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Linköpings Tekniska Högskola, ITN

Gruppdeltagare

	Namn
	Ansvar
	Telefon
	E-post

	
	Kund/Kontaktansvarig (KON)
	
	

	
	Dokumentansvarig (DOK)
	
	

	
	Manusansvarig (MAN)
	
	

	
	Logistikansvarig (LOG)
	
	

	
	Inspelningsansvarig (INS)
	
	

	
	Ansvar post production (PP)
	
	

	
	Projektledare (PL)
	
	


Kund: 

Kontaktperson hos kund: 

Beställare: TDP 

Konsult: 

1. Beställare

TDP
2. Översiktlig beskrivning av projektet

2.1. Syfte

Syftet är att skapa en reklam- eller informationsfilm enligt beställarena önskemål samt enligt de förutsättningar som föreläggs.
2.2. Mål

Målet är att videon skall uppfylla de tekniska krav samt de syften som beställaren önskar.

2.3. Leveranser

Vecka XX: Leverans av färdigt program.

2.3.1. Deadlines

…………………..(sammanfattar samtliga viktiga datum)
2.4. Begränsningar

3. Fasplan

3.1. Före projektstart

3.1.1. Projektidé

Analys
3.1.2. Förstudie

Beställarens kravspecifikation. Dialog med kund.

3.1.3. Förberedelser

· Kravspecifikation

· Projektplan

· Tidrapport

3.2 Under projektet

3.2.1 Synopsis
Presentation/insäljning samt underlag för manusarbete

3.2.2 Produktionsplanering

Framtagande av manus och inspelningsplan
3.2.3 Produktion

Genomförande av materialinsamling

3.2.4 Postproduktion

Efterbearbetning fram t.o.m. master.

3.3 Efter projektet

3.3.1 Presentation och leverans

Visning av färdig produktion för kund.

3.3.2 Utvärdering

Efterstudie och arkivering av material.

4. Organisationsplan för hela projektet

4.1 Organisationsplan per fas

4.1.1 Före projektet

Vid utvecklingsarbetet med de dokument som ingår i förefasen deltar i huvudsak hela gruppen.

4.1.2 Under projektet

Olika delmoment delas upp inom gruppen. Vid exempelvis utvärderings- och idéarbete deltar dock hela gruppen.

Ett utvärderande projektmöte hålls minst en gång i veckan. Där görs även uppföljning och eventuell justering av tidplan. Samtidigt sammanställs nedlagt arbete.

Vid eventuella problem kontaktas den person inom gruppen med det aktuella ansvarsområdet, varpå eventuell kontakt med handledare eller kund sker.

4.1.3 Efter projektet

Samtliga gruppmedlemmar hjälps åt att bearbeta efterstudien och arkivera material.

5 Dokumentplan

	Dokument
	Ansvar
	Målgrupp
	Distribueras till
	Syfte

	Kravspecifikation
	KON
	Beställare och projektgrupp
	Beställare och projektgrupp
	Visa vad produkten skall uppfylla för krav

	Projektplan
	PL
	Projektgrupp
	Projektgrupp
	Riktlinjer för projektgruppens arbete

	Tidprapport
	PL
	Beställare och projektgrupp
	Beställare
	Visar tidsåtgång inom projektet för varje deltagare

	Analys
	DOK
	Projektgrupp
	Beställare och projektgrupp
	Redovisa produktionens användningsområde

	Idé (systemskiss)
	DOK
	Projektgrupp
	Projektgrupp
	Övergripande beskrivning av idéarbete

	Synopsis
	DOK
	Beställare och projektgrupp
	Beställare och projektgrupp
	Sammanställning av programidé. Insäljningsdokument.

	Tidplan
	LOG
	Projektgrupp
	Projektgrupp
	Ger översikt över tidsåtgång för produktionen

	Produktionskalkyl
	LOG
	Beställare
	Beställare och projektgrupp
	Produktionskostnad

	Produktionsavtal
	PL
	Beställare
	Beställare och projektgrupp
	Reglerar produktionsåtagande

	Arbetsmanus/Manus
	DOK
	Beställare och projektgrupp
	Beställare och projektgrupp
	Styrdokument för filmproduktion

	Produktionsplan
	LOG
	Projektgrupp
	Beställare och projektgrupp
	Inspelningsplan

	Mötesprotokoll
	PL
	Projektgrupp
	Projektgrupp
	Dokument över vad som beslutas

	Dagbok
	DOK
	Projektgrupp
	Projektgrupp
	Fortlöpande dokumentation av samtliga aktiviteter

	Slutrapport
	DOK
	Projektgrupp
	Projektgrupp
	Sammanställning av de dokument som är direkt förknippade  med videopro-duktionen

	Efterstudie
	DOK
	Beställare och projektgrupp
	Projektgrupp
	Utvärdering av gruppens arbete


6. Utvecklingsmetodik

Arbetet delas upp i mindre delar och fördelas mellan gruppmedlemmarna för att effektivisera processen.

7. Utbildningsplan

7.1 Egen utbildning

Gruppmedlemmarna förutsätts inhämta information om området film- och videoteknik i de föreläsningar som ges. 

7.2 Kundens utbildning

Utbildning av kund ingår inte i projektet.

8. Rapporteringsplan

De dokument som ingår i produktionsarbetet sammanställs i ett slutdokument i samband med efterstudien.

PL skriver statusrapport på kundens begäran.

Tidrapport skrivs av PL och lämnas till handledare varje onsdag innan kl. 16:00.

Vid samma tillfälle lämnas dagbok och i förekommande fall mötesprotokoll.

9. Mötesplan

Projektmöte hålls minst en gång per vecka och föregås av en kallelse. Detta möte är ett uppsamlingsmöte där gruppen går igenom hur projektet fortlöper.

Arbetsgruppsmöten är ett mer spontant möte mellan ett färre antal gruppmedlemmar.

Varje möte protokollförs.

10. Resursplan

10.1 Personer

Gruppmedlemmar:…………
Konsult: 

10.2 Material

Videoredigering i TP4005. Eventuell utlämning av extra produktionsutrustning görs av konsult. Ljudinspelningsutrustning kan lånas under redigeringsperioden. Utöver detta har grupperna möjlighet att arbeta med egen utrustning.

10.3 Lokaler

TP4005 finns att tillgå för redigering. Övriga lokaler kan det finnas tillgång till efter samråd med konsult.

10.4 Ekonomi

Gruppen har xxx timmar till sitt förfogande för att genomföra projektet.

11 Milstolpar och beslutspunkter

11.1 Milstolpar

	1
	Utvärdering/Analys
	2009-01-

	2
	Synopsis
	2009-

	3
	Manus
	2009-

	4
	Inspelning klar
	2009-

	5
	Redigering klar
	2009-

	6
	Presentation
	2009-

	7
	Efterstudie
	2009-


11.2 Beslutspunkter

	BP1:
	Kravspecifikation
	2009-01-

	BP2:
	Projektplan med tidplan
	2009-

	BP3:
	Synopsis
	2009-

	BP4:
	Manus
	2009-

	BP5:
	Speakerproduktion
	2009-

	BP6:
	Presentation
	2009-

	BP7
	Slutrapport
	2009-

	BP8:
	Efterstudie
	2009-


12 Aktiviteter

	Nr
	Aktivitet
	Beskrivning
	Beräknad tid, tim

	1
	Möten
	Möten hålls fortlöpande
	

	2
	Projektledning, möten med handledare
	Möten med handledare för fortlöpande diskussion och handledning 
	

	3
	Presentation
	Förberedelse och repetition
	

	4
	Rapporter och dokumentation
	Rapporter och fortlöpande dokumentation som produceras under projektets gång
	

	5
	Slutrapport och efterstudie
	Sammanställning och utvärdering
	

	6
	Studier och föreläsningar
	Faktainsamling
	

	7
	Analysfas
	Kartläggning och utvärdering av trafikmiljö
	

	8
	Idé och synopsis
	Inledande programarbete inkl research avtal och kalkyl.
	

	9
	Manus
	Manusarbete
	

	10
	Produktion
	Inspelningsplanering, inspelning och materialinsamling
	

	11
	Postproduktion
	Redigering och övrig grafisk och ljudsammanställning.
	


13. Tidplan

tidplan bifogas på Exel ark.
14. Förändringsplan

Proceduren för att lägga till, ta bort eller på något sätt förändra ett eller flera krav i kravspecifikationen är följande:

1. Gruppen beslutar sig om hur man vill att kravet/kraven skall förändras.

2. Diskussion med beställaren sker. 

3. Under förutsättning att beställaren godkänner förändringen ändras kravspecifikationen. Förändringsrutan för det aktuella kravet/kraven ändras.

4. Den reviderade kravspecifikationen lämnas till beställaren för godkännande.

15. Kvalitetsplan

15.1 Granskningar

Samtliga dokument granskas av projektgruppen innan överlämnande sker

15.2 Avstämningar

Avstämningar med kund sker fortlöpande under projektets gång. Detta gäller framför allt vid beslutspunkter, men även där emellan för att undvika felaktigheter i innehållet i produktionen.

16. Riskanalys

För att kunna hantera eventuella oförutsedda händelser i projektet, till exempel att någon blir sjuk eller avviker från kursen, har gruppen lagt undan en buffert på cirka xxx timmar. 

Vid en bedömning av faktorer som kan försena eller på annat sätt påverka projektet så att det avviker från kravspecifikationen har följande moment och faktorer bedömts som extra känsliga: ……………….
17. Prioriteringar

Främsta prioriteringen är att produktionen skall bli färdig till det datum som tidigare fastställts utan att syftet med filmen går förlorad.

18. Projektavslut

Produktionen kommer att visas för beställare. Därefter färdigställs slutrapport och efterstudie.
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