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Uppdragsbeskrivning
Syfte: Beskriver uppdragets bakgrund och arena med mål, ramar och övriga förutsättningar samt hur uppföljning ska ske. Ger mandat till uppdragsledaren och säkerställer att uppdragsledaren och uppdragsbeställaren är överens. Utgör dessutom uppdragets operativa plan för hur uppdraget ska organiseras och genomföras.
Tips: Under varje rubrik finns det text inom [hakparentes]. Det är hjälptext, som du sen tar bort. 
Undvik blankrader. Tryck endast »enter« för nytt stycke, luft läggs in automatiskt.

	Uppdragets namn
	

	Organisatorisk enhet
	

	Uppdragsledare
	

	Uppdragsbeställare
	

	Datum
	

	Utgåva med beskrivning
	

	Dokumentbeteckning
	

	Bilagor
	

	Referenser
	

	Distributionslista
	


1 Bakgrund, omvärldsbeskrivning
[Kort bakgrund till uppdraget och kopplingar till andra uppdrag, projekt och verksamheter. Tydliggör kopplingar till överordnade strategier, program etc.]

2 Uppdragets arena med mandat
2.1 Effektmål

[De effekter som ska nås på lång sikt till följd av att uppdragets resultat nyttjas. Ska besvara frågan varför just detta aktuella uppdrag startats.]

2.2 Uppdragsmål

2.2.1 Sammanfattande uppdragsmål
[En sammanfattande kort beskrivning av uppdragets mål utan detaljer.]

2.2.2 Uppdragsmål
[En precisering av målbilden genom ett antal tydliga uppdragsmål som beskriver konkreta leveranser, funktioner eller egenskaper som uppdraget ska leverera/uppnå. Hänvisa också till andra relevanta dokument t ex kravspecifikation. Viktigt är att inte förväxla uppdragsmål med milstolpar (resultaten längs vägen).]

2.2.3 Avgränsningar

[Ange vilka resultat som inte ska uppnås eller levereras.]

2.3 Tilldelade ramar

[Ram för kalendertid med starttid och sluttidpunkt. Ram för personella och övriga resurser. (Övriga resurser kan t ex vara testutrustningar eller labb). Ram för kostnader för själva uppdraget.]

2.4 Övriga förutsättningar

[Specifika förutsättningar för detta uppdrag till vilka hänsyn måste tas och som kompletterar målen och ramarna, t.ex. valda arbetsmetoder och valda partners.]
2.5 Uppdragstriangeln

[Den relativa viktningen av mål och tids- respektive resursramar med förklaring kring vilka frihetsgrader som finns.]

2.6 Uppföljningsrutiner, omfattning och innehåll

[Innehåll i uppföljning och rapportering samt hur detta förväntas ske (frekvens och rapporteringssätt).]

3 Grindbeslut
3.1 Affärsmässig bedömning
[Ställ den förväntade nyttan med uppdraget i förhållande till insats och osäkerhet såväl för externa intressenter som för egen organisation.]
3.2 Resursmässig bedömning
[Uppdragets resursbehov över tiden och tillgänglighet för de nödvändiga resurserna. Finns det några resurser av ”flaskhalskaraktär”?]

3.3 Bedömning av uppdraget innehåll och genomförande
[Beskriv uppdragets nuläge och bedöm möjligheten för uppdraget att nå sina mål.]

3.4 Grindbeslut

[Beslutet av grindmötet. Eventuella villkor kopplade till grindbeslutet samt hur uppföljning av dessa ska ske .]

4 Operativ plan

4.1  Visualisering, skisser och prototyper

 [Skisser, strukturer och modeller/prototyper som visualiserar uppdraget eller dess resultat/funktion.]

4.2 Uppdragets organisation

[Ange vilka personer som omfattas samt deras respektive roller.]

4.3 Kommunikation

[Beskriv hur kommunikation ska ske såväl inom uppdraget som med omvärlden.]
4.4 Leverans till Kund/användare

[Vad konkret ska levereras och till vem/vilka. Ange också hur verifiering/validering ska utföras samt övriga åtgärder för att säkerställa kvaliteten.]

4.5 Överlämning till Mottagare
[Vem/vilka tar över ansvaret för uppdragets resultat när uppdraget avslutas. Tydliggör hur detta överlämnande skall genomföras. ]

4.6 Tidplanering

[Ange tidplan anpassad efter uppdraget. Återfinns inte själva tidplanen i detta dokument, skriv referens och lägg den som bilaga.]

4.7 Resursplanering

[Ange resurser (såväl personella som övriga) som krävs för uppdragets genomförande samt överenskommelser om att de aktuella resurserna.] 

4.8 Risker och möjligheter

[Ange uppdragets viktigaste risker och möjligheter samt vilka åtgärder som vidtas för att hantera dessa.] 

5 Uppdragets slut

[Redogör för projektets måluppfyllelse. Förmedlar vunna erfarenheter. Anger ansvariga för eventuella restpunkter och för utvärdering av effektmål.]
5.1 Effektmål - Bedömning av möjligheten att uppnå dem samt utvärdering

[Aktuell bedömning av möjligheten att infria effektmålen. Ange vem som ska utvärdera effektmålen, föreslagen tidpunkt för detta samt hur utvärderingen ska rapporteras.]

5.2 Avstämning mot arenan

[Utfall i förhållande till mål och ramar.]

5.3 Avvikelser och lärdomar

[Ange eventuella avvikelser och de viktigaste lärdomarna.]

6 Övrigt

[Eventuell kompletterande information]
Dokumentmallen är gjord av Wenell Management AB, ändra den gärna efter ditt behov. 
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