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Vi pa Processtodet

Studieforbundet Sensus har varit pro-
jektigare och har tillsammans med kon-
sultforetaget BirCon drivit ett sa kallat
Processtod, dér vi hjdlpt organisationer
i Stockholm att s6ka medel ur och driva
projekt inom den Europeiska Socialfon-
den, ESF.

- Véart mal var tydligt. 100% av de som
anlitade oss skulle f& sina ansékningar
godkdnda fran myndigheten som for-
valtar fonden, sdger Peter PC Carlsson,
Sensus projektledare for Processtodet.

For att nd s& nira mélet som mojligt
rekryterades de bésta konsulterna och
medarbetarna inom Socialfondsvarlden
till projektteamet. I efterhand kan vi
konstatera att vi nddde mycket néra
malet med en success rate pa drygt 90%,
vilket vi naturligtvis &r stolta dver.

En 6ppen workshopserie samt indivi-
duella coachingtriffar har varit var ut-
gangspunkt. Vi har ber6rt centrala mo-
ment av en projektledarutbildning och
frdgor som &r specifika for arbetet med
Socialfonden och EU-projekt. Vi har
kunnat erbjuda verksamhetsanpassade
seminarier och ett projektledarnitverk
samt ett kommunikatdrsnétverk.

Kombinationen av att vara inspirerande,
systematiska och metodiska gav, vél-
fyllda seminarier och méten. Vi har
under vart arbete triffat flera tusen
projektégare,

projektledare, projekt-

medarbetare och intressenter.

Processtodet har varit ett helfinansierat
projekt fran ESF. Vi har déarfor kunnat
erbjuda kostnadsfritt stod. Processtodet
har nu sténgt sin kostnadsfria verksamhet
innevarande

under programperiod

(finansieringsperiod i socialfonden).

Vi finns dock kvar och kan stddja er
som vill utveckla och kvalitetssikra
projekt. Funderar ni pa att soka medel ur
Socialfonden eller ndgot annat EU-st6d?
Vi kan hjélpa till med saval utveckling,
ansokningar och kvalitetssékring av
projekt. Tveka inte att ta kontakt med
oss, vi ser fram emot att fi hjélpa till!

Varfor denna guidebok?
Vi vill bjuda pa véra erfarenheter. De
tusentals timmar vi spenderat under de
senaste fyra aren pé att stddja ansokare
1 hur man baést utformar en ansokan, far
stabilitet och nar de bédsta effekterna



i projektet utgér en fantastisk samlad
erfarenhetspool! Vi vill underlétta for
framtida ansokare och projektledare att
utveckla och driva samhaéllsinsatser for
vélfardssamhallet.

Boken dr en komprimering av var
samlade kompetens i ett lattillgdngligt
format och vi vill att den kunskapen
skall vara Oppen for alla som soker
medel fran Socialfonden!

Varfor vart stod?

Vi lyfter fram f6ljande skal att anlita oss:
Folkbildning. Vi anvénder oss av folk-
bildningens metoder for att skapa ett
brett engagemang hos de vi far uppdrag
att arbeta med.

Mialinriktat. Vi har ett tydligt fokus pa
det mal ni som kund sétter upp. Det &r
mot det mélet vi jobbar.
Mojlighetsinriktat. Vart stod gér ut pa
att gora er vision och idé mojlig. Skulle
vi inte tro pé att det 4r mdjligt att fa stod
avstér vi fran att gé in i arbetet.
Engagemang. Grundliggande for ett
lyckat projekt. Vi kan hjilpa till att stotta
och stddja personer under projektets
gang sa att de kan vidmakthalla sitt
engagemang.

stoter

Erfarenhet. Flertalet projekt

pa problem under resans gang. Vi

har da mojlighet att ge stod bade for
projektledning, administration, ekonomi
och utvérdering.

Var forhoppning &ar att denna skrift
”Lyckas med EU-projekt - praktiska tips
infor ansékan och genomforande” bade
ger er inspiration, tips och besparar er
tid och pengar.
Boken trycks och gors tillginglig
via www.processtod.se och BirCon:s
hemsida www.bircon.se

Har du forslag pa forbattringar till
kommande upplagor sa ar de vilkomna

att skickas till info@processtod.se

Peter PC Carlsson, Sensus projektledare



Innehallsforteckning

Vi pa ProcesstOdel. . ... 3
Varfor. denna. guidehok?. ..................coiii i 3
VarfOr vart SIOA?. ... 4

Utveckla.en.projektidé. ... 6

Atthygga.partnerSKaAD. ... 8

Prajektplanering. ... .. ..o 11

Prajektorganisation. ... 14

ADSOKAIL ... 18

PraJeRISIALL ... 22

PrajektavsIut .. 23,

Implementering. ... 27

Fallgropar.iimplementeringsarbete................ooooiiiiiii e 29

Uppfoliming. och UtVArdering ... 31

Marknadsforing,.information,. spridning ... 33

Transnationalitet ... 33

RaAPDOIICTING ... 38

Ekonomihantering ... 40

Medfinansiering i Socialfonden ... 43

Pragramkriterier. ... 45,
Allmdint am. programkriterior. ... A,
SUMVETkQu ... A0
Lanande. mifJOer. ............ccoooiiiii i S0
Innoyativ.verkSamhier. ...................coiii i b
Jamstilldhet. och Tillgdnglighet ...t 32
Enmall for intressentanalys............cc.coiiii i 24

BlagOr. 54
Om.olika.typer @@l ... 30
Problemtrad. ... 7
Oversdittning av.problemir@d tillmdl.....................occoooeeieieeeeeeee 38



Utveckla en projektidé

Projekt kan vixa fram pa olika sitt.
Vissa borjar i en medvetenhet om att
man har ett problem som man behdver
gora nédgot at, andra utvecklas som
en tanke som man utvecklar mer och
mer. For att ett projekt ska ta riktig fart
maste man identifiera en projektidé. Ju
tydligare denna &r desto lattare dr det att
fa gehdr och resurser till projektet.

Gor en omvirldsanalys

Tareda pa vad andra gjort inom omradet.
Har er egen organisation provat liknande
idéer eller har ndgon annan gjort det?
Vilka metoder anses vara goda exempel
idag? Bedom om er idé tillfér nagot
mervarde. Det kan ocksa vara att himta
hem en framgéngsrik modell fran nagon
annan plats.

Ta utgangspunkt i forskningen
Inom akademin finns ofta tydliga bilder
av vilka metoder som fungerar och
vilka som inte dr si bra. And4 anviinds
denna kunskap alldeles for lite. Ta
kontakt med universitet och hogskolor,
utredningsinstitut, FoU-avdelningar i er
verksamhet eller liknande for att fa tips
om vilka metoder som r intressanta att
testa i ett projekt.

Den unika idén?

Manga skruvar till sin projektidé for att
de tror att de maste gora den unik. Mer-
virde kontra dagens metoder kan nés
utan att man skapar en helt unik metod.
Det kan vara en vidareutveckling av en
existerande metod eller en metod man
t.ex. hdmtar fran ett annat land men som
inte provats hér.

Gor ett problemtrad

Det viktigaste momentet i att utveckla en
projektidé &r att gora en problem-orsak-
16sningsanalys. Den behdver goras for
att fi fram en symptombehandling av
ett problem och utgér grundstenen i
alla bra projekt. Genomfor gérna en
problemtrddsévning (se LFA, Logical
Framework Approach) dér ni kartlagger
huvudproblem, orsaker till och effekter
av detta problem. Ta sedan fram ett
16sningsforslag. Det &r 16sningsforslaget
som &r ert projekt.

Involvera flera parter

Problemanalysen skall inte vara ett
enmansarbete utan gors ihop med
projektets huvudsakliga parter och
med fordel dven med malgruppen

representerad i en eller flera workshops.



Gor en intressentanalys
Fundera pa vilka parter som é&r in-
tresserade av fragan och som behdver
vara med for att ni ska i en verklig,
héllbar 16sning pa det problem och de
orsaker ni vill beméta genom projektet.
Kategorisera parterna efter vilka som
ar nddvindiga for projektets framgang
och vilka som é&r intressanta for andra
dndamal s&som spridningsaktiviteter.
Intressentanalysen ger er bilden &ver
vilka som bor vara projektparter och
vilka roller dessa bor ha i projektet.

Gor en kort sammanfattning

Gor en sammanfattning av projektidén
pd ett Ad-ark. Dir ska
problem och orsaksanalys, projektidén

framga:

(16sningen), projektets huvudsakliga
mal, projektets malgrupp och projektets
mervirde kontra dagens verksamhet,
tankta parter i projektet, ungefarligt
budgetbehov och projekttid. Denna
sammanfattning anvénds nér ni ska silja

in projektet till olika intressenter.

Avgransa projektet

Manga fonder -efterlyser strategiska
projekt. Det innebdr dock inte att
projekten behover eller skall vara all-
omfattande. En spetsig och avgridnsad
projektidé som har en verklig chans att

bidra till att 16sa ett tydligt avgransat
problem dr mycket mer trovérdigt och
har visentligt storre chans att lyckas dn
ett “rddda virlden”-projekt.



Att bygga partnerskap

Storre  EU-finansierade projekt drivs
oftast i partnerskap mellan olika orga-
nisationer. Man vill se samverkan
mellan relevanta aktdrer och att olika
samhaéllssektorer. Offentlig sektor, privat
sektor och ideell sektor involveras och
engageras i samma projekt. P4 s sitt vill
man fa fram mer hallbara 16sningar. Pa
senare tid har det betonats att akademin
ska vara mer involverad eftersom man
soker fler evidensbaserade projekt. Det
dr med andra ord viktigt att fran borjan
tanka sig att projektet ska genomforas i
nagon form av samarbete.

Forankra i tid

Borja tidigt bygga en samverkan med
andra parter som &r intressanta for
16sningen av problemet eller genom-
forandet av projektet. Ta med dem
tidigt i analyser och planering. Projektet
starks av att relevanta parter dr med
tidigt. Det giller bade utforare och
mottagare sdvél som andra intressenter.
Téank pa att andra parter som ni behdver
for att genomfora projektet ocksd har
vilfyllda almanackor. De kan behdva
gora forankringsarbete i sina egna
organisationer innan de kan tacka ja till
projektmedverkan.

Boka moéten med intressenter

Engagera viktiga personer utifran
intressentanalysen genom att ta direkt-
kontakt med dem ni ténker ska bidra

aktivt till projektet. Boka mdten med

dem och ge en tydlig beskrivning av
vad ni tror de kan bidra med. Ge dem



utrymme att komma med egna idéer,
speciellt kring vad de vill bidra med
i fraiga om kompetens, engagemang,
kontaktskapande, personella resurser
och andra resurser i olika skeden. Se till
att de tar pa sig uppgifter att 16sa redan

under ans6kningsfasen.

Anvand intressentanalysen
Beskriv vad olika parter har for roll i
projektet baserat pa intressentanalysen.

Visa hur nyckelparterna vill vara med i
projektet och att ni dr Gverens om vilken
roll de ska spela, exempelvis genom
avtal. Tilltinkta aktdrer och spelare
inom omradet kan fran borjan vara
passiva eller aktiva i forhallande till
projektet och de kan ha en positiv eller
negativ syn pa projektet. Ta tillvara de
som aktivt stodjer projektet. De &r era
ambassadorer. Jobba med att aktivera
de passiva stddjarna. De &r projektets
gra guld. Forsoka att omvidnda eller
arbeta runt projektets aktiva belackare,
motstandarna och se upp med de som
i det tysta motverkar projektet, de sa
kallade krypskyttarna.

Hitta nycklarna
Ta reda pé drivkrafterna som far folk att
engagera sig for projektet och vad som
kan kdnnas hotande for andra. Arbeta
med dessa nycklar for att bana vég i
forankringsarbetet.

Skapa ett effektivt partnerskap
Undvik att gora partnerskapet till ett
forum for representation utan ansvar.
Hall antalet parter pa en rimlig niva sa
att det ar latt att kommunicera med alla
och sa att beslut kan tas effektivt. Lat
respektive parts villighet att delta aktivt
vara styrande for vilka som ska vara med
i partnerskapet. Ta med parter som har



kunskaper och resurser att direkt arbeta
med frégor som projektet behover hjilp
med. For representation och spridning av
projektets resultat kan man skapa andra
fora, t ex referensgrupper, konferenser
och informella moéten. Ta med sddana
aktiviteter i projektplanen.

Trana pa hissamtal
Ett hissamtal ar en mycket kort
beskrivning av meningen med projektet.
Ett bra hissamtal gor det mojligt att
formedla projektets kérna till en oinvigd
pa den tid det tar att dka ndgra vaningar
i en hiss. Hissamtalet bor bestd av en
eller ett par meningar, inte mer. Har
man sammanfattat hela projektet i
ett hissamtal som man Ovat in dr det
mycket ldttare att enkelt tala om vad
projektet gar ut pa, exempelvis vid en
presentationsrunda pa ett mote. Man far
dessutom véldigt klart for sig vad om &r
kérnan i projektet.

Planera for projektets faser
skilda
i olika faser av projektet.

roller
Under
ansokningsfasen handlar det om att

Ett partnerskap har

sékerstilla och se till att alla pusselbitar
till en ansdkan finns pa plats. Detta
dr en kreativ fas med stora inslag av
pahittighet, men rdkna med att det kan
vara besvirligt att f4 ut den information
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man behover for att gora en ansdkan
fullstindig. Héar kan partnerskapets
formaga att leverera underldtta for
den eller de som aktivt sammanstéller
ansdkan. Nar projektet vdl kommit
igang blir rollen ofta mer forvaltande
och styrande. Forsok se till att nagra
av parterna dr aktiva i projektets arbete
ocksd. Mot slutet av projektet handlar
det om att forvalta projektresultatet
och sprida kunskapen om vad som
astadkommits. I vissa fall 4r det partner-
skapet som ska implementera resultatet
1 sina organisationer.

Skriv avtal
Nar man kommit fram till vilka parterna
arsomskaingédisamarbetetbormansetill
att skriva avtal eller avsiktsforklaringar
mellan samverkansparterna. Avtalen ar
till for att skydda parternas intressen och
for att gora tydligt vilka dtaganden som
ar gjorda. Har &r ndgra vanliga punkter
att ha med i ett avtal:
 Vilka parterna &r
* Vad avsikten dr med samarbetet
» Giltighetstid for avtalet
* Vad vardera part ska bidra med
(kompetens, kontakter, tid, pengar,
lokaler etc)
« Villkor for utbetalning frén projekt-
dgaren till parterna i projektet
» Forvéntat utfall av projektet



Projektplanering

Planering &r ett centralt moment i
projektarbetet. Det ska ska resultera i
en projektplan som i sin tur dr grunden
for att projektledaren ska kunna styra
projektet. En projektplan &r ett dokument
som definierar vad som skall goras, vilka
personresurser (i timmar, kompetenser)
som behdvs, och en tidsplanering for
hela projektet skall goras.

Rita hela kartan

Forsok att lagga hela kartan Over
projektet sé att det inte dyker upp dver-
raskningar under projektets gang. Det
kommer ofrdnkomligen uppsta avvikel-
ser fran originalplanen men ni har lattare
att hantera dessa om ni fran borjan ritat
hela kartan.
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Askadliggor kritiska punkter
Ta fram projektets kritiska punkter.
De kritiska punkterna &r projektets
flaskhalsar. Om de kritiska punkterna
missas kan projektet allvarligt forsenas
eller i vérsta fall haverera. Bevaka att de
leveranser som dessa kritiska punkter dr
beroende av gors klart i tid.

Gor orsaksanalysen!

G4 inte direkt fran ett beskrivet problem
till en 16sning dé finns risken att ni bara
gbér en symptomldsning som inte ger
langsiktig effekt. Ni behdver gora en
orsaksanalys. Det finns flera sitt att géra
den hir analysen, t ex Multiplan eller
problemtrédsanalys enligt LFA (Logical
Framework Approach). En bra idé ar att
under nagot skede gora en sddan analys
tillsammans med samverkande parter
under ledning av ndgon utomstiende
handledare. Nér man gjort det har man
en tydligare bild av problemet och vad
man vill &stadkomma. D& kan man ocksa
formulera mélen for projektet nagot som
sdkert paborjats innan. Dérefter gor man
tidplanen.

Ha mal pa olika nivaer

Det finns alltid minst tva typer av mal i
ett projekt. Man startar ett projekt bl a for
att uppnd négon typ av storre forédndring,
som kriver resurser, kompetens och
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organisering. Det fordndrade tillstandet
ar effektmalet. For att nd fram behdver
projektet uppna olika resultat inom olika
omraden. De resultaten ar projektmaélen
och de kan med fordel beskrivas som
leveransprecision, dvs att leveranserna
ar gjorda vid en viss tidpunkt (se
avsnittet om leveranser).

Tank i leveranser
Det dr frestande att ga direkt fran
16sning till att ta fram aktiviteter. Man
kan effektivisera planeringen genom en
process ddr man tillsammans tar fram
vilka nddvindiga produkter eller resultat
som maste finnas for att man ska kunna
na malen. En leverans &r ndgot man
kan ta pé, se och kdnna, viiga och mata.
En leverans &r ett resultat av en eller
flera aktiviteter. Exempel pa typiska
leveranser &dr: Nyhetsbrev, Rapport till
ESF, Kursbeskrivning, Kontaktlista,
Power-Pointbilder  till seminarium,
Malgruppsbeskrivning, Kravlista pé
praktikplatser.
Att tinka i leveranser ger

» en tydlig bild av alla olika insatser

+ tydligare rollférdelning genom

fokus pé vad som ska astadkommas
istéllet for vem som ska gora det

+ gor uppfoljningen lattare
* skapar underlag for méatbarhet



Skilj mal fran aktiviteter
Ett mél 4r en beskrivning av ett tillstand
man vill uppna, medan aktiviteten ar
processen som leder till malet. Mal
uttrycks normalt i substantivform medan
aktiviteter beskrivs i verbform.

Jobba med postits

Enklast gér man en nedbrytning av
projektet i leveranser och aktiviteter
genom att anvinda postit-lappar.

Man stéller sig fragan: VAD (leveransen)
skatas fram? Var noga med att halla er till
frdgan ”vad” i detta skede. Man skriver
upp en leverans pa varje lapp. Den ska
vara formulerad som ett substantiv.

Skapa aktiviteterna

Nér ni har leveranserna stiller man sig
fragan HUR (aktiviteten) ska detta tas
fram? P4 varje leverans skriver man helt
enkelt vad som behdver goras for att ta
fram leveransen, hur lang tid det kan ta
och vem som ska gora det.

Dela upp i faser

Ett projekt har olika faser. Gor tydliga
avgransningar mellan uppstart, genom-
forande och avslut. Genomforandefasen
kan behova delas upp i olika delfaser.

Avgransa

I projektplanen talar man om vad man
vill och ska gora. Det &r vanligt att man
glommer att sitta granserna for vad man
inte ska gora. Avgriansningar ar viktiga
s& man tydligt anger vad som ligger
utanfor projektets verksamhet. Genom
att gbra avgransningar blir ert projekt
spetsigare och darmed mer trovardigt
och realiserbart.

Gor en riskbedémning

Gor en brainstorming om vilka risker
som finns. Prioritera dem efter hur
sannolika de dr och hur allvarliga
konsekvenser de kan fi. Planera om
for att minimera riskerna och forbered
atgarder for att hantera riskerna om de

skulle intraffa.
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Projektorganisation

Projektorganisation handlar om vilka
roller som ska finnas i projektet och om
vilka beslutsfora och samarbetsformer
som behdvs. I EU-projekt r det vanligt
med nagra olika roller. Alla projekt bor
ha en styrgrupp och ofta kan det dven
finnas behov av referensgrupp. I vissa
stora projekt har man nigot som kallas
General Assembly, en sorts projektets
riksdag. Det kan bara finnas en projekt-
dgare, men flera samarbetspartner.
Projektorganisationen dr viktig, med
ritt personer pa ritt plats har projektet

mycket béttre forutsittningar att lyckas.

Skapa organisationen ihop

Det ér léttast att komma fram till en bra
organisationsstruktur om man har en
oppen dialog med alla parter. Lat alla
parter vara med och tycka till om vad
de arbetsmaissigt skulle kunna bidra med
till projektet.

Lat projektets behov styra

P4 varje niva ska det vara projektets
behov som ar styrande for vilka roller
som behdvs och vem som ska ha dem.
Undvik att besitta roller utifrdn hdnsyn
till representativitet. De personer som
far en roll ska ha den dérfor att man kan
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bidra med uttalat kunnande, erfarenhet,
engagemang och motivation.

Projektagaren ar bank och
foretradare

Projektégaren tar pa sig ansvaret att hér-
birgera projektet. Det innebér oftast ett
finansiellt atagande i meningen att den
organisationen fér vara bank for projek-
tet och star for redovisningen gentemot
bidragsgivaren. Man far per automatik
en samordnande roll i projektet eftersom
man &r front gentemot myndigheterna.
Det medfoljer oftast ndgon form av ar-
betsgivaransvar ocksa. I vissa stod skil-
jer man pa vem som &r projektigare res-
pektive problemégare.

Ta med ratt aktorer

Ta med aktérer som vill bidra och
upplever att de har direkt nytta av att
vara med som aktorer inte sddana som
ar med mest fOr att synas pa pappret.

Viélj en kompetent styrgrupp.

Se till att styrgruppen har rétt personer
med formaga och mandat att ta Gver-
gripande ansvar for att projektet nar sina
mal. Lat mélgruppen representeras dven

1 styrgruppen.






Styrgruppens uppgift
Styrgruppen ska ansvara for malens
formulering och faststdlla budgeten.
Den ska ocksa vara mottagare av upp-
foljningsrapporter och utvirderingar vid
specificerade tillfallen.

Valj ratt medarbetare

Rekrytera pa kompetens. Var noga med
att tillsdtta projektmedarbetare pa basis
av att de ar duktiga pa det de ska gora i
projektet. Tillsétt inte folk bara for att de
inte har full beldggning i den ordinarie
verksamheten. Ta forst fram projektets
aktiviteter innan ni bemannar projektet
sa att ni battre kan se vilken kompetens
som behdvs.

Skapa ritt roller

Projektgruppen dr de personer som utfor
arbete 1 projektet. Forutom projekt-
ledaren bor det finnas en ekonom och en
administrator. I dvrigt organiserar man
sitt projekt med roller och kompetenser
som behovs for att man ska kunna
genomfora aktiviteterna pa bdsta sétt.
Personer i projektgruppen &r antingen
anstillda 1 projektet eller s& ar de
inhyrda av projektet och kallas kopta
tjdnster. Det kan givetvis forekomma
ideellt arbetande personer ocksa.
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Tillsatt referensgrupp

Bredda spridningen av projeket och
erfarenhetsutbytet genom att anvéinda
en referensgrupp eller referenspersoner
som ni da och da tréffar i projektet.

Projektledarens befogenheter
Projektledaren foretrader projektet gent-
emot styrgruppen. Projektledaren ska
ha definierat ansvar med vidhdngande
befogenheter. Projektledaren ansvarar
for utforandet och leder verksamheten
och projektgruppen. Rollférdelningen
mellan styrgruppen och projektledaren
ska vara tydlig och kommunicerad
mellan parterna.

Samordna med projektparaply
Vissa projekt bestdr av flera delprojekt
och kan vara spridda geografiskt. Ett
projektparaply med  samordnande
funktion forbattrar erfarenhetsutbyte,
kvalitetssdkrar och driver projektet
framét.

Skala upp och skala ner.

Ténk pé att behovet av bemanning
Mot
slutet av projektet dr det t ex vanligt

kan variera Over projekttiden.

att medarbetare borjar soka sig till
nya uppdrag. Ta hinsyn till detta vid
projektorganiseringen. Ni kanske inte

behover full bemanning &ver hela



projekttiden. Skapa incitament som gor
att nyckelpersoner blir kvar i projektet
hela vigen i mal.

Utforma anstéaldas avtal smart
Ténk pé att i era avstéllningsavtal skriva
in mojligheter att avbryta anstéllningar
for personer som inte fungerar i
projektet. Detta t ex genom att ha
provanstéllningar. Projekt som missar
detta och far dras med personer som
inte levererar blir ofta véldigt haltande
eftersom budgeten bara tilliter en

slimmad organisation.

Bygg process for overlamning
Det &r vanligt att man byter personal,
inklusive projektledare, flera génger
under projektet. For att sdédana handelser
inte ska skada projektet allvarligt behovs
en utarbetad rutin for hur ni sékrar att
kunskaper, planer etc stannar kvar i
projektet nér personen ldmnar.

Skriv avtal

Teckna avtal med alla parter. Tydliggor
i avtal forvéntningar och roller for
projektets olika aktorer och vad som
kravs for att de ska f4 ut pengar fran
projektet for sina insatser.

Dokumentstrukturen

Ténk pé att projektorganisationen hand-
lar om mer &n personalens roller. En bra
och kommunicerad dokumentstruktur
g0r t ex att ni inte behdver uppfinna
hjulet varje gang. Det ar ocksa en del av
projektets organisering.

Ge utrymme for larande

Komihégattarbetamedattlata projektets
medarbetare utvecklas och vixa dven
inom ramen for projektarbetet. Se till att
niharregelbundna tillféllen dir ni arbetar
med ldrandet och erfarenhetsutbytet hos
projektpersonalen. Planera om mdjligt
in kompetensutvecklingsinsatser  for
personalen inom ramen fOr storre

projekt.
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Ansokan

Det normala forfarandet &r att myndig-
heten som ansvarar for en fond gor ut-
lysningar av medel, oftast via hemsidan.
Det brukar da finnas ett tidsintervall
under vilket utlysningen &r Oppen, allt
frdn négra veckor till négra manader.
Det finns alltid en generell ram for varje
stdd som publiceras och ér tillgénglig
dven nér det inte 4r nadgon utlysning som
ar 6ppen. Man kan saledes tidigt ha klart
for sig var man kan soka pengar for en
problematik som man vill 16sa. De sty-
rande dokumenten for respektive stod-
form kan vara svartolkade och kénnas
otillgéngliga. Men det gér oftast att fa
en rétt god uppfattning om vad man kan
soka for, hur man gor det, nir man gor
det och vilka generella krav som stills.

Borja tidigt

Att skriva en ansokan tar tid. Med de
forberedelser och den férankringprocess
man oftast maste genomfora tar det ofta
lingre tid &n vad man kan tro. Ar man
intresserad av att finansiera ett projekt
med offentliga medel dr det bra om
man borjat innan det finns en utlysning
utlagd p&4 myndighetens hemsida. Det
finns en rad saker som maste vara klara
vid ans6kningstillfillet.
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* Borja med att ta reda pad vad som
generellt behover vara pa plats nér
er ansdkan skickas in.

* Har
moten, gé pa dem!

myndigheten informations-

* Finns det processtdd, utnyttja dem
tidigt for att diskutera ert tilltdnkta
projekt.

* Diskutera med handldggare pé
myndigheten.

» Lis tillgingliggjord skriftlig infor-
mation. Friga!

* Fundera pa att anlita en konsult som
bade kan hjélpa dig med att skriva
och att lagga upp projektet.

Las pa!

For manga stdd finns en méngd stod-
dokument som hjélper er forstd vad som
efterfragas i en specifik ansdkan och hur
denna bast laggs upp. Ta del av olika
planer, program, handledningar osv och
visa hur ert projekt svarar mot dessa.

Tydlig rod trad

Forsok formulera problemet sé tidigt
som mojligt och gor en kort beskrivning
av det tankta projektet som andra kan ta
del av.
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Var beredd pa att gemensamt med andra
parter gora en analys av tillgénglig kun-
skap kring problemet sé att ni far en bra
bakgrund dér ni kan beskriva orsaker till
problemet, vilka effekter problemet har,
vilka l16sningar som finns och varfor just
er 16sning ar den bésta. Ta hjdlp av na-
gon som kan hélla i en sddan workshop
tidigt.

Att tydliggora problematiken, dess or-
saker och vilka 16sningar som kan fin-
nas dr en process som bor goras ihop.
En tydlig problem-orsaksanalys och
16sningsidé &r hjértat 1 er ansdkan. Ligg
mycket energi pa denna del! Det adr den
som gor att ldsaren kommer in i ansdkan
pa ritt sitt och kan se att det finns en
tydlig rod trad.

Beskriv partnerskapet

Beskriv de olika parternas roll i projektet.
I handldggningen vill myndigheten veta
vilka parterna &r och om varfor de ar de
ritta for just det hér projektet. Lds mer
om partnerskap under avsnitten: Bygga
partnerskap och Samverkan.

En ansokan ar sallan en bra
projektplan

Borja med att ta fram en projektplan
och lyft sedan in relevanta delar av den
i bidragsansokan. En ansékan innehaller
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normalt en méngd information som inte
behovs i en projektplan. Projektplanen
blir pé det séttet ett battre arbetsverktyg
for projektmedarbetarna och parterna dn
ansOkningstexterna. En bra projektplan
hjalper er att styra, f6lja upp och anpas-
sa det som gors i1 projektet.

De sju viktigaste rubrikerna i en projekt-
plan &r:
1. Bakgrund (varfor)
Mal
. Leveranser (Vad?)
. Tidplan, milstolpeplan (Hur? Nér?)
. Organisation (Av Vem? Vilka?)
. Budget och kostnader
. Risker

Skriv kort men tydligt

Ténk péa att ansokan ska ldsas av en
handléggare och andra personer vars
uppgift dr att beddoma er ansdkan uti-
fran de kriterier som ar aktuella. Ju mer
genomtéinkt en projektidé ar desto kor-
tare och mer koncist kan den normalt
uttryckas dven péa papper. Da blir den
aven enklare for en utomstdende gran-
skare att forstd. Samarbeta med parterna
i skrivningen och omarbeta texten flera
génger. Se till att det finns en huvudan-
svarig som sékrar den roda traden.



Budgetera efter aktiviteter
Projektet blir léttare att styra och folja
upp om man budgeterar utifran vad
varje aktivitet kraver for resurser. Om
ni gor pa detta sitt kan ni hela tiden se
om kostnaderna foljer plan till skillnad
frdn om ni har budgeterat pd normalt
verksambhetsvis.

Kom ihag att finansidrens olika speciella
kriterier och anvisningar ofta ocksa
resulterar i aktiviteter som ska vara
med i projektplanen. Det kan t ex vara
administration som krdvs for att kunna
redovisa projektet pa rétt satt. Tar man
bara hojd for det redan i planen sa kan
man budgetera for kostnader som é&r
knutna till sédana aktiviteter.

Styrk medfinansieringen

Det &r ovanligt att projekt kan bli fullt
finansierade med stod fran en av EU:s
fonder. Vanligtvis finns det ett motkrav
pa 50% medfinansiering, som ska vara
offentlig. Det ar viktigt att ni i ansdkan
visar hur nddvindig medfinansiering
har sékrats.

Beskriv HUR!

Nar ni skriver er ansdkan ar det viktigt
att ni beskriver HUR ni konkret tdnker
gora olika saker. Undvik att skriva
floskler eller brandtal om att det ena
eller andra ar viktigt eller varfor dessa
frégor &r viktiga for er.

Manga tror att det rdtta sdttet att fa
igenom en ansdkan dr att i princip
spegla de stora ord som finns i
utlysningstexterna. Sadana skrivningar

snarare stjilper dn hjélper er ansokan.

Ha ett bollplank

Se till att ni har nagon utanfor projektet
som kan ldsa era texter med kritiska
6gon. Om denna person litt kan f6lja vad
som avses sa har de som ska bedomma
er ansokan formodligen ocksa léttare att
forsta vad ni vill fa fram.
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Projektstart

Alla projekt har en uppstartsfas. I
maénga projekt gors en forsta fas, en for-
projektering, eller en mobilisering dér
en fordjupad analys och planering for
huvudfasen i projektet gors. Ofta byts en
hel del personal mellan faserna vilket gor
att man i praktiken far tva uppstartsfaser
i projekten, en i forprojekteringen och
en i starten av genomforandefasen.

Ga igenom beslutet noga

Det finns ofta viktiga forutséttningar for
projektet som framgér av detta beslut
och som inte dr generella for alla projekt.

Ha en ordentlig Kick-off
Genomfor en Kick-off med projekt-
medarbetare och gidrna ocksd med
styrgrupp och andra viktiga intressenter.
Ga igenom och sitt forutsattningarna for
projektet igen dven om ni redan gjort det
infor ansokan. Detta 6kar sannolikheten
att alla & med pa baten och hojer
motivationen att goéra ett bra jobb
eftersom alla varit delaktiga i arbetet.

Etablera aktivt projektagaskap
Etablera styrgrupp och ha ett tidigt moéte.
Tydliggdr styrgruppens roll i projektet
for medlemmarna. Forldgg for projektet
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centrala beslut till styrgruppen sé att
de kénner att styrgruppen verkligen
ar viktig. Fundera pa om styrgruppen
behover utbildas for att fungera effektivt.

Gor en ny problemanalys

Aven omni tidigare har gjorten problem-
orsak-losningsanalys sd &dr det bra att
gora ett nytt sddant arbete ihop med
parterna nér projektet blivit verklighet.
Det visar sig ofta att intressenterna ser
projektet pa nytt sitt nér det blir av.

Revidera projektplanen

Ofta engageras inte projektpersonalen
forrdn projektet blivit beviljat. For
att fi alla motiverade, delaktiga och
inforstddda med projektet se till att gora
en gemensam revidering av projekt-
planen med de som ska arbeta i projektet.

Sitt redovisningsrutiner

Starta omgaende med att ta fram
redovisnings- och rapporteringsrutiner.
Markera att ni menar allvar genom att
direkt ta tag i felaktiga eller uteblivna
underlag fran medarbetare och parter.
Genom att gora detta tidigt s& kommer
ni spara en massa tid och undvika
mycket oro ldngre fram i projektet.
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Gor forarbetet ihop

I princip alla EU-projekt gors i samver-
kan mellan ett flertal parter. Lat detta
avspeglas dven infor en ansdkan och i en
forprojektering eller mobiliseringsfas.
Projektet blir mycket béttre och starkare
forankrat om ni involverar flera i arbetet.
Se till att det inledande arbetet inte blir
en ensamutredning.

Ta tillvara tiden

Ménga projekt far panik de sista
ménaderna av en forprojektering.
Det beror pd att man tagit det for
lugnt i borjan och avvaktat att olika
forutséttningar skall vara klara. En god
forankring innan projektansokan och
en ordentlig projekt Kick-off gor att ni
kan komma igdng med det nodvéndiga
arbetet tidigt i projektet.

Avstamningsrapportens fragor
Genom att se vad ni forvintas kunna
svara pa for fragor ndr er forprojekte-
ring/mobilisering ar klar sé far ni en bra
bild av vad ni forvéintas ha dstadkommit
till dess och kan revidera er projektplan
efter dessa forutsittningar.

Viack implementeringsfragan

Implementering &r inte en fraga bara for
projektets slutfas. Forutséttningarna for
att det ska bli en implementering av ett

24

framgéngsrikt projekt forbéattras avsevart
om villkoren for en implementering
tydliggérs och diskuteras mellan
parterna i projektets inledning.

Vem ska finansiera verksamheten efter
projektslut? Vad kan anses som ett bra
resultat vért att implementera? Vilken
roll ska de olika parterna spela i en
implementering? En sddan diskussion

kan med fordel ske i styrgruppen.

Ta ett go/no go beslut

I slutet av en forprojektering eller
mobilisering skall styrgruppen ta ett nytt
beslut kring projektets fortsatta existens
pa basis av resultaten fran det inledande
arbetet. Var inte rddda for att avbryta
projekt som efter den inledande fasen
inte bedoms ha forutséttningar att lyckas
och ge langsiktiga forbattringar.



Projektavslut

I projektavslutningen behdver ni hantera
projektets Bokslut, Arv och Relationer
(projektets ”"B.A.R.” som vi kallar det).

Gor ett bokslut

Se till att ni stinger projektet och
dokumenterar vad som gjorts. Se till
att det finns en slutrapport, en slut-
utvérdering och ett utrymme for de som
har varit involverade i projektet att titta
bakédt och ventilera och ldra, t ex en
Kick-out.

Lamna ett arv efter er

Se till att merviarden med projektet och
tankar for framtiden ldggs fram och kan
tas del av. Detta kan ni gora t ex med en
bok eller en film med reflektioner fran
projektet eller genom att se till att det
finns en tydlig metod som andra kan
implementera och testa.

Hantera projektets relationer

Se till att medarbetare och intressenter
lamnar projektet med en god kénsla.
Det kan ni gdra genom att se till att alla
som arbetat i projektet uppmérksammas
for sin insats och att ni gor ett medskick
med vad de lart sig och hur de utvecklats
genom sitt arbete i projektet. Se till att ni

gor ett ordentligt avslut med projektets
intressenter dir de far komma till tals
och hjidlp dem att fundera pa vad de
fatt ut av projektet och vad de kan gora
framét.

Avsluta deltagaraktiviteter i tid
Projektet tar tid att stéinga sé se till att
ni har minst 2-3 ménader pa slutet som
kan dgnas helt at detta. P4 sa sétt kan ni
undvika att administrationen slépar efter
projektets formella slutdatum och att ni
behdver st for sadana kostnader sjélv.

Planera for eventuella "sena”
kostnader

Se till att ni har en 16sning for hur ni ska
undvika eller hantera kostnader t ex for
arbetstid som uppstar efter projekttidens
formella utgéng. Det &r vanligt att slut-
rapport och ekonomiredovisning inte ar
klar nér projekttiden &r slut. Da méste
den finansieras med egna medel.

Utforma en strategi for
projektets bemanning
Det sista halvaret i1 ett projekt é&r
det vanligt att medarbetare borjar
lamna projektet. De kanske bara é&r

projektanstillda och vill sékra att de
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har fortsatt arbete eller s& kédnner de
att projektet ar i slutfas och borjar mer
flytta tankarna till sitt ordinarie arbete
i linjeorganisationen. Se till att ni har
nagot att erbjuda i projektet som gor
det intressant att f6lja hela vigen i mal,
planera for en avtrappning i personal-
behovet péd slutet, visa hur ni kan
hjalpa de som behdver nya uppdrag
efter projektet att fa sddana snabbt nér
projektet ar slut.

Initiera éverlamningen

Var tydlig i hur Overlimning till
ordinarie verksamhet ska se ga till.
Ta initiativet och bdrja en sadan Gver-
lamningsprocess i god tid och forankra
den tidigt i projektet (gérna langt innan
avslutningsfasen paborjas).
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Implementering

Implementering handlar om att dverfora
resultat i form av nya arbetssitt,
metoder och modeller till ordinarie
verksamhet. Malet &r att framgéngsrika
projekt helt eller i delar skall inforas i de
arbetsprocessermanhariorganisationens
dagliga verksamhet, det man kallar
linjearbetet. Historiken visar att méanga
tillsynes framgangsrika projekt trots
sina goda resultat inte implementeras
och att man aktivt behdver arbeta med
implementeringsfrigan  dven under
projektarbetet for att 6ka sannolikheten

for implementation.

Tank implementering fran start
Forutséttningarna  for implementering
av ett framgangsrikt projekt paverkas
redan av hur ni gor forankringsarbetet
nér ni sitter samman er projektidé och
projektorganisation. Ténk fran bérjan
att projektet i forlaingningen ska leda till
ett fordndrat arbetssitt i ordinarie verk-
samhet.

Ta fram implementeringsplan
Planera for hur ni ska stirka
mdjligheterna  till  implementering.
Planen skall resultera i aktiviteter som

ni planerar in i er projektplan. I planen

bor framga vilka nyckelfaktorer som
finns for implementering sdsom vem
som ska finansiera verksamheten efter
projektslut, vilkaroller de olika parterna
ska spela i en implementeringsprocess,
hur ni ska kunna bevisa vilka delar
av ert projekt som &r virda att
implementera och hur ni ska ga tillviga
for att fora in bra delar in i den ordinarie

verksamheten.

Kartlagg hinder for implemen-
tering

Faststéll vilka hinder som finns for
implementering. Finns till exempel
regelverk som hindrar att er metod
infors 1 ordinarie verksamhet. Genom
att ta reda pa och dokumentera sadana
hinder kan ni under projektet verka for
att hindren forsvinner eller d&tminstone
synliggora vad som behover éndras for
att metodiken skall kunna inféras i den
dagliga verksamheten.

Tank pa att dven delar kan
implementeras

Ibland kan inte en hel metodik som
arbetats fram inforas. Det kanske till
och med é&r sa att bara vissa delar av
projektet kan anses vara framgéngsrika
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och bittre dn de arbetssétt som anvénds
idag. I sa fall kan man se om det finns
delar eller bitar av det som arbetats fram
inom projektet som kan lyftas ut och
Overforas i1 ordinarie verksambhet.

Produktifiera er metod

Genom att produktifiera er metod sa gor
ni den lattare spridningsbar och enklare
att duplicera. Produktifieringen gor ni
genom att paketera metodiken pa ett
systematiskt sétt.

Forenkla metodiken

Arbeta med att forenkla metodiken sa
langt det gar utan att ni tappar effekt. Ju
enklare metod desto mindre motstand
mot att fordndra arbetsséttet och desto
lattare att

genomfora fordndrings-

processen.

Mat vinsterna med ert projekt

Jamfor ert projekt med ordinarie
arbetssitt sd ni kan pavisa hur mycket

man har att vinna pa att 4ndra arbetssétt.

Aktivera styrgruppen

Se till att styrgruppen far och tar ett
aktivt ansvar i att arbeta for att ett
framgangsrikt projekt implementeras i
ordinarie verksambhet.
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Koppla bort projektet fran
projektledaren

En implementering skall inte hdnga pa
projektledarens fortsatta initiativ i att
fé in projektet i ordinarie organisation.
Ni behover en plan for hur ni ska kunna
frikoppla metodiken frén projektledaren
t ex genom produktifiering och genom
att i senare delar av projektet involvera
linjeorganisationen i projektarbetet sa
att de forstar metodiken.

Informera kontinuerligt

Se till att intressenter och organisationer
dér implementering eventuellt dr tankt
att ske informeras 16pande om projektet
och projektets utveckling.

Kombinera insatser

Forskningen visar att man lyckas bést
med implementering om man anvénder
olika former av insatser for att fa till en
implementering. Det behdvs ofta savil
information, produktifierad metodik,
utbildning av anvidndare, coaching
eller annat st6d i organisationen t ex till
mellancheferna samt ekonomiska och
personella resurser for att dstadkomma
en implementering. En metodik man kan
titta pd hiar d&r Community Readiness-

modellen.



Fallgropar i implementeringsarbete

Borja tinka implementering
forsent

Manga projekt borjar forst tdnka pa
implementeringsfragor i projektets av-
slutsfas. Da ar det ofta forsent att astad-
komma den forankring och den kritiska
energi som kréivs for att lyckas fa till
stind en implementering. Ibland ses
implementeringsarbetet inte alls som en
del av projektet utan forvintas inledas

efter projektslut. Sddana insatser ten-
derar att stanna vid att projektet resul-
e S —-:
—_—
I

terar i en slutrapport som samlar damm i
nagon skrivbordslada.

Avsaknad av tydlig malbild

Ju tydligare mélbild desto léttare att fa
till en implementeringsprocess. Projekt
som har ett enda matbart huvudmal har
mycket storre framgangsforutsittningar
an ett projekt som har flera mal som &r
generella, stora och &r mer flytande 1 sin
beskrivning.

/
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—

{

29



Ej tydliggjorda vinster

Vinsterna med projektet kontra ordi-
narie verksamhet maéste tydliggdras.
Helst ska detta goras pa flera nivéer, t
ex samhéllsniva eller sektorsniva, orga-
nisationsniva samt individnivd. Genom
att ta hiansyn till alla dessa perspektiv sa
kommer ni samtidigt att kunna upptécka
viktiga hinder for implementering péa
olika nivéer som ni behdver arbeta med.

Plan for spridning saknas

Utan kontinuerlig information, mark-
nadsforing och synliggérande kommer
projektet inte kunna skapa den kritiska
energi som kravs for att leda till en im-
plementering 4ven om resultaten av pro-
jektet i sig &r mycket goda.

Projektets erfarenheter bara

sammanstallda i en rapport

Att avsluta projektet genom att ta fram
en slutrapport ar vanligt och ofta ett
krav fran bidragsgivande instans. Ibland
omsitts denna i en bok eller broschyr.
Aven om detta kan vara en bra insats si
far det inte vara ett alibi for att bedriva ett
riktigt fullodigt implementeringsarbete.

For stort beroende av eldsjalar
Projekt alltfor
av  eldsjalar tenderar att

som dr beroende
aldrig

implementeras. Detta kan bero pa att
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mottagande organisationer ar radda for
vad som hinder om eldsjélen forsvinner
och vill dérmed inte ta risken att starta
en implementeringsprocess.

Projektet ar inte i linje med
verksamhetens planer

I fall dér bakgrundsanalysen inte ar
ordentligt genomford riskerar man att
dra igang projekt som ar dodsdomda
redan frin bérjan. Aven om projektet
gir bra si saknas grogrund for att
implementera. Sé kan t ex vara fallet om
den hogsta ledningen inte varit med i
forankringsprocessen.

Idé om ”nasta steg” saknas
Metodik som tas fram inom ramen for ett
projekt dr ofta en del av en storre 16sning.
Om man inte efter projektet arbetar fram
en bild av vad ett bra “nésta steg” vore
s& kan projektresultaten beddmmas
inte vara tillrickligt omfattande for att
motivera en implementering.

Finansering av implementer-
ingsfas saknas
Projektfinansieringen ticker normalt
Hur
finansieringen av ett sddant arbete skall

inte implementeringsfasen.
g till behover ni séledes ta upp som en
essentiell fraga i projektarbetet pa ett sa
tidigt stadium som mojligt.



Uppfoljning och Utvardering

Det har successivt blivit ett allt star-
kare fokus pa uppfoljning och fram-
forallt utvdrdering i EU-projekt. Man
har forskjutit perspektivet fran att gora
utvérderingar efter projektslut till att in-
fora foljeforskning. Det betyder att man
16pande foljer projektet under genom-
forandet.  Utvdrderarna  rapporterar
sina resultat och slutsatser 16pande till

projektet sa att det kan bli ett larande.

Aterkommande kontrollpunkter
Planera in aterkommande kontrollpunk-
ter for uppfoljning av projektet. Dessa
ska inkludera budget och aktiviteter.

Lagg upp rapportstruktur

Ni maste flera génger under projektet
gora ldgesrapporter till finansidren.
Forbered infor dessa genom att samla
in nddvindig information enligt ett

utformat schema.
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Anlita en extern utvarderare

Anlita en extern utvérderare som foljer
projektet. Oberoendet fran projektpar-
terna ger utvéarderarens slutsatser tyngd.

Ta fram utvarderingsplan

Ta fram en plan for utvédrderingen till-
sammans med utvédrderaren. Den kan fo-
kusera pa olika perspektiv vid olika tid-
punkter. P& det sittet sdkerstéller ni att
ni prioriterar och far med de viktigaste
perspektiven att utvardera i projektet.

Utvardera resultat och process
En fo6ljeutvérdering tittar bade pa hur
projektet genomfors och vad det uppnar
for resultat. Tanken ar att projektmed-
arbetarna, med hjilp av utvirderingen,
ska kunna forbéttra projektarbetet under
projektets ging snarare dn att bara i
slutdindan konstatera om det gick bra
eller ddligt samt vad det berodde pa.

Gor nollmatning

Skapa jamforbarhet genom en nollmat-
ning. Den handlar om att ni har en ut-
gangspunkt for hur laget ar vid projekt-
start sd att ni kan se om ert projekt lett
till nagra forbéttringar. En nollmétning
kan innebéra att ni gor enkéter eller mét-
ningar i borjan av projektet men ocksa
att ni tar fram jamforelsevérden frén an-
dra alternativa insatser for mélgruppen.
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Lat utvarderaren vara kritisk

Se utvdrderaren som en partner till
projektet vars roll dr att hjélpa projektet
att hitta Alla
projekt har forbattringsutrymme sa ta

forbattringsatgarder.

utvirderarens kritik som ett forsok att
hjilpa projektet.

Bygg in Lartillfallen

Bygg in éterkommande lartillfallen i
tidplanen dér projektgruppen kan f&
aterkoppling frén utvdrderaren och kan
lara och forbéttra projektarbetet och
projektets upplédgg.

Kommunicera utvarderings-
resultaten

Se till att utvdrderingsresultaten kom-
municeras till styrgruppen och att ut-
vérderaren har en direktldnk till styr-

gruppen.

Forbered for en effektmatning
Forsok forbereda partnerskapet och
projektigaren pa att budgetera for en
effektmitning av projektets insatser en
tid efter projektavslut. Effekter syns
ofta inte forrdn langt efter projektslutet,
kanske flera &r senare. Pengar till sidana
utvirderingar finns sa gott som aldrig
inom ramen for de offentliga st6d ni
beviljats s& de maéste finansieras pé
annat satt.



Marknadsforing, information, spridning

Det kan finnas flera olika typer av anled-
ningar till spridningsaktiviteter. Det kan
handla om att sprida en metod eller mo-
dell man tagit fram; att stirka projektets
varumirke; att dndra forutséittningarna
for en framtida implementering genom
att astadkomma regel- och policy-
dndringar; att na ut till malgruppen och
skapa kanaler for delaktighet fran delta-
garna i projektutvecklingen. Olika syf-
ten genererar naturligtvis olika typer av
insatser, uttryckssétt, kanaler och mal-
grupper for kommunikationen.

Maxa paverkansmdjligheterna
Oka sannolikheten att lyckas med mark-
nadsforing och spridning genom att:

» Kartldgga allianser och stillnings-
taganden i den omvérld ni skall
kommunicera med.

» Samarbeta med intressegrupper for
att fa béttre genomslag.

» Kommunicera framgéng i projektet.

» Skriv rapport. Rapporter ger extra
tyngd &t projektresultaten.

* Utse en talesperson. Genom att
ha en tydlig kontaktperson for

projektet s okar ni sannolikheten




att media och andra intressenter tar
kontakt med er.

e Ta tillvara interna ambassadorer.
De sprider projektets utveckling in i
den egna organisationen och under-
lattar infor en implementering.

Utga fran dig sjalv!
Gor
svart. Utga fran dig sjélv och vad du

inte kommunikationsarbetet f{or

skulle uppskatta och ténka kring en viss
insats sa far ni ofta en bra bild av hur ni
ska utforma kommunikationen.

Gor en kommunikationsplan
Kommunikationsarbetet blir bittre om
det bygger pd en genomtinkt strategi.
Kommunikationsplanen bor ta upp vad
som ska kommuniceras, till vilka, hur
(dvs genom vilka aktiviteter och kana-
ler) samt nér detta ska ske. For att pla-
nen ska bli meningsfull behdver ni ock-
s fundera kring varfor olika saker ska
kommuniceras, dvs syftet med kommu-
nikationen. Aktiviteterna i kommunika-
tionsplanen lyfter ni in i er projektplan.

Ta initiativ

Vinta inte pa att ert projekt ska kontaktas
utan ta sjdlv tag i taktpinnen genom att
gora pressmeddelanden, bjuda in media
eller aktorer till informationsmdten osv.
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Samordna insatser

Om ni kan fa flera olika aktorer att
koordinera sina insatser ar sannolik-
heten storre att ni nar igenom informa-
tionsbruset.

Ta hjalp av organisationens
resurser

Har ni en informationsansvarig eller
en kommunikationsavdelning si tveka
inte att ta hjilp av dem. Expertis och
kontaktnét okar givetvis sannolikheten
att ni nér fram med er kommunikation.

Gor en slutkonferens

En slutkonferens ar ett utmérkt tillfélle
att skapa ett avtryck frén ert projekt och
blir dessutom négot som knyter ihop
projektet for personal och intressenter.

Marknadsfor och informera
aven inat och nerat

Kom ihag att det inte bara dr media och
externa parter som &dr beroende av in-
formation och kommunikationsmgjlig-
heter med projektet. Ni behover ocksa
informera kontinuerligt om projektets
utveckling och resultat till projektper-
sonal, ledning, malgrupp och medarbe-
tare i er ordinarie verksamhet. Genom
att gora detta blir projektet en naturli-
gare del av er verksamhet och inte nagot
frimmande som ligger helt utanfor.



Transnationalitet

Transnationalitet handlar om internatio-
nell samverkan i ett projekt. Ibland kan
transnationaliteten vara begransad till
andra EU-ldnder. Tanken med att stodja
transnationella insatser &r att vi blir star-
kare om vi l6ser problem ihop och kan
ta del av bra idéer och metoder Gver
landsgréanser. Det kan ocksa vara extra
intressant att arbeta i ett projekt dér man
far mojlighet att komma ut i andra delar
av virlden.

Bestim samarbetsdjupet

Den enklaste formen av transnationellt
samarbete dr att olika parter fran olika
lander triffas och utbyter tankar och
erfarenheter. En ndgot mer fordjupad
form av utbyte kan skapas genom att tva
projekt i olika ldnder driver sina projekt
parallellt och gor regelbundna erfaren-
hetsutbyten. Man kan ocksa ta hem” en
modell som visat sig fungera i ett annat
land. Ytterligare fordjupad transnatio-
nellt samarbete kan ske genom att man
helt enkelt bestimmer sig for att driva
ett gemensamt projekt. Inom ramen for
ett transnationellt arbete kan man ocksé
lata personal eller deltagare verka utom-
lands under delar av projektet.

Ett steg i taget

Ett bra tips &r att borja med de enklare
formerna av internationellt samarbete. I
takt med att kontaktnét, kompetens och
kunskap kring att arbeta ihop med mén-
niskor i andra ldnder véxer sa kan man
ta nésta steg i att fordjupa den transna-
tionella dimensionen i projektarbete.

Gemensam begreppslista

Ett bra sitt att bryta isen nir man moter
nya transnationella partners och samti-
digt fa ut en nytta av aktiviteten. Genom
att skapa en gemensam begreppslista for
nyckelord kan man lyfta kulturella skill-
nader och prata igenom forutséttning-
arna i projektet pa ett avslappnat sétt.

Skriv samarbetsavtal

Skriv tidigt avtal och/eller Letter of in-
tent med era transnationella partners dar
ansvar och roller definieras liksom vill-
koren for att erhalla projektmedel och
vem som stér vilken risk. Manga projekt
tar for létt pa denna fraga. Se avtalsskriv-
ningen som ett verktyg for att diskutera
igenom viktiga fragor i projektet. Mallar
att utga ifran finns att tillgd pa internet.
I manga bidragsprogram &r sadana hdr
avtal obligatorium for att beviljas stdd.
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Anvand partnersoks- och
webbforum.

Det kan vara svart att veta var man ska
borja for att hitta en ldmplig partner.
Planera in deltagande i partnersoks-
forum (om sadana finns) som en del i
era mobiliseringsaktiviteter inom ramen
for projektet. Det finns ocksa ofta olika
webbforum och chattgrupper dir man
kan soka efter projektpartners.

Leta forebilder

Det ar ett bra sitt att nd goda resultat
i sitt projekt och dessutom léttare att
fa igenom en ansdkan dér ni kan visa
pa att det ni vill gora fungerat nagon
annanstans. Ni kan anvinda forebilden
som nagot ni kan kopiera, ta hem och
anpassa till forhéllandena dér ni &r eller
som nagot ni benchmarkar (jamfor) mot.

Los forsdkringsfragan

Niér projektets medarbetare eller delta-
gare aker utomlands behdver ni sdker-
stilla att de ar forsdkrade for utlands-
resor. Ibland &r inte dessa kostnader
bidragsberdttigande och ni maste da
hitta ett satt att 16sa finansieringen av
detta utanfor projektbudgeten.

Lat malgruppen delta
Begrinsa inte transnationalitetsarbetet
till projektledningen. Lat malgruppen

delta i resor, konferenser och liknande.
De har vérdefulla synpunkter och ér de
som kénner problemet bast. Om ert pro-
jekt t ex gar ut pa att fa ut folk i praktik
tank efter om det har ndgot virde om
praktiken kan goras utomlands? Forsok
da ordna det inom ramen for projektet.

Trana spraket och lar kulturen

Det é&r ldttare att jobba transnationellt
om man kénner sig bekvdm i att uttrycka
sig pa lampligt sprék som fungerar i de
Det
finns t ex utbildningar i fackuttryck och

transnationella sammanhangen.
liknande som kan vara mycket givande
att lata personal och deltagare ga igenom
infor det transnationella arbetet. Det dr
naturligtvis ocksd bra om man kénner
till s& mycket som mojligt om kulturen
i det land som man ska samarbeta med.

Budgetera for tolk och
oversattning

Det ricker inte alltid med era egna kun-
skaper. | méanga fall blir det transnatio-
nella utbytet starkare av att ni har pro-
fessionellt stdd i spréak och kultur.
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Rapportering

Rapportering sker normalt vid forbe-
staimda tillfdllen till bidragsgivaren men
utgdr naturligtvis ocksa en viktig del for
projektstyrningen. Rapportering till an-
svarig myndighet sker ofta enligt forbe-
stimda mallar. Ofta tas rapportering och
ekonomiadministration inte pa tillrack-
ligt allvar tidigt i projektet.

Avtala med parterna

Skriv in i1 kontrakt med projektparterna
vad de forvéntas bidra med i rapporte-
ringen och vad som krivs for att de ska
fa erséttning for sina kostnader.

Satt rutiner tidigt

Lagg upp rutiner for ekonomihantering-
en och administrationen av projektet
som ett av de allra férsta momenten ni
g0r i arbetet.

Folj upp

Folj upp tidigt och markera nér parter
inte foljer sina ataganden. Lat det inte
rinna ivdg, da dr sannolikheten mycket
stor att ni far jobbiga problem langre
fram i projektet.

Lagg in i aktivitetsplanen
Skriv in insatser kring administra-
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tion, redovisning och rapportering som
aktiviteter i aktivitetsplanen precis som
vilka andra aktiviteter som helst. Ge-
nom att ge dem denna status visar ni att
ni tar dessa aktiviteter pd allvar och att
de ar lika viktiga som andra aktiviteter i
projektet.

Sétt deadlines

Satt tydliga deadlines for rapportering-
en. Genom att ha sddana, dterkomman-
de, deadlines skapar ni en naturlig rutin
for de som ska bidra till rapporteringen.

Overenskommelser pa papper
Se till att dndringar i villkor och over-
enskommelser ni gor om t ex undantag
med bidragsgivande myndighet (och
med projektparter) skrivs ner pa papper.
P& sa sitt har ni dokumentation som
bevisar vad som dr dverenskommet om
det blir diskussion vid ett senare tillfdlle
(ex om ni under projekttiden bytt hand-
laggare).

Beskriv insatser tydligt

Punkta gérna upp vad som gjorts i pro-
jektet sedan den senaste rapporteringen.
Beskriv dessa insatser kort men sa att
det gar att forsta vad som gjorts.



Beskriv utveckling kontra
projektmalen

Beritta 1 rapporteringen hur projektet
utvecklats i forhallande till de projekt-
mal som stillts upp. Bidragsgivaren vill
veta om projektet dr pa rétt spar. Var inte
radd for att ta upp eventuella avvikelser
s& ldnge som ni kan beskriva hur dessa
avvikelser skall hanteras.

Koppla rapporteringen till
programkriterierna

Kom ihég att i lagesrapportering berétta
om hur ni under perioden verkat for
att uppfylla de speciella kriterier som
myndigheten stillt upp som krav for er
att ta hinsyn till och arbeta med. Vilka
genomforda aktiviteter och insatser har
med dessa kriterier att géra?

Redovisa ofta

Aven om ni har god likviditet #r det att
foredra att redovisa ofta. Redovisning
och rapportering till bidragsgivaren
fungerar ocksd som ett tillfalle for
projektledningen att folja upp projek-
tet. Att redovisa varje kvartal eller varje
halvar ar riskfyllt. Mycket kan ha gatt
fel under en sa lang tidperiod och blir i
sa fall svart att rétta till.

Bevaka att rapporteringen
handlaggs

Ta inte for givet att er rapportering och
redovisning handldggs. Bevaka att ni far
nagon form av respons fran bidragsgiva-
ren inom rimlig tid. Ligg annars pa och
ta reda pa hur tidplanen for handlagg-
ningen ser ut.
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Ekonomihantering

Ekonomihantering handlar om att ha
koll pa projektets tillgdngliga resur-
ser och anvidndningen av dessa. Det
gdr man genom att planera och folja
upp utfallet av ekonomin i projektet.
Ekonomiredovisning sker normalt vid
forbestdmda tillfdllen till bidragsgivaren
men utgér naturligtvis ocksa en viktig
del for projektstyrningen. Det ar viktigt
att ekonomiadministration och rapporte-
ring tas pa stort allvar tidigt i projektet.

Budgetera efter aktiviteter

En projektbudget skall budgeteras efter
resursbehovet for olika aktiviteter sna-
rare dn efter att resurssétta en verksam-
het. Endast genom att budgetera pa
aktivitetsniva kan budgeten foljas upp
pa ett bra sitt. Projektrummet i Social-
fonden ar inte optimalt upplagt for en
sadan budgetering s ni kan behova gora
en egen budget i t ex Excel sa att bud-
geten blir ett bra verktyg for er.

Budgetuppféljningsverktyg

Se till att ni har ett bra verktyg att fol-
ja hur projektets ekonomi utvecklas
mot plan. En sddan gérs med fordel pa
manadsbasis och dr frimst ett internt
verktyg for projektet. Ett sadant budget-
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uppf6ljningsstdod kan man gora i ett en-
kelt spreadsheatprogram sasom Excel.

Var noga vid urval och upp-
handling av tjanster

Var noga med att f6lja er organisations
upphandlingsregler om ni &r en organi-
sation som faller under LOU-regelver-
ket. For verksamheter som kan gora sa
kallat affarsméssigt urval se till att ni
har f6ljande dokument: Forfragningsun-
derlag (offertforfragan); offert (anbuds-
svar); skriftlig motivering till val av le-
verantdr. GOr ni fel riskerar ni att inte f&
erséttning for kostnaden eller bli aterbe-
talningsskyldiga.

Jamfor sma inkop pa internet
Affarsméssigt urval av kop om mindre
belopp kan goras pa internet t ex genom
Pricerunner. Skriv ut och spara prisjam-
forelsen som gjorts sa har ni ett underlag
som ni kan basera ert urval pé.

Kom ihag att sarredovisa

Lagg upp separat projektkonto i er bok-
foring dér ni for alla kostnader, inklusive
arbetstid, som ldggs i projektet. Endast
sdrredovisade kostnader dr normalt

bidragsberittigande. Alla parter som bar



kostnader i ett projekt méste sarredovisa
dessa i sina ekonomisystem.

Anvand indirekta kostnader
Indirekta kostnader &r ett kostnadsslag
som dr latt att redovisa. Ni gor Overens-
kommelsen en gang med myndigheten
(den kan férnyas om er kostnadersbild

dndras) och sedan géller det som fast-
stillts. Ni behover inte komma in med
underlag varje redovisning sasom ar
fallet for andra kostnadsslag. (Alla
kostnader kan inte vara indirekta utan hér
faller frimst sddant som kontorsmaterial,
kopiering, overheadkostnader och i
vissa fall lokalkostnader.)
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Tank pa verifierbarhet

Endast verifierbara kostnader &r bidrags-
berittigande. Saknas underlag eller om
kostnaden ej kan hirledas direkt till pro-
jektet sa kan den inte ingd i budgeten
som ni soker och fér stod for. Undanta-
get géller indirekta kostnader som dock
maste vara verifierbara som helhet. Det
behover ocksa vara mojligt att bedoma
hur stor andel av dessa som bor falla pa
projektet.

Ha en egen extrabuffert
Om mgojligt bor ni ha en egen extra
buffert som ligger utanfor projektbud-
geten. Ur denna kan ni ta smakostnader
som annars kostar mer 4n de smakar att
ta upp i projektredovisningen.

Treenigheten projektledare-
ekonom-administrator

Bygg upp ett samarbete mellan projekt-
ledare, projektekonom och adminis-
trator. Denna trojka &r den som till-
sammans behdver fungera ihop for att
projektstyrningen skall fungera.

Lagg in i aktivitetsplanen

Skriv in insatser kring administration,
redovisning och rapportering som
aktiviteter i aktivitetsplanen precis som
vilka andra aktiviteter som helst. Genom

att ge dem denna status visar ni att ni tar
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aktiviteterna pa allvar och att de ar lika
viktiga som andra aktiviteter i projektet.

Satt rutiner tidigt

Satt rutiner for ekonomihanteringen och
administrationen av projektet som en av
de allra forsta momenten ni gor i arbetet.

Overenskommelser pa papper
Se till att andringar i villkor och 6verens-
kommelser ni gor om t ex undantag med
bidragsgivande myndighet (och pro-
jektparter) skrivs ner pd papper. Pa sé
sétt har ni dokumentation som bevisar
vad som dr dverenskommet om det blir
diskussion vid ett senare tillfille (t ex
om ni byter handldggare).

Avtala om ekonomisk risk

Det ar mycket viktigt att ni i ett projekt,
som bestdr av flera parter, tydliggdr
forutsdttningarna for att erséttningar
skall utgé fran projektéigaren (som agerar
bank) till respektive part. Detta bor
skrivas ini ett avtal mellan projektdgaren
och parten for att sdkerstdlla att risken
fordelas pa ett bra sétt.

Las pa reglerna!

Ju béattre ni kan regelverket desto
framgéngsrikare kan ni fora dialogen
med bidragsgivaren. Regelkunskap é&r
forutséttning for gott forhandlingslége.



Medfinansiering i Socialfonden

Sa gott som alla EU-projekt maste med-
finansieras utanfor stodsystemen. Ofta
ar detta en av de springande punkterna
i att fa ihop projektet och en av de van-
ligaste kéllorna till magont hos projekt-
ledningen. Med ett smart projektupp-
lagg kan man minimera utsattheten i
medfinansieringsupplidgget. I Socialfon-
den, som ér ett individbaserat stodsys-
tem, blir medfinansieringen ofta extra
kinslig da den byggs upp pé sa kallade
deltagarerséttningar.

Medfinansiera smart!
Medfinansieringen kan ske pé tre niva-
er dir niva ett ar den stabilaste formen
av medfinansiering och niva tre dr den
osikraste. Tank pa att niva tva och tre
ocksé blir kostnader i projektet medan
kontant medfinansiering inte bléser upp
projektbudgeten.
e Nivd ett ar medfinansiering i
form av kontanta medel. Direkta
pengainsatser 1 projektet &r lattast
att avtala om och sékra men svarast
att fa till stand.

* Niva tvd dr medfinansiering i form
av arbetsinsatser, lokaler och andra
véarden i projektet, dvs finansiering

Denna

med in natura-insatser.

finansiering dr relativt sdker och
kan utgora stora summor med
begransad insats.

* Niva tre dr finansiering i form av
deltagarersittningar. Denna form av
medfinansiering dr den Overldgset
vanligaste i Socialfonden men ocksa
den klart osdkraste. Det ar svart att
prognostisera hur mycket varje del-
tagare dr vard i medfinansiering och
hur nérvaron kommer se ut. Det &r
dessutom sa att deltagare som man
far ut 1 arbete férsvinner ut ur pro-
jektet och man tappar medfinansie-
ring. Incitamentsstrukturen riskerar
med andra ord att bli fel om man
blir for beroende av deltagarersétt-
ning. Dessutom &r deltagarersétt-
ning den form som é&r jobbigast att
redovisa och ha alla nddvindiga
underlag for.

Ta hojd for deltagarfranvaro

I ménga malgrupper som stér langt fran
arbete ar ndrvarobortfallet mycket hogt.
Bortfall upp mot 50% &r inte ovanligt.
Nér ni budgeterar behover ni séledes
rakna med ett sé verklighetsnédra bortfall
som mdjligt om ni vill undvika oro for
att finansieringen ska ga ihop.
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Strack ut projektdeltagandet

Aven om en deltagare far arbete genom
projektet s& kan man fortfarande lagga
upp projektet sa att denna person fortsatt
ar knuten till och ddrmed fortfarande in-
gér i projektet. Om det &r en subventio-
nerad anstéllning kan subventionen da
ingd som en medfinansiering i projektet.
Det krivs att projektet far in nodvén-
diga underlag och har tydliga fortsatta
avstaimningspunkter med deltagaren.

Ta hansyn till uppstartsfas
och slutfas

Alla projekt har en uppstartsfas och en
avslutningsfas. Ténk pa att ni normalt
inte har deltagare fran dag ett och att ni
inte har aktiviteter for malgruppen dnda
in till sista dagen. Ofta tar det ocksa tid
att arbeta upp antalet deltagare till den
tankta nivan. Rakna darfor med en upp-
och en nedtrappning i deltagandet och ta
hinsyn till det i budgeten.

Ta hansyn till helger och
semester

Tank pé att deltagare har rétt till
semester och ledighet vid helger och att
projektet da inte genererar deltagarmed-
finansiering. Dessutom ligger verksam-
heten normalt helt nere under helgdagar.
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Programkriterier

Programkriterier dr speciellt utvalda
perspektiv som man maste arbeta med
i sina projekt. Vid olika tillfdllen och
utlysningar kan olika programkriterier
vara aktuella. Ni madste sdledes ldsa
utlysningstexterna noggrant for att se
vilka kriterier ni behdver ta hiansyn till
i er ansOkan. Nedanstdende program-
kriterier 4r de som varit aktuella i
Europeiska Socialfonden 1 Sverige
under 2007-2013. I skrivandes stund ar
det fortfarande inte klart med kriteri-
erna for 2014-2020. Ni ar vidlkomna att
kontakta oss for att bli uppdaterade pa
de senaste programkriterierna.

Allmant om
programkriterier

Beskriv HUR!

Skriv i ansdkan om hur ni ska arbeta
med kriteriet, inte att det &r viktigt eller
varfor det ar viktigt for er.

Las pa vad som avses

Se till att ni verkligen ldst igenom vad
kriteriet innebédr i detta sammanhang.
Ofta é&r ett kriterie ett stort ord som kan

vara mangtydigt. Ta hjélp av fordjupade
beskrivningar, guider och informations-
moten i vad som avses med respektive
krav just for denna ansokan.

Se till att kriteriet avspeglas i
aktivitetsplanen

Aterspeglas kriteriet i er aktivitetsplan
sa sdkerstdller ni och visar att ni kom-
mer att arbeta med det perspektivet i ert
projekt.

Satt mal

Formulera mal for hur ni ska kunna
méta att ni uppnatt nagot med de pro-
gramkriterier ni arbetar med. Utvardera
mot dessa mal.

Valj ut nagot/nagra kriterier
Ibland har man valet att arbeta med ett
eller flera alternativa kriterier. Se da
till att ni gor ett medvetet val. Att i ett
projekt arbeta med alla kriterier ar inte
speciellt trovirdigt om inte kriterierna ar
obligatoriska.
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Samverkan

Samverkanskriteriet bygger pa en bild
av att de samhéllsutmaningar som
Socialfondsprojekt skall arbeta med sé
gott som alltid dr s& komplexa att flera
parter maste samarbeta for att astad-
komma en langsiktig 16sning pé det pro-
blem man angriper.

Intressentanalysen ar grunden
Mala upp en bild 6ver vilka aktorer
som arbetar med de mélgrupper och det
problem som ert projekt ska rikta sig
mot. Avgor vilka av dessa parter som
ar centrala for att ni ska lyckas &stad-
komma en varaktig forbéttring av situa-
tionen for malgruppen. Dessa parter bor
ingd 1 ert partnerskap.

Tank brett kring samverkan
Forsok att tdnka bredare dn bara pé de
traditionella stora aktorerna kring pro-
blemet ni ska arbeta med. En viktig del
i ett EU-projekt ar att ha ett nyhetsvarde
i projektet kontra hur systemet fungerar
idag och nya samverkanskonstellationer
ar ett exempel pa ett sddant mervirde.
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Ta fram kort sammanfattning
av projektidén

Ta fram en kort sammanfattning av
projektet pa en eller tva A4-sidor. Den
skall ni anvénda nér ni forsoker f& med
olika parter i projektet.

Forankra ar A och O

Det finns tre viktiga forankringsfaser.
Den forsta ér infor ansdkan. Da &r det
viktigt att ni inte bara pratat 16st med
tilltdinkta parter om deras medverkan
i projektet. Ni behover ha diskuterat
vilka roller de olika parterna ska ha i
projektet samt hur deras syn &r pa pro-
blemet, orsakerna och ldsningen. Nar
ett projekt blir beviljat maste ni aterfor-
ankra projektet. Nar det blivit verklighet
att projektet fatt anslag uppstér néstan
alltid en ny situation och en ny bild hos
aktorerna av projektet och man maéste
prata ihop sig pé nytt. Ni behover dis-
kutera vad projektet gér ut pa, vad som
ska goras och vem som ska bidra med
vad och minska risken for skilda tolk-
ningar. Den sista forankringsfasen é&r
till for att dstadkomma implementering
av ett framgangsrikt projekt. Har kan ni
behova forankra med andra personer én
tidigare i projektet.



Skriv avtal med parterna

Ett bra sak att gora och ibland ett krav
fran bidragsgivaren dr att skriva partner-
skapsavtal med de olika aktorerna i pro-
jektet. Pa sa sitt tydliggor ni rollerna i
projektet och de ekonomiska forutsétt-
ningarna nér sa behovs.

Involvera parterna i projektets
framtagning

Gorinteansdkan och projektplanentill ett
enmansjobb. Se projektframtagningen
som ett viktigt led i att gbra alla parter s&
inforstddda i projektet att det blir 1att att
trycka pa startknappen nir ni ska sétta
igang projektet.

Gor malgruppen delaktig

Kom ihag att involvera mélgruppen i
utvecklingsarbetet, t ex genom att géra
brukarverksamheter delaktiga i pro-
blemanalys och styrgrupp. Forskningen
pekar pa att en delaktig mélgrupp &r en
av framgangsfaktorerna i den hér typen
av projekt.

Gor projektansdkan & projekt-
plan enkel och tydlig

Ju enklare och tydligare projektplan och
ansokan &r desto mindre risk kommer
det finnas for att projektet tolkas olika av
parterna. Kom ihag att projektansékan
ofta dr en formell process dir upplégget

dr gjort for att bidragsgivaren skall
kunna beddéma om projektet ar vért att
satsa pa. Ansokan fungerar inte alltid
som en projektplan och ni kan behdva
ta fram en egen sddan som grund for de
interna samtalen i projektet.

Sakerstall mandatet hos
parternas representanter

Se till att representanter i viktiga forum
i projektet har mandat att ta beslut for
och péverka i sin organisation. Utan
sddant mandat riskerar projektet att gé
trogt och chanserna till implementation
minskar drastiskt.

Fordjupa samverkan

Se projektet som en enhet dir ni 19ser
problem ihop och jobbar ihop for att
ta fram nya metoder. Om ni vill f4 ut
den fulla potentialen av ett projekt med
flera parter sa stanna inte vid att bara ha
delprojekt som lever ett eget liv och dar
den huvudsakliga interaktionen &r att ni
har rapporterande triaffar da och da.

Utvardera samverkan
Se till att samverkansarbetet ar ett av de
perspektiv som utvérderas i projektet.
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Strategisk paverkan

Strategisk paverkan handlar om att
nd genomgripande och langsiktiga
forbattringar. Projekt som ska jobba
med detta perspektiv maste verka for att
bidra till att ett problem och effekterna
av detta problem l0ses inte bara i liten
omfattning utan i en storre, helst i hela
samhdllet. Strategisk paverkan kan ske i
olika dimensioner. I Socialfonden pratar
man normalt om paverkan pa samhaélls-
eller sektorniva, samt pa organisations-
och pa individniva. Ett projekt behdver
inte alltid paverka pé alla nivaer men kan
ha storst chans att lamna ett 14ngsiktigt
avtryck om sé gors.

Tank pa syftet med paverkan

Vad dr det ni vill uppnd med paverkan?
blir
aktiviteterna som ni tar fram olika. Se

Beroende p& vad svaret é&r
till att dessa aktiviteter aterspeglas i

projektplanen.

Tank langsiktigt

Ha som malsittning att fi genomslag pa
sikt. Ofta &r en enskild insats eller till
och med ett enskilt projekt, &ven om det
ar omfattande, bara en bricka 1 arbetet
med att 16sa ett samhéllsproblem. Se
projektet som ett led i att bidra till en
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16sning som t ex kraver en policyindring
och fors6k samverka med andra insatser.
Se projekt som kompletterar det ni gor.

Gor en kommunikationsplan
Kommunikationsplanen &r ett strategiskt
verktyg som goOr att ni Dbéttre kan
koordinera insatser som ihop kan leda
till en avgorande péverkan.

Gor en implementeringsplan
Implementering i ordinarie verksamhet
ar en form av strategisk paverkan,
sarskilt om projektet leder till ett
fordndrat arbetssitt i en storre skala. For
att ni ska na fram till en implementering
maste ni arbeta genomtinkt med den
fragan. Ta fram en plan for det arbetet.

Laggviktvidomvarldsanalysen
Det strategiska paverkansarbetet borjar
i omvirlds- eller bakgrundsanalysen.
Ni behover ta reda pa vilka metoder
som é&r testade tidigare och vad den
senaste kunskapen sdger om vilka
l6sningar som fungerar bést. Gor ni en
bra omvirldsanalys kan ni motivera
mervéardet med just ert projekt.



Bryt inlasningseffekter

I Socialfonden dr ofta en del av orsaken
till problemet att malgruppen kastas
runt mellan olika instanser som inte
samverkar kring 16sningen av individens
problem. Utga fran malgruppens upp-
levelse av situationen och verka for
att ta fram en samordnad 16sning dir
alla involverade parter jobbar ihop. En
sddan projektinriktning kan krdva att
ni har en projektdel som &r inriktad pa
att kartlagga hinder for samordnade
insatser sdsom konflikter i regelsystem
mellan olika aktorer.

Kartlagg hinder

Aven om ert projekt inte leder hela
végen till en fullskalig implementering
sd kan det vara viktigt att ni dgnar tid
till att kartligga hindren som finns for
ett fordndrat arbetssdtt. Genom att
gora detta och dokumentera hindren sa
banar ni vigen for att man ska kunna
trycka pa for nodvédndiga policy- och
regelforandringar.
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Larande miljoer

Larande miljéer handlar om att skapa
forutsdttningar i organisationer for

kontinuerligt ldrande. Genom att
utvecklas hela tiden s stdr man béttre
rustad att klara av fordndringar i
omvérlden. I arbete med larande miljoer
ar en viktig grundpelare att man jobbar
for att medarbetarna skall kunna ldra
ut till och ldra av varandra ifran de

erfarenheter man gor pé arbetsplatsen.

Bygg strategiskt

Koppla ihop individens behov med
organisationens strategiska plan och
mal. Grunden till en ldrande milj6 ar att
se att medarbetarnas utveckling ligger i
linje med vad organisationen verkligen
behdver for att nd sin vision och mal. Se
till att kompetensutveckling finns med
pa ledningens agenda regelbundet.

Koppla ihop kompetens- och
organisationsutveckling

Det &r sa gott som omdjligt att skapa
larande organisationer enbart med hjilp
av kompetensutvecklingsinsatser. Ni
maste parallellt arbeta med att fordndra
attityder, forhéllningssitt och arbetssétt
for att skapa grogrund for en larande
miljo.
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Bygg plattformar for livslangt
larande

Visualisera bilden av att ni ska bygga
system och strukturer som hjilper
era medarbetare att lidra Over hela sitt
yrkesliv.

Sakra delaktigheten fran mal-
gruppen

I en larande miljo utgdér medarbetarna
ocksd en central kunskapspool for
Se till
projektet ar delaktiga i utformandet av

larande. att malgruppen i
larandeprocesserna. De ska ju vara med
att driva och bidra till dessa processer
nér de satts i verket.

Sdkra repetivitet

En ldrande miljo ar en struktur dir man
kan aterupprepa olika ldrprocesser. Det
ar viktigt att ni inte ser ert projekt som
en engangsforeteelse dir ni kompetens-
utvecklar och sedan har 16st behoven for
alltid.

Bygg for standiga forbattringar
Se projektet som en del i en storre
process déar ni kontinuerligt forsoker
forbattra mojligheten till larande i verk-
samheten. Beskriv vad ett naturligt
“nésta steg” vore.



Innovativ verksamhet
Innovativ  verksamhet handlar om
att prova losningar som vésentligt
skiljer sig fran de anvdnda metoderna
idag. Alla EU-projekt dr pa nagot sétt
innovativa men med innovativa projekt
s& menar man normalt att det finns en
extra djup dimension av nyhetsvarde.
Innovationen kan t ex bestd i nya
metoder, nya samarbetskonstellationer
eller att nya aktorer tar ansvar for att
bidra till vélfiarden. Social innovation
handlar t ex om nya metoder for att 16sa
valfardsproblem men ocksa om att flytta
over en del av ansvaret for att hantera
samhéllsfragorna till nya parter sdsom
néringsliv och ideell sektor.

Bygg pa omvarldsanalys

Alla innovativa projekt behover ha gjort
en mycket gedigen omvirldsanalys for
att sédkerstélla att de verkligen &r sé
innovativa som de vill pasta.

Var forsiktig med det unika

Vildigt f& idéer &r helt unika och
unikiteten i sig dr inte en garant for att
ni har ett bra projekt. Manga bra och
innovativa projekt kan handla om att
arbeta om metoder som fungerar inom
ett visst omrade till att testas dven pa en

annan malgrupp eller ett annat problem.
Ett innovativt projekt kan ocksa handla
om att himta hem en vilfungerande
modell fran t ex ett annat land (som man
inte har provat hér tidigare).

Dokumentera metod-
utvecklingen

Var noga med att dokumentera och
paketera metoden ni tar fram sé att den
blir spridningsbar. Innovativa projekt
behover gora detta for att kunna ge
strategiska effekter i storre skala.

Forbered "néasta steg”

Innovativa projekt kan och bor ofta ses
som en startpunkt for nya insatser. Det
ar saledes viktigt att ni funderar pa vad
logiska och relevanta “nésta steg” vore.

Sla hal pa motstandet

Innovativa projekt kan vara svérare att
implementera dn andra projekt. Det kan
finnas stort motstdnd och hinder pa sa-
vil samhaéllellig/sektorsnivé, organisa-
tionsnivd som individnivd. For att oka
sannolikheten for implementeringen
maste ni arbeta extra mycket med denna

fréga.
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Jamstalldhet och Tillganglighet

Maéngfaldsfragan handlar om att ge alla
lika mgjligheter efter individens forut-
sdttningar och att ta tillvara ménniskors
olika bakgrunder.

Det finns idag sju diskrimineringsgrun-
der som ir skyddade enligt svensk lag:
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Kon

Kénsidentitet eller konsuttryck
Etnisk tillhorighet

Religion eller annan trosuppfattning
Funktionsnedséttning

Sexuell laggning
Alder




EU har valt ut jamstélldhet och tillgéng-
lighet som tva generella kriterier for be-
viljande av EU-medel till projekt. Det
betyder att bade genus och funktions-
nedséttning bland diskrimineringsgrun-
derna dr perspektiv man maste ha med
i planeringen och genomforandet av
projekten.

Sikta pa att ta fram atgarder
Ha siktet instéllt pa att ta fram relevanta
insatser for att befrimja jamstélldheten
respektive tillgdngligheten i projektet.
Ni behover f& fram atgirdsplaner for
projektet. I ansokan kan det ofta handla
om att ni ska beskriva hur ni ska g4 till-
viga for att arbeta fram en sddan plan.
Tank pa att det generella jamstalldhets-
och tillgénglighetsarbetet, i de olika
projektparternas organisationer, ligger
utanfor projektet. Men forhoppnings-
vis kommer era insatser inom ramen for
projektet att paverkar jamstalldhets- och
tillgénglighetsarbetet i rtt riktning.

Gor arbetet systematiskt

Gor arbetet systematiskt genom att an-
vanda nagon beprévad metod. Det finns
flera olika metoder for analysen och for
att Oversitta slutsatserna till atgérds-
planer t ex JamKART, JimKAS och
4-R metoden. Man hittar dem latt pa
Internet.

For tillgidnglighetsarbetet finns flera
checklistor hos Handisam for att gora
analyser av projektets tillginglighetsas-
pekter.

Anvand expertis

Det dr en bra idé att ta in ndgon som
dr duktig pa att gora jamstélldhets
respektive tillgdnglighetsanalyser och
kan hjélpa er att hitta rétt niva pa at-
gérdsplanen. Anvénd eventuella proces-
stod som finns och som kan ge kostnads-
fri hjélp.

Utbilda

Utbilda all projektpersonal och even-
tuellt styrgruppen i perspektiven jim-
stilldhet och tillgénglighet. En atgérd i
planerna kan ocksa vara att utbilda del-
tagare i projektet.

Anvand som agendapunkt

Ha perspektiven jamstéilldhet och till-
géinglighet som staende punkter pa pro-
jektmoten. D dkar sannolikheten att ni
kommer att ta nddvéndiga hinsyn till
dessa perspektiv t ex vid bokning av lo-
kaler eller vid vilka tidpunkter ni plane-
rar in moten.
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Tips for dig som ansoker om eller
driver ett EU-projekt

BIRCON® sensus

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska socialfonden



