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SKABELON: Forberedelsesmøde
Anvend skabelonen som et værktøj til at finde og afgrænse projektets formål. 
Brug mødet til at:
· Sikre at projektet ikke står i vejen for andre opgaver.
· Sikre at IT-løsningen kan integreres med andre systemer og datakilder.
Forberedelser før mødet: 
· Invitér deltagere. Fx medarbejdere med ansvar for økonomi, markedsføring, drift, implementering og udvikling.
· Print de tre skabeloner: Afgræns formålet, Beskriv projektet og Estimer omkostninger og gevinster (find skabelonerne på smvdigi-tal.dk).
· Print Struktur for mødet (næste side i dette dokument).
Under mødet:
· Følg strukturen i denne skabelon.
· Diskutér andre emner der måtte dukke op.
Efter mødet:
· Saml op på mødet. Eventuelt ved at samle de udfyldte skabeloner til ét samlet dokument. Det dokument er jeres businesscase. 
· Præsenter businesscasen for resten af virksomheden, ledelsen eller en bestyrelse.
· Præsentér businesscasen for en rådgiver. 
· Brug businesscasen til at vurdere om projektet skal sættes i gang med det samme eller kan afvente mulighed for at ansøge om økonomisk tilskud.

Struktur til mødet
Brug nedenstående som inspiration til at skabe struktur for mødet. Det vigtigste er, at I hører hinandens overvejelser og svar på alle spørgsmål. Det kan bidrage til, at I får en fælles forståelse af projektet.
	Del 1
	Bordet rundt – forventningsafstemning til projektet
Snak om hvad I forventer af projektet og hver deltagers rolle. Brug nedenstående spørgsmål som inspiration.
Hvad forventer du, at projektet bidrager med i jeres virksomhed?
Hvordan vil du sikre, at I samarbejder om projektet?
Hvad tror du bliver den største udfordring, og hvornår tror du at den kommer?
Hvordan vil du sikre, at digital udvikling fortsætter i virksomheden efter at projektet er afsluttet?

	Del 2
	Udfyld skabelonen Afgræns formålet

	Del 3
	Udfyld skabelonen Beskriv projektet

	Del 4
	Udfyld skabelonen Estimer omkostninger og gevinster

	Del 5
	Bordet rundt – opsamling
Snak om hvordan I samler op og arbejder videre med projektet. Brug nedenstående spørgsmål som inspiration.
Hvilke opgaver skal løses for at komme videre?
Saml eventuelt besvarelserne i et samlet dokument for at skabe overblik. Dette dokument er jeres businesscase. 
Har I opbakning fra ledelsen til at udvikle projektet?
Præsenter eventuelt businesscasen for en ledelse eller bestyrelse.
Har I behov for hjælp udefra?
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