässigt korrekt beställningsunderlag. 

Punkten innehåller följande moment:

· Vem som är beställare (den person, eller de personer inom Vattenfall som beställer och finansierar utbildningen)

· Vem är kursansvarig (den person som äger kursen med dess innehåll i Vattenfall)

· Vem/vilka som är sakägare, eller s.k faktalämnare/faktagranskare (den person i Vattenfall eller utanför Vattenfall som besitter ämnesspecifik kompetens)

· Vilka resurser åtgår utöver faktalämnare och faktagranskare

· Är resurserna vidtalade och säkrade

· Vem är sponsor för utbildningen (den person som hjälper till att öppna dörrar inom Vattenfall genom beslut och guidning så att projektet kan leverera beslutade mål)

· Vem som är utsedd projektledare från VPT

· Vem/vilka är målgrupp för utbildningen (anges tydligt för respektive för BU och Bolag)

· Beskrivning av utbildningens övergripande syfte och mål

· Beskrivning av innehållet i utbildningen i moment-/modulform och vilka mål som föreligger inom respektive moment

· Hur länge skall utbildningen vara i drift och underhållas 

· Leveransdatum

· Metod för utvärdering av utbildningens syfte och mål

· Finansiering och finansieringsform för utvecklingen, drift och framtida underhåll av utbildningen

· Hur skall deltagarna boka sig på kurs? 

· Vilken metodik är lämplig?

· Förkunskaper

· Antal kursplatser/kurstillfällen

· Förslag på leverantörer

· Behov av lokaler

· Hjälp med upphandling 

Använd bifogad bilaga 1 (Underlag för TG1 beslut), låt beställaren, sakägare (faktaägare) och projektledare skriva under den efter avslutad workshop och därefter arkiveras den! Efter denna punkt så är TG 1 som beslutpunkt genomförd och godkänd av beställaren.


2 TG 2 Design av utbildning och föreberedelse inför 
upphandling

Denna punkt sker tillsammans med faktagranskare, interna utbildare, eller med tilltänkta leverantörer (om extern upphandling föreligger). 

Om extern upphandling genomförs genom förfrågan till flera leverantörer så genomförs denna punkt med hjälp av separat workshops med respektive leverantör. Den leverantör som sedan kan bistå med bästa kvalité, design (pedagogiskt upplägg), innehåll och pris förordas sedan inför TG 2 beslutet, upphandlingen sker därefter i samråd med inköp vid Vattenfall. 
 
Som dokumentation för denna för denna punkt så används bilagorna 2 och 3 och man utgår ifrån den specifikation som återfinns i TG 1 beslutet (beställning av utbildningsuppdrag, se bilaga 1). 

Under denna punkt skall följande säkras inför projektstart:

· Design av utbildning avseende pedagogiskt upplägg, navigering, grafisk 
Layout, 

· Sammanställning över externa kostnader genom offertförfrågan, eller genom avrop från ramavtalsleverantör där pris​uppgifter framgår rörande utvecklingskostnaden för utbildningen, kostnader för eventuell drift och framtida uppdateringar,

· Sammanställning över interna kostnader för utveckling, drift och framtida uppdateringar. 

När ovan nämnda punkter är genomfört så skall en rekommendation till beslut överlämnas till beställaren. 

Denna rekommendation till beslut skall innehålla följande:

· Förslag till design, pedagogiskt upplägg och utvärdering gärna som en demonstration och varuprov över en del av utbildningen/kursen (en modul, eller ett avsnitt), eller som en ”Blue Print” (skiss/ritning). Denna punkt genomförs tillsammans med interna utbildare, faktagranskare, eller tillsammans med extern leverantör då externs upphandling föreligger, bilaga 2 Design och kostnadsuppskattning används.

· Kostnad för utveckling, underhåll och drift av utbildningen (använd bilaga 2 Design och kostnadsuppskattning)

· En tidsplan där projektaktiviteter och tollgates framgår, planeras tillsammans med interna utbildare, faktagranskare, eller extern leverantör då extern upphandling föreligger (använd bilaga 3)

· Rekommendation till beslut, fylls endast i av projektledaren och visas inte för externa leverantörer (använd bilaga 4 underlag för beslut/godkännande av TG 2). 

Låt beställaren läsa igenom bilaga 2, bilaga 3 och bilaga 4 och därefter godkänna dessa genom att skriva under och godkänna TG 2 beslut (bilaga 4), därefter kan eventuell upphandling med vald leverantör genomföras och projektet startas upp.

3 TG 3 Genomföra upphandling med vald leverantör 

Följande aktiviteter skall säkras under denna punkt:

· Om behov av extern upphandling föreligger så skall avtal tecknas med leverantör tillsammans med inköp vid Vattenfall i enlighet med TG 2 beslut genom att:
-bilaga 1, 2 och 3 infogas som billaga till avtal
-följande säkerställs vid webbutbildningsproduktion; format (scorm 2004) efterlevs, att alla källkoder ägs av Vattenfall, att Vattenfall har fri förfoganderätt över utbildningsalster och källkoder, samt att källkoder levereras i samma struktur som återfinns i bilaga 1 p. 5.3 och Blue Print i enlighet med bilaga 2
-samtliga priser stämmer överens i enligt bilaga 2,

· Planera in återstående aktiviteter och projektmöten i aktivitets-/projektplaneringen. En rekommendation är att nu kalla till en ”kick off” där alla aktiviteter planeras in i aktivitets-/projektplaneringen efter att oklarheter diskuterats så att en samsyn föreligger om vem som ansvarar för vilken aktivitet, vilka roller alla har e.t.c. Är projektet mindre komplext till sin natur så kan det räcka med att projektledaren kallar till ett första projektmöte där samtliga projektresurser och eventuella externa leverantör deltar (se bilaga 3),
Genomför upphandlingen och meddela beställaren att upphandlingen är slutförd i enlighet med TG 2 beslut och att projektet nu är uppstartat. TG3 är nu genomfört och projektet kan nu genomföras med hjälp av bilaga 3 som stöd.


4 TG 4 Förberedelse inför lansering

Under denna punkt så löper projektet enligt tidigare upprättad projekt-/aktivitetsplan (se bilaga 3) och större avvikelser från planen noteras löpande på bilaga 6, ”Slutrapport med avvikelsehantering och projektutvärdering”.
Under denna punkt som inträffar mitt under projektets genomförande så skall dock följande aktiviteter förberedas och planeras för:

· Ta fram kommunikationsplan med stöd av bilaga 5. Syftet med kommunikationsplanen är säkerställa rätt budskap till rätt målgrupp vid rätt tidpunkt. Kommunikationsplanen skall således visa med vilka planerade aktiviteter som utbildningen kommer att marknadsföras/kommuniceras internt samt vilka effekter dessa skall leda till. 

· Utse ansvarig person vid Bolag/BU som säkerställer att kommunikationsplanen med dess aktiviteter genomförs och efterlevs.   

· Vid produktion av webutbilning så skal drifts-/it-miljön testköras och säkerställas. Vidare så skall även utbildningen med dess innehåll och funktionalitet, navigering, script, färg, form och övrig Layout testas så att utbildningsinnehållet fungerar.

· Ta fram utvärderingsfrågor utifrån utbildningens syfte (effektmål) och mål utifrån vald metod (se bilaga 1: p.5.1, p.5.2 och p.8.0),


Efter att ovanstående punkter är genomförda så har TG 4 uppnåtts.

7 

TG 5 Lansering och slutrapportering

Under denna punkt genomförs följande:

· Utvärdering genomförs jämte mot utbildningen övergripande syfte (effektmål) och mål

· En slutrapport med avvikelsehantering och projektutvärdering upprättas i enlighet med bilaga 6 och resultatet redovisas till beställaren.

Efter att Slutrapporten är inskickad av projektledaren till beställaren med kopia till projektdeltagare och leverantör/-er så är TG 5 uppnått och projektet stängs.
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