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Projektaftalens formål

Projektaftalen indeholder de aftaler, der indgås mellem [OPGAVESTILLEREN] og 
E-learningenheden vedr. produktion af e-learningkurset ”[KURSETS NAVN]”.

Definitioner og signaturforklaring

	Inddateringsproces/fasen:
	En proces/fase, hvor [OPGAVESTILLEREN] har angivet et ønske vedr. produktion af et e-learningkursus.

Ved afslutning af inddateringsfasen er der fra [OPGAVESTILLEREN]s side angivet en kort beskrivelse af 

e-learningkurset.



	Afklaringsspecifikation:
	Et dokument, der beskriver [OPGAVESTILLEREN]s krav til 
e-learningkurset såsom målgruppe, læringsmål og anvendelsessituation.

Dokumentet beskriver også e-learningkursets pædagogiske og funktionelle design.



	Afprøvning:
	Kontrol af, om e-learningkurset opfylder de krav, der er angivet i afklaringsspecifikationen og/eller andre produktionsdokumenter.



	Godkendelse:
	Skriftlig bekræftelse af, at en fase er godkendt, eller at 
e-learningkurset er godkendt af [OPGAVESTILLEREN]. 
Bekræftelsen kan være i form af sign-off og/eller andre underskrevne produktionsdokumenter.



	Projektet:


	Produktion af e-learningkurset ”[KURSETS NAVN]”.

	Produktion:


	De praktiske elementer og arbejdsopgaver, der indgår i tilblivelsen af et e-learningkursus(kursusenhed).



	Kursusenhed:


	En kursusenhed er en gennemsnitlig betragtning for et e-learningkursus.Dette gældende for gennemløbstid, produktionstid, valg af formidlingsformer, valg af interaktionstyper, valg af AV-medier (grafik, illustrationer, animationer, foto, video, speak, reallyd).Et e-learningkursus kan godt være to kursusenheder, men en kursusenhed kan IKKE være to e-learningkurser.



	[OPGAVESTILLEREN] =

E-learningenheden =
	


Organisering, ansvar og opgaver

	Projektledelsen:
	

	
	[OPGAVESTILLEREN]s:
	[NAVN]

	
	E-learningenhedens:
	[NAVN]

	Produktionsgruppen:
	[NAVN] [OPGAVESTILLEREN]
[NAVN] (E-learningenheden)
[NAVN] [OPGAVESTILLEREN]
[NAVN] (E-learningenheden)

	Afprøvningsgruppen:
	[NAVN]
[NAVN]


Projektledelsen 

[OPGAVESTILLEREN]s og E-learningenhedens projektledelse skal sikre projektets fremdrift og kvalitet.

Den fælles projektledelse har ansvar for, at e-learningkurset produceres inden for rammerne af det aftalte tids- og produktionsbudget.

Det er en forudsætning for alle aftaler om tidsplan, at mødeplaner og deadlines i et rimeligt omfang overholdes fra [OPGAVESTILLEREN]s side.

[OPGAVESTILLEREN]s projektledelse har ansvar for:

· Udarbejdelse af oplæg til en evt. styregruppe.

· Evt. gennemførelse af godkendelse efter hver fase.

· Gennemførelse af afprøvningen.

E-learningenhedens projektleder har ansvaret for:

· Udarbejdelse af projektaftalen. 

· Den overordnede styring og planlægning af projektet.

· Udarbejdelse af godkendelsesdokumenter.

· Gennemførelse af projektmøder med [OPGAVESTILLEREN].

· Løbende orientering af [OPGAVESTILLEREN]s projektledelse om projektets fremdrift.

Produktionsgruppen 
Produktionsgruppen har til opgave at varetage de indholdsmæssige (de faglige og de pædagogiske) aspekter ifm. projektet.

Det er en forudsætning, at de deltagere, som [OPGAVESTILLEREN] sætter ind i de forskellige arbejdsgrupper, har fuldmagt til at træffe de i situationen relevante beslutninger.

Derudover står [OPGAVESTILLEREN] og E-learningenheden for følgende opgaver:

· E-learningenheden skal sikre, at e-learningkurset designes og sammensættes korrekt inden for de rammer, som er beskrevet i dokumenterne ”Kom godt i gang med e-learning” og ”Muligheder i ELE-skabelonen” samt afklaringsspecifikationen og referater fra produktionsmøder. 

· E-learningenheden har til opgave at facilitere manuskriptskrivning (i fællesskab med opgavestilleren).

· E-learningenheden skal varetage opgaver vedr. produktion af video, lyd og grafik, evt. kodning af 3. partsløsninger.

· E-learningenheden skal tage sig af sammensætning og programmering af det endelige e-learningkursus.

· [OPGAVESTILLEREN] er ansvarlig for det faglige indhold til e-learningkurset. 
Fageksperterne repræsenterer [OPGAVESTILLEREN] og har det fulde ansvar og beføjelser, når det drejer sig om det faglige indhold.

· [OPGAVESTILLEREN] er ansvarlig for levering af informationsmateriale (fx video, billeder, grafik etc.).


Afprøvningsgruppen 

Afprøvningsgruppen gennemfører en afprøvning af e-learningkurset. Gruppen nedsættes (udpeges) af [OPGAVESTILLEREN] og E-learningenheden.

[OPGAVESTILLEREN] har ansvaret for tilrettelæggelse og dokumentation af afprøvningen.

Det er en forudsætning, at de deltagere, som [OPGAVESTILLEREN] sætter ind i de forskellige arbejdsgrupper, har fuldmagt til at træffe de i situationen relevante beslutninger.

Afprøvningsgruppen skal afprøve e-learningkurset og dermed sikre, at e-learningkurset opfylder

kravene i henhold til denne projektaftale, afklaringsspecifikation og andre produktions-

dokumenter.

Afprøvningen skal foregå på den aftalte afviklingsplatform (server, pc’er).

Ved afprøvningens udløb skal [OPGAVESTILLEREN] skriftligt meddele om

eventuelle fejl og mangler. Dette med tilpas dokumentation til at kunne identificere fejl og

mangler.

E-learningenheden skal rette de fejl og mangler, der kan tilskrives E-learningenheden.

Øvrige input, som ikke er fejl og mangler, vil blive håndteret som ændringsønsker.

Hvis forudsætningerne for afprøvningen er overholdt, skal [OPGAVESTILLEREN] godkende 
e-learningkurset umiddelbart efter afprøvningen. 

[OPGAVESTILLEREN] overtager herefter e-learningkurset.

Projektstyring

At producere et e-learningkursus kræver styring af ressourcerne, så målene nås. 

E-learningenheden forudsætter, at [OPGAVESTILLEREN] stiller personale til rådighed i det omfang, det er nødvendigt for projektets realisering.

[OPGAVESTILLEREN] betaler alle egne udgifter i forbindelse med personalets og materialers deltagelse.

Produktionsfaser

E-learningenheden producerer e-learningkurser ift. disse syv faser:

1. Idé

2. Analyse

3. Design

4. Produktion

5. Brugertest

6. Implementering

7. Drift

Metoden har sin baggrund i it-programudvikling. Se dokumentet ”Kom godt i gang med e-learning”.

Hver enkelt fase godkendes af [OPGAVESTILLEREN] og E-learningenheden, inden næste fase påbegyndes.

[OPGAVESTILLEREN] er selv ansvarlig for nødvendige godkendelser ift. alle punkter, der er nævnt i denne projektaftale.

Godkendelsen fra [OPGAVESTILLEREN]s side skal ske af den juridisk ansvarlige ved [OPGAVESTILLEREN].

Øvrige input, som ikke er erkendt ifm. de enkelte faser, vil blive håndteret som ændringsønsker.

Projektplan udarbejdes af [OPGAVESTILLEREN] og E-learningenheden.

Projektplan med hovedaktiviteter, faser og milepæle fremsendes fra E-learningenheden. 
I projektplanen (evt. vist som GANTT-kort*) er en række deadlines og forudsætninger listede, således at e-learningkurset er klar til overtagelse ved [OPGAVESTILLEREN] jf. aftalt slut-dato.


* Et GANTT-kort er en grafisk repræsentation af en tidsplan.

Risikostyring

Risikostyring er listede risici, der kan forudses, og aktionen for, hvordan de håndteres. 

Når risici opstår, skal de indføjes i skemaet, ligesom løsningsforslag skal drøftes og aftales parterne imellem. Risikostyringsdokumentet indgår som del af de samlede produktionsdokumenter.

I risikostyring indgår, at når de enkelte delopgavers præcise omfang ikke er endeligt tidsfastsat, så skal der hele tiden (og i fællesskab) løbende prioriteres, hvilke opgaver der kan løses inden for den aftalte tids- og budgetramme.

Økonomi og omkostninger

E-learningenheden stiller et produktionsbudget på kr. 25.000,- til rådighed ifm. produktion af lyd (speak), video og grafik.
Implementering

E-learningenheden forudsætter, at det er [OPGAVESTILLEREN], der står for implementeringen. E-learningenheden har ikke budgetteret med deltagelse. 

Indholdsmæssige opdateringer

Den indholdsmæssige opdatering omfatter det indhold, som allerede er lagt ind i ”[KURSETS NAVN]”, og som er udgivet og i drift.

[OPGAVESTILLEREN] er selv ansvarlig for overvågningen vedr. indholdsmæssig opdatering. Hvis [OPGAVESTILLEREN] anser, at der et behov for support eller opdatering, udarbejder [OPGAVESTILLEREN] en bestilling ift. ønskede opgave.

Applikationsmæssige opdateringer

Applikationsmæssige opdateringer er systemteknisk vedligehold samt systemtekniske ændringer i den senest udgivne version af ”[KURSETS NAVN]”. 
Applikationsmæssige opdateringer er ikke direkte indholdsrelaterede (indholdsfaglige). 

Såfremt E-learningenheden bliver opmærksom på behov for opdatering, meddeles dette skriftligt til [OPGAVESTILLEREN], som umiddelbart herefter tager stilling til, om opdateringerne skal gennemføres. 

I givet fald udarbejder [OPGAVESTILLEREN] en bestilling på opdateringen. 
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