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Veiledning til standardisering av rapport for KS2
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Kvalitetssikring


Kvalitetssikrer: 
Navn på firma

Dato: 


Sluttrapportens datering

Prosjektinformasjon


Prosjektnavn og evt. nr.: Prosjektets offisielle navn og evt. nr. i for eksempel en pakke

Departement: 

Departementet som fremmer proposisjonen

Prosjekttype: 

For eksempel veg, jernbane, utbyggingsprosjekt, 
anskaffelsesprosjekt.
Basis for analysen

Prosjektfase: 
Her angis hvor langt prosjektet har kommet i KS-tidspunktet. Fasen angis etter Finansdepartementets struktur for faseinndeling; Idefase, Forstudie, Forprosjekt osv. (se rammeavtalen), 
Prisnivå: 
Tidspunktet for det prisnivået som er brukt i det kostnadsoverslaget som legges til grunn for anbefalingene.

Tidsplan

St.prp.: 
Her angis om prosjektet tenkes fremmet i Gul bok (GB+årstall), Revidert budsjett (RB+årstall) eller i særproposisjon. I tilfelle særproposisjon angis måned og år for når proposisjonen planlegges fremmet.
Prosjektoppstart: 
Planlagt startdato.

Tiltakets samfunnsmål
Gjengi samfunnsmålet for tiltaket
ResultatmålAngi prioritering av resultatmålene kostnad, tid og kvalitet rekkefølge.
Endringslogg
Vesentlige endringer i føringer for og avgrensinger av prosjektet, som er grunnlag for den videre styringen, må komme frem. Fastsatt styringsmål ved starten av forprosjektet skal fremgå (kostnadsestimat som grunnlag for kostnadsstyrt prosjektutvikling for bygg), og kostnadsmessige konsekvenser av endringer oppgis. I merknadsfeltet angis evn. kommentarer/forklaringer fra kvalitetssikrer.
Kontraktsstrategi

Entreprisestruktur: 
Oppdelingsstrategi (mange små eller få store).

Entrepriseform /

kontraktsformat: 
Her angis entrepriseform for de viktigste kontraktene. For eksempel hovedentreprise, totalleveranse, samspillskontrakt.

Vederlagsform /

kompensasjonsformat: Her angis hva som skal være grunnlag for leverandørenes 
vederlag i de viktigste kontraktene. For eksempel fastpris, enhetspris, regningsarbeid med incitament etc.
Prosjektets usikkerhet 
Her angis de viktigste estimat- og hendelsusikkerhetene. Angi om det er definerte kostnadselementer (kostnadsbærere) eller om det er indre eller ytre påvirkningsfaktorer.

Risikoreduserende tiltak 
Tiltak som kan bidra til å redusere prosjektets usikkerhet  angis her. Dersom tiltaket har vesentlige kostnader ved seg angis det her.
Reduksjoner og forenklinger

Beslutningsplan: 
Her føres siste frist for beslutning om gjennomføring av tiltak før prosjektet er kommet så langt at tiltaket ikke lar seg gjennomføre eller at det ikke lenger er lønnsomt.

Tilrådning om kostnadsramme og usikkerhetsavsetning

Forventet kostnad: 
I anmerkningsfeltet angis om forventningsverdien og P50 er forskjellig og forskjellen på opprinnelig og ny forventningsverdi.

Anbefalt kostnadsramme: 
Regnestykket (P85 – kuttmuligheter = kostnadsramme), P85 uten kutt angis i merknadsfeltet.
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Mål på usikkerhet: 
St.avvik i % av forventet kostnad.
Valuta
Valutausikkerhet regnes ikke med i usikkerhetsanalysen. Angi om man bør være oppmerksom på valutausikkerhet i styringen av prosjektet. Dersom det er betydelig valutausikkerhet kan det kommenteres noe om omfang.
Samfunnsøkonomisk lønnsomhet

 
Her angis tall for netto nytte ved konseptvalg/oppstart av forprosjektet og ved avsluttet forprosjekt, slik at endring synliggjøres. Merknadsfeltet brukes til eventuelle kommentarer fra kvalitetssikrer eller for å synliggjøre eventuelle endringer i vesentlige ikke-prissatte konsekvenser

Gevinstrealisering
Det skal fremgå om gevinstrealiseringsplan er utarbeidet og godt tilpasset prosjektets behov for oppfølging.  Hva som er det sentrale gevinstene som skal oppnås og hvordan de skal realiseres. Planlagt gevinstuttak angis med beløp og årstall for hver gevinst når det er relevant. Dersom det ikke er utarbeidet en plan eller den er mangelfull kan kvalitetssikrer foreslå tiltak.
Planlagt bevilgning 

Fylles ut med opplysninger oppgitt fra fagdepartement.

2. Veiledning til standardisering av rapport.

Innholdsfortegnelse

[Lag innholdsfortegnelse med underoverskrifter og oversikt over vedlegg. Innholdsfortegnelsen skal normalt plasseres mellom supersiden og sammendraget. Nummerrering i veiledningen her stemmer ikke nødvendigvis med slik nummereringen normalt blir i en innholdsfortegnelse når dere skriver rapporten.]

Sammendrag    

Rapporten skal ha et sammendrag som tydelig oppsummerer hovedkonklusjonene med forslag til styrings- og kostnadsramme og hvordan prosjektet skal styres for at kostnadsrammen skal holde. Sammendraget skal vektlegge informasjon som er vesentlig for departementene og regjeringen, de som skal gi råd om og fatte investeringsbeslutning. Start sammendraget med en ingress (et «super-sammendrag») som gjengir hovedanbefalingen. 

Fokuser på å forklare råd om viktige beslutninger for prosjekteier som det er naturlig å løfte opp på regjeringsnivå. Selv om man støtter prosjektets anbefalinger og planer kan det være informasjon om risiko eller forutsetninger for en vellykket gjennomføring som det er viktig at det er tilstrekkelig oppmerksomhet om, også på høyt nivå. Dette inkluderer avgjørende suksessfaktorer, de største risikofaktorene og usikkerhetene og om det er vesentlige endringer i prosjektet siden konseptvalget eller mangler i beslutningsunderlaget som bør gjennomgås før det fattes investeringsbeslutning. Det er ofte flere og mer detaljerte anbefalinger enn de det er naturlig å løfte fram i sammendraget. Legg inn henvisninger til hvor i rapporten man kan finne mer informasjon og utdypende råd.
Sammendraget i en KS2-rapport bør ikke overskride 3 sider. Har dere gode illustrasjoner eller figurer som er løftet fram i sammendraget kan dere bruke noe mer plass.

Prosjektet og saksbehandler i ansvarlig departement og Finansdepartementet vil normalt vil lese hele rapporten og få med seg det samlede omfanget av råd, men lederne vil ofte kun lese sammendraget eller saksbehandlers gjengivelse av sammendraget. Når saken legges fram for regjeringen skal all informasjonen fra prosjektet og kvalitetssikringen være sammenfattet i et r-notat på to A4-sider. Tenk gjennom hva du syns det er viktig at regjeringen får vite om dette prosjektet når du skriver sammendraget.
Typiske brukerhistorier for KS-rapporten og sammendraget det kan være nyttig å tenke på:

· Etter kvalitetssikringen skal saksbehandlerne i fagdepartementet (og Finansdepartementet) gjøre egne vurderinger av saken som skal presenteres for politisk ledelse. De skal gjøre rede for prosjektets anbefalinger, kvalitetssikrers anbefalinger og egen vurdering av hvilken beslutning som bør tas eller hvordan saken bør følges opp videre. Det må være enkelt å identifisere hva som er de viktigste tilrådningene fra de ulike partene og hvorfor man eventuelt er uenig.
· To år etter investeringsbeslutning kommer det informasjon fra prosjektet om at man ligger an til større kostnadsoverskridelser og de ber om mer penger. For saksbehandler som skal vurdere saken vil det være naturlig å gå tilbake til KS2 rapporten for å se hva som var de viktigste anbefalingene om gjennomføring og styring av prosjektet. Kan det være nødvendig å se på oppfølging av anbefaling om kostnadsstyring eller er det forslag om mulige kutt som gjennomføres for dekke inn økningen? 
Noen gode råd for å skrive et godt sammendrag som fungerer som en selvstendig tekst med tydelig råd til prosjekteier:

· Gå rett på sak i innledningen, hva er hovedanbefalingen din? Alle omtaler av anbefalinger bør starte med selve rådet, og så de utdypende forklaringene.
· Det er vanskelig å vurdere tilrådningene om man har glemt sakens kjerne. Hvilket problem skal løses og hva skal oppnås når prosjektet er ferdig?
· Når investeringsbeslutning er tatt, hva er de viktigste risikoene som må følges opp, hvilke tiltak er nødvendig for å realisere gevinster?

· Er det flere parter og eiere som må bidra for å lykkes? Hva trengs for å lykkes med det?

· Vær tydelig om uenigheter med prosjektet. Hva er dere uenige om og hvorfor?

· Råd om beslutninger som kan tas i prosjektorganisasjonen bør stå i hovedkapittelet, ikke i sammendraget.

· Henvis til hvor i rapporten man finner mer informasjon om de tilrådningene som løftes frem i sammendraget.

Sammendraget må inneholde en tabell som oppsummerer status for prosjektets styringsdokumentasjon. Tabellenes innhold og detaljering kan variere mellom prosjektenes egenart og kompleksitet. Eksempel på hvordan tabellen kan se ut:
	Tema
	Merknad
	Status

	Overordnede rammer

	Hensikt, krav og hovedkonsept
	
	

	Prosjektmål
	
	

	Kritiske suksessfaktorer
	
	

	Rammebetingelser
	
	

	Grensesnitt
	
	

	Prosjektstrategi

	Strategi for styring av usikkerhet
	
	

	Gjennomføringsstrategi
	
	

	Kontraktsstrategi
	
	

	Organisering og ansvarsdeling
	[F.eks. Forslaget til organisering avklarer ikke ansvarsdelingen mellom de ansvarlige departementer. Forslag til ny organisering må utredes og godkjennes innen oppstart.]
	

	Prosjektstyringsbasis

	Arbeidsomfang
	
	

	Prosjektnedbrytningsstruktur PNS
	
	

	Kostnadsoverslag, budsjett mv.
	
	

	Gevinstrealiseringsplan
	
	

	Tidsplan
	[F.eks. Tidsplanen tar ikke hensyn til kritiske avhengigheter mellom delprosjekter. Dette bør utbedres innen oppstart]
	

	Intern kvalitetssikring
	
	

	Oppfølgning på konseptvalget

	Endringslogg og kostnadsstyring i forprosjektfasen
	
	

	Føringer fra konseptvalget og samfunnsøkonomisk lønnsomhet
	
	


Merknad: Oppsummering av status og forslag til utbedring dersom status er gult eller rødt

Status: Grønt betyr at dokumentasjonen er på tilfredsstillende nivå. Gult betyr at det er noen mindre mangler som ikke har vært til hinder for KS2 men som bør utbedres. Rødt betyr at det er sentrale mangler som bør utbedres før eventuell oppstartsbevilgning til prosjektet.
Øvrig kapittelinndeling

[For hvert kapittel lages det underoverskrifter som passer til kapittelets inndeling og som synligjør viktige tema/vurderinger for det aktuelle prosjektet. Dette innebærer at inndelingen og navn på underkapitlene kan variere fra sak til sak. Punktene i rammeavtalens bilag 1.3 gir veiledning om hvilke tema som bør omtales. For de kapitlene som ikke svarer til konkrete punkter i rammeavtalen har vi gitt forslag til inndeling og hvilke tema som bør dekkes hvor.
Bruk gjerne tabeller eller figurer som forklarer og underbygger tilrådningene under hvert kapittel.]
1 Innledning

1.1 Beskrivelse av prosjektet

· Overordnet beskrivelse av tiltaket
· Samfunnsmål og effektmål som skal oppnås

· Rammer og styringsfilosofi (prioritering av resultatmål)
· Opprinnelig kostnadsoverslag og fremdriftsplan

· Annet (for eksempel avhengighet av tilgrensende prosjekter,)

1.2 Om analysen

· Bakgrunn for analysen og målet med kvalitetssikringen
· Analyseprosessen 

· Metode 
· Avgrensning av analysen og presisering av eventuelle tilleggs vurderinger/tilpasninger utover standard kvalitetssikringsoppdrag.
· Spesielle krav for denne analysen (forutsetninger, definisjoner, krav til konfidensialitet eller lignende
2 Grunnleggende forutsetninger 

[Se rammeavtalens bilag 1 punkt 1.3.3 for hva som skal vurderes. Bruk underoverskrifter for å strukturere innholdet og tilpass overskriftene etter behov.]
2.1 Sentralt styringsdokument
· Vurdering av det sentrale styringsdokumentet opp mot kravene, og om det gir et tilstrekkelig grunnlag for estimeringen, tidsplanen, usikkerhetsvurderingen og den etterfølgende styring av prosjektet.

· Vurdering av det overordnede prosjektkonsept, herunder om prosjektet er veldefinert og entydig avgrenset samt tilstrekkelig modent for oppstart.

2.2 Prosjektets endringshåndtering

· Beskrivelse av endringer i prosjektet, sammenlignet med fastsatt styringsmål.
· Vurdering av prosjektets endringslogg og hvordan endringer er styrt.
2.3 Forutsetninger for konseptvalg og samfunnsøkonomisk lønnsomhet

· Vurdering av oppfølging av forutsetninger fra konseptvalg. 
· Vurdering av utvikling i samfunnsøkonomisk lønnsomhet.
· Vurdering av plan for gevinstrealisering, herunder om det er sannsynlig at prosjektet vil realisere akseptabel nytte,
3 Kontraktsstrategi
[Se rammeavtalens bilag 1 punkt 1.3.4 for hva som skal vurderes. Bruk underoverskrifter for å strukturere innholdet og tilpass overskriftene etter behov.]
4 Suksessfaktorer og fallgruver
[Se rammeavtalens bilag 1 punkt 1.3.5 for hva som skal vurderes. Bruk underoverskrifter for å strukturere innholdet og tilpass overskriftene etter behov for eksempel ved å angi de viktigste suksessfaktorene eller fallgruvene i overskriftene.]

5 Kostnadsestimat og usikkerhetsanalyse
[Se rammeavtalens bilag 1 punkt 1.3.6-1.3.8 for hva som skal vurderes. Bruk underoverskrifter for å strukturere innholdet og tilpass overskriftene etter behov for eksempel dersom det i avropet er avtalt å se spesielt på usikkerhet knyttet til tid eller nyttevirkninger. Legg vekt på hovedelementer i usikkerhetsanalysen. En mer detaljert gjennomgang inngår normalt som vedlegg for at hovedrapporten ikke skal bli for detaljert og ikke skal gjengi konkurransesensitiv informasjon.]

6 Tiltak for reduksjon av risiko
[Se rammeavtalens bilag 1 punkt 1.3.9 for hva som skal vurderes. Bruk underoverskrifter for å strukturere innholdet og tilpass overskriftene etter behov, gjerne overskrifter som beskriver foreslåtte tiltak.]

7 Reduksjoner og forenklinger

[Se rammeavtalens bilag 1 punkt 1.3.10 for hva som skal vurderes. Bruk underoverskrifter for å strukturere innholdet og tilpass overskriftene etter behov, gjerne overskrifter som beskriver foreslåtte tiltak.]

[Finansieringsanalyse

I enkelte oppdrag gjøres det egne vurderinger av finansieringsgrunnlaget for tiltaket, for eksempel ved bompengefinansiering av veier eller bypakker. Dette er i så fall omtalt i oppdragsbeskrivelsen.] 

8 Tilrådninger om styrings- og kostnadsramme

[Se rammeavtalens bilag 1 punkt 1.3.11 for hva som skal vurderes. Bruk underoverskrifter for å strukturere innholdet og tilpass overskriftene etter behov.]

9 Organisering og styring
[Se rammeavtalens bilag 1 punkt 1.3.12 for hva som skal vurderes. Bruk underoverskrifter for å strukturere innholdet og tilpass overskriftene etter behov. Kapittelet bør omhandle:
· Beslutningsgang

· Overordnet organisering

· Prosjektorganisasjonen (bl.a. organisasjonsform)

· Styring, kontroll og rapportering
· Tilrådninger om eierskap til usikkerhetsavsetninger]
10 Forslag og tilrådninger samlet

[Oppsummer de ulike tilrådningene for de ulike delkapitlene i et samlet kapittel til slutt. Her kan det tas med flere tilrådninger enn de som trekkes frem i sammendraget.
10.1 Råd til departementet (prosjekteier)
Bør omhandle:
· viktige føringer som bør komme frem i oppdragsbrevet for gjennomføringsfasen

· risiko eller beslutninger som må følges opp på eiernivå før oppstart

10.2 Råd til etaten (prosjektorganisasjonen)
· om gjennomføringsfasen

· styring og organisering på lavere nivå

· arbeid med detaljering av kontraktsstrategi e.l.]
Vedlegg:

V1:
Oversikt over dokumenter fra prosjektet og andre som danner grunnlag for analysen, men som ikke er vedlegg til rapporten eller tidligere sendt oppdragsgivere.

V2:
Oversikt over møter og samtaler som danner grunnlag for analyse.

[Vedlegg som utdyper informasjon i hovedrapporten ved behov og for å unngå detaljert og konkurransesensitiv informasjon i hovedrapporten.]

V3:
Kostnadsestimatet
V4:
Usikkerhetsanalysen
V5: 
Kontraktsstrategien 

Statens prosjektmodell





Praktisk veiledning for ekstern kvalitetssikrer





På rapportens forside skal følgende opplysninger minimum fremgå:





Alle rapporter skal ha et nummer i en nummerserie for den enkelte rammeavtale. Nummeret får dere tildelt av Finansdepartementet i forkant av rapporten ferdigstillelse. Teksten som skal fremgå er «Statens prosjektmodell – Rapportnummer Exxxb»


Hvilken utredning som er kvalitetssikret, f. eks: «Ekstern kvalitetssikring KS2 av E39 Rogfast»


Dato for avlevert rapport


Hvem som er oppdragsgiver f. eks: Oppdragsgiver xxxdepartement og Finansdepartementet


Hvem som har gjennomført kvalitetssikringen f. eks ved å benytte navn og logo på firmaene i konstellasjonen.


Dere står fritt til å benytte en illustrasjon, bilde e.l. på forsiden
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