
2.23 Personaleplanen

0. Engelsk betegnelse
Human resource plan

1. Beskrivelse
Personaleplanen er en del af projektledelsesplanen og beskriver, hvordan pro-
jektets personale defineres, findes, ledes, kontrolleres og afvikles, når projektet 
er slut.

2. Hvor og hvornår værktøjet benyttes
Personaleplanen udarbejdes i fasen planlægnings- og specifikationsarbejdet af 
projektlederen og godkendes af dennes reference, fx projektets styregruppe eller 
projektejer. Under projektgennemførelsen justeres personaleplanen med de 
vedtagne ændringer i projektet.

3. Hvordan værktøjet benyttes 

Trin nr. Trinnavn Aktivitet Supplerende 
bemærkning Hjælpemidler

1 Indsamling af 
informationer

De kendte 
interessenter 
inddrages i 
opgaven. Møder, 
interviews, 
brainstorming, 
workshops, 
brainwriting m.m. 
benyttes.

Mennesker og organisatio-
ner med viden og erfaring 
inden for tilsvarende 
faglige, organisatoriske 
og geografiske områder 
kan med fordel inddrages. 
Erfaringer fra tidligere 
projekter benyttes sam-
men med materialet fra 
projektautorisationen.

Tjekliste til brug 
ved indsamling af 
informationer til 
personaleplanen 
(figur 2.23.2)

3 Udarbejdelse 
af personale-
planen

Selve dokumen-
tet udarbejdes.

Personaleplanen skal 
formuleres så klart som 
muligt, således at der ikke 
senere kan opstå diskus-
sioner om fortolkninger.

Skabelon for 
personaleplanen 
(figur 2.23.3)

FIGUR 2.23.1. Hvordan værktøjet benyttes
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FIGUR 2.23.1
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