Att planera projekt och projektterminologi

Att planera projekt och projektterminologi

Stod i arbetet med projektplanering och facktermer



Att planera projekt och projektterminologi

Innehall

1. Att formulera N ideé ........oooiieiiiee e e 4

1.1 Bakgrundsanalys och fOrdjupat @rbete ........ccueeevciiiie it e e e 5
2. Projektets 0liKa faser .......cuiiee i 6

P R (o 1= i T =T o [ TSP PP PPPPTOPPRURO 6
2.2 Analys- eller fOrstUdiefasen .......oceiii i e 6
D I o Y oY T 0 T= 8 = =1  J PSP 7
2.4 GenoMTOraNdefasen ....c...oiiiiiiiiee et 7
2.5 AVSIULNINGSTASEN 1eeiiiiiiie ittt e e e et e e st a e e e s eataeee e s ataaeeesssseeesannnraeenas 8
2.6 Projektets nytta — resultat 0ch effekter .......c..oeiiiiiiii e 8
3. Projektterminologi och fordjupad information .........ccccceeeeeeiiie e, 9

Aktiviteter och aktivitetSPlan .......uveei i 9
AVEIANSIINE .eeetttiteeiteetieeeiiitrteeeeeeesesssssabrtrteeeeeeesasssssasatetaeeaeesssssassssssrasaeeaeessessasssssnssnaeeeseesns 9

21 F=T=Co Y SRR PSS 9
Budget och projektekoNOMI ......ccccuiiiiii e e et e e e eaaaaeaeeaan 9
CRAR-NUIMMIET ittt e et e e e e sttt e e e e s s e s bbb e e e teeessesesannnnnannne 10
Disseminering/spridning @V r@SUITAL ......c.ccociiiiiiiii ettt ettt re e e eae e ebaeeeareeas 10
oYY 1oV 10
o] = 1 Te [ 5T g4 =Yoo PRSP 10
HOFISONTEHQ KIEEIIET ..t et 11
Hallbarhetsdimensionerna — social, ekologisk och ekonomisk hallbarhet..........ccccccoecveieiiciineeennne..
Implementering och Gverforing av resultat ..........oocvviiii e 11
INAIKQEOTEI . ettt et et sttt e bt e st e e b e e e ere e reesaneens 12
INNOVAtioNSErad Eller UNICITET.......cc.vviee et ee e et e e e e e e e e e arae e e ennreeeean 12
INtresSeNter/INTrESSENTANGIYS ...cvviiiiie ettt ettt et e et e et e e te e e e tbeeeeteeeeearaeesabeeennnreeenns 12
(o]0 0]a o TUTaT] e NuToT 0 o] F= o NP PR 13
=T o T a1 T ={ o 1= AR 13
Larande och erfarenhetsUthYLE .......ooooiiiii et ae e e e e 13

V=Y foTe (= oo ol o T 4 Lo o [=] | L= SRR 13



Att planera projekt och projektterminologi

VAL ettt b et b et bt ettt eh e e bt bt e bt eh b e e bt e a bt she e bt eaeenhe et e neeentas 13
MLAIEEUDP(EI) cereeeeeree ettt ettt e e e et e e e et e e e tt e e e eabeeeabeeeebeeesbaeeanbeseesteeessesensbeeeeenreessnseeas 14
(0] 0017 [ [0 K3 Yo - YU 14
OrganisatioNSKAPACITET ....ueiiiiiiie it e e e e a e e e e e araee s 14
o0 Y0 0] 1= =T ST SUR 14
Projektdirektiv 0Cch projektplan .....cc..eiee e e 15
Projektkompetens: roller och fUNKEONET ....c..eviiiiiiiiiei e 15
111G [ =4 | PSRt 15
11T A a Y- [ 1o o PSPPSR 16
o 11 1= o o o I SRR 16
o Y =T U1 L =) AR 16
R0 (= g T Y= (U o] o PR 17
RESUISEI it ettt e e e e e e ettt e e e s e e s s nae s 17
RISKANAIYS .evveeeiitiee ettt e e et e e e st e e e e ebteee e e sbeaeeesenbeseeeeansbtaeeseanbaeeeeeanraeaaennns 17
Samverkanspartners 0Ch aVEal .........occuviiiiiiiiie e e e 17
SKAIDAINET ...ttt et st b e e 18
STYTEIUDD wevvvrterttetetteeeee s e sesesaseeeeeeeeeeeeeerereeeetereeeesssssssssssssssn s asasaseaaseseeeseeseesesesnnsnnnsnsnnnnnn 18
)Y TP RUR S 18

B To o1 = o USRS 18

0 FoTo) {o] a1 =qo Yol UL Az [ e [=T o T o =SSP PPRRRNt 18
U FoTo] ¥ [ aTo | 1o S0 PPSPPN 19
BEOITAPPOILEIING ettt ettt e et ettt se s et et et eaeeeee s e seseeaenenas 19
4. FramgaNngSTaktOrer .....uveiiii ettt ettt 19

L 11 [o ] SRRt 20



Att planera projekt och projektterminologi

1. Att formulera en idé

Vid planeringen av ett projekt behéver ni utga fran er idé och besvara vissa grundlaggande
fragestallningar. Nedan ser ni en 6vergripande projektskiss och for att komma i gang kan ni utga fran
foljande fragor:

Behovsanalys

* Vilka samhallsutmaningar/problem vill projektet angripa?

¢ Finns det ett konstaterat behov av att projektet genomférs? Bakgrundsanalys?
o Vilken malgrupp har projektet?

Syfte

¢ Varfor behovs projektet?

¢ Hur ska projektet bidra till att |6sa de samhallsutmaningar/problem ni identifierat?
* Hur kopplas projektet till Lycksele kommuns mal?

Effektmal

¢ Vilken storre samhallsférandring ska projektet bidra till?

» Vad blir effekten av projektet pa lang sikt?

¢ Vilka effekter ska era projektresultat bidra till?

Resultatmal

¢ Vilka resultat vill ni ha uppnatt nar projektet avslutas?

* Ar era mél specifika, matbara, accepterade, realistiska och tidsatta? Dvs. SMART:a mal?
Exempel pa matbara mal i projektet: - X antal natverk, - X antal studier, - X antal foretag, - X antal
kvinnor och man

¢ Beskriv projektets mal utifran social, ekologisk och ekonomisk hallbarhet
Aktiviteter

¢ Vilka aktiviteter ska genomforas for att uppna projektets syfte och mal?
¢ Vilka aktiviteter planeras for att na planerade matbara mal?

¢ Finns hallbarhet och horisontella kriterier integrerade?
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1.1 Bakgrundsanalys och férdjupat arbete

Forma en planeringsgrupp och dokumentera era svar pa fragorna nedan. Ord i kursiv stil kan ni lasa
mer om i avsnittet med projektterminologi och férdjupad information i avsnitt 3. Fragorna nedan
utvecklar och fordjupar bakgrunden till projektet, placerar projektet i ett sammanhang och ska
besvaras vid ansokningsforfarandet.

e Projektets syfte — varfor behovs projektet? Identifiera och beskriv det viktigaste skalet for att
genomfora projektet i en eller ett par meningar, till exempel att ndgot saknas, behover utvecklas,
ett problem behéver l6sas. Ar syftet formulerat utifrén malgruppens behov? Identifiera och
beskriv dven orsakerna till att situationen ser ut som den gor. Tank ocksa igenom och beskriv vilka
foljder den radande situationen far.

e Om tilltdnkt fond dr en EU-fond: hur bidrar projektet till EU-fondens mal och strategier? Inom
vilket programomrade passar ansékan? Inom vilket prioriteringsomrade och insatsomrade faller
projektet?

e Till vilka mdl i Lycksele kommun bidrar projektet? Finns andra relevanta strategier,
handlingsplaner, rapporter och analyser?

o Vilka ar projektmdlen? Vad vill ni ha uppnatt nar projektet avslutas?

o Vilka effektmal — dvs 6vergripande och langsiktiga mal — har projektet?

e Vilka indikatorer for att mata projektmalen och resultatet ska projektet ha?

e Hur ska projektet arbeta med och integrera de sociala, ekologiska och ekonomiska
hdllbarhetsdimensionerna? Hur ska horisontella kriterier beaktas?

e Vad ska projektet ha for verksamhet/aktiviteter?

e Vilka intressenter har projektet?

e Vilken mdlgrupp, eller malgrupper, har projektet?

e Hur forhaller sig projektet till sin omvdrld? Omvarldsbevakning géllande forskning, pilotstudier
eller andra projekt?

o Vilka risker kan dventyra projektet?

o Vad behovs for att genomféra projektet? Vilka resurser ar forutsattningar for genomférandet?

e Hur kan ni férankra projektet i er organisation och i eventuella samverkansparters
organisationer?

e Vad ska projektet ha for budget? Ta reda pa finansidrens regler om medfinansiering och
stodberattigade kostnader.

e Hur ska ni anvanda projektets resultat och hur ska resultaten spridas, integreras och férankras?

e Hur ska ni folja upp och utvardera projektet?

e Hur ska projektet bemannas, kommuniceras och behovs upphandlingar?
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2. Projektets olika faser

Analys RO

forande

eller Planering
forstudie

Ett projekts process foljer vanligtvis faserna ovan.
2.1 Idéfasen

Idéfasens syfte ar att utreda om det finns mojlighet att starta och genomfora ett projekt baserat pa
det behov som finns, ett problem eller en uppgift som ska l6sas. Malet ar att ta fram ett underlag sa
att finansiarer och samverkanspartners far maojlighet att bedéma och ge aterkoppling pad om
projektidén passar in i verksamheten och tankt forandringsarbete, eller om man kanske ska avsta
projektet.

Om du har en projektidé och vill bolla den med projektkontoret i Lycksele sa kan du kontakta oss har:

For att skapa socialt, ekologiskt och ekonomiskt hallbara projekt behéver du analysera och bedéma
ditt projekt i forhallande till dessa dimensioner. Stod for planering av projekt och information om
projektterminologi finns i den har guiden.

2.2 Analys- eller forstudiefasen

Alla projekt behover en initial fas som férdjupar analysen och foértydligar projektidén. Om projektet ar
komplext och omfattande kan en férstudie genomforas innan sjalva genomforandeprojektet startar.
Ibland behovs eller kravs ingen forstudie, men da kan projektet bérja med en analys- och
planeringsfas med samma forvantade resultat som av en forstudie. Analys- och férstudiefasen avser
den grundlaggande planeringen i projektet och brukar paga i ca tva - tolv manader.

Syftet med en analys- eller forstudiefas ar att ta fram och redogora for forutsattningarna for ett
eventuellt projekt. Fasen ska definiera projektets omfattning, klarlagga krav, analysera nulaget,
kartlagga intressenter, bedéma affarsnyttan, ta fram I6sningsfoérslag, utarbeta en 6versiktlig plan for
projektets genomforande, och en plan for effekthemtagning kan upp-rattas. Viktiga moment och
omraden som fasen ska resultera i ar:

e Bakgrundsbeskrivning — hur har projektidén uppstatt?

e Syfte — varfér behovs projektet?

e  Mal - vad ska projektet leverera?

e Malgrupp(er) — till vem riktar sig projektet och finns det externa deltagare?

e Forandringslogik — hur hanger projektmal och effekter ihop?

e Avgransningar — vad ska projektet inte gora?

e Samlad analys och beddmning av projektets sociala, ekologiska och ekonomiska hallbarhet.
e Projektdirektiv — uppdragsbeskrivningen for projektet.
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Projektagaren for projektet ansvarar for att ett projektdirektiv tas fram. Tydliga direktiv ar grunden for
framgangsrika projekt. Direktivet ska godkannas av projektdagaren och respektive samarbetspartners;
mall for projektdirektiv finns att ladda ner. Férandringslogiken i ett projekt beskriver hur resurser,
aktiviteter, prestationer och resultat hanger ihop och leder fram till den 6nskade forandringen, det vill
saga de kort- och langsiktiga effekterna.

Om projektet ska ansdka om extern projektfinansiering behover projektagaren besluta om detta. Nar
finansiering sakrats ansvarar projektagaren for att utse en projektledare och eventuell styrgrupp, las
mer information om ett projekts organisation och bemanning i kapitel 3. Projektterminologi och
férdjupad information. Intressentanalysen kan goras i den har fasen, eller i nasta fas; planeringsfasen.

2.3 Planeringsfasen

| planeringsfasen ar syftet att sakerstélla projektets vag mot projektmalen genom planering av
projektorganisationen, samt definitioner av tid, resurser och kompetenser. En projektplan tas fram
som detaljerat beskriver projektets premisser, samtliga projektprocesser och hur projektmalen ska
uppnas. Projektplanen ar projektets styrdokument och dar finns all information for genomférandet;
mall for projektplan finns att ladda ner. Alla ska kunna forsta projektplanen och den ska anvandas av
projektdgaren, styrgruppen och projektledaren.

Projektplanen boér beskriva och innehalla:

o mal; projektmal och effektmal

e tids- och aktivitetsplan (Ganttschema)
e budget och projektekonomi

e projektorganisation

e intressentanalys

e SWOT-analys/riskanalys

e kommunikationsplan

o plan for utvardering/effekthemtagning

Projektledaren utses i den har fasen, om detta inte gjorts tidigare, och forbereder projektet i dialog
med projektagaren. En projektgrupp utses ocksa med ansvar for projektets operativa arbete. | denna
fas ar det viktigt att fa med synpunkter fran alla intressenter. Projektplanen ska godkdnnas av
projektdgaren, styrgruppen och projektledaren. Den ursprungliga projektplanen, originalplanen,
utgor referensplan till de andringar och anpassningar projektet sannolikt kommer behdva gora under
genomforandefasen.

2.4 Genomfdrandefasen

| genomférandefasen utfors sjdlva projektaktiviteterna och projektresultatet arbetas fram. Aktiviteter
och kostnader ska regelbundet f6ljas upp, avvikelser ska analyseras och eventuella andringar
hanteras. Denna fas pagar vanligtvis i 12 — 48 manader. Antingen kan projektmalen, eller resultaten,
levereras mot slutet av projektet eller sa kan flera delleveranser ske. Kom ihag att samla resultaten
|6pande under genomférandet av projektet.

Projektledaren ansvarar for att leda och férdela arbetet i projektet, samt for I6pande rapporter av
projektets framdrift och process till styrgruppen. Projektplanen utgor ledningsstdd for projektledaren
i genomfoérandefasen. Olika omstandigheter kan krava forandringar av det planerade projektet. | de
fall planerad tid, kostnad eller kvalitet inte kan uppnas, vid sa kallade storre avvikelser, ska beslut om
hur detta ska hanteras fattas av styrgrupp. Ytterst kan ett sddant beslut innebara att projektet avslutas
i fortid.
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2.5 Avslutningsfasen

Projektet ska avslutas enligt planering, 6verga till ordinarie verksamhet och resultat ska férvaltas.
Inget operativt arbete med aktiviteter sker i avslutningsfasen och arbetet pagar vanligtvisica2 -4
manader. Ju mer delaktiga anvandare, kunder och intressenter har varit under de tidigare faserna,
desto lattare kommer forvaltnings- och implementeringsarbetet att vara. Ytterst ansvarar
projektdgaren for att projektresultatet 6verlamnas till linjeorganisationen (ordinarie verksamhet),
detta inkluderar dven projektets dokumentation. Projektets resultat utvarderas enligt plan. Aktiviteter
i avslutningsfasen:

e Projektledaren skriver en slutrapport. Denna ska godkdannas av projektagaren, samt formedlas till
alla som internt ar berorda av projektet och dess resultat.

e Projektdagaren sdakerstadller implementering och férvaltning av projektresultat.

o Arbete enligt dissemineringsplanen — spridning av projektresultat och aktiviteter i samband detta.

e Samtliga planer ska féljas upp.

e Projektkonton avslutas och eventuell efterkalkyl tas fram.

e Hantering av riskhandelser, metoder, samarbete och individuella insatser utvarderas.

e Styr- och projektgrupp avvecklas.

e Dokumentation och arkivering.

2.6 Projektets nytta — resultat och effekter

Projektagaren har ett stort ansvar for att projektets resultat anvands och bidrar till avsedda
forandringar efter projektets avslut. | projektets resultat ingar bade uppnadda prestationer och
effekter. Resultaten behover formuleras som méatbara och konkreta mal sa att man kan avgéra om
insatserna och aktiviteterna hade avsedda effekter. Resultaten ska slutligen spridas, forvaltas och
anvandas. Ofta har projektets finansiar(er) krav pa hur detta arbete ska ske. Har Region Gotland
finansierat projektet ska t.ex. projektdagaren delta i erfarenhetstraffar och eventuella seminarier for
resultatredovisning eller slutrapportering.

Om resultaten anvands pa ett andamalsenligt satt uppnas de langsiktiga effekter, forandringar pa
samhallsniva, som initialt 6nskades och var anledningen till att projektet startades. Effekthemtagning
handlar alltsa om att se till att projektet ger den 6nskade nytta som var tankt, att man verkligen tar
omhand och anvander resultatet. Det ar projektdgaren som ansvarar for matning och utvardering av
effektmalet. Foljande fragor kan utgéra grunden fér en utvardering av nyttoeffekterna:

e Vilken ar projektets nytta?

e Hur ska nyttan realiseras och av vem?

e Hur och nar f6ljs nyttan upp?

e Vilka métetal/indikatorer ska anvandas for att méata nyttan?

Matningen av indikatorerna gors vid projektets slut och garna en viss forutbestamd tid efter
projektavslutet. Du kan lasa mer om indikatorer i den har guiden. Arbetet bor finnas beskrivet i
utvarderingsplanen. Nulaget, det vill sdga laget innan projektstart, utgor referensmatningen for att
jamfora om effektmalet har uppnatts. Utan kunskap om laget innan projektstarten ar det svart att
bevisa om projektet gjorde nagon skillnad och om avsedda effekter uppnaddes eller inte.
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3. Projektterminologi och fordjupad information

For att forsta projektmetodik behdver man forsta viss terminologi, det vill sdga fackuttryck och
termer. Nedan forklaras vissa projektbegrepp i alfabetsordning tillsammans med mer information,
fragestallningar att fundera kring eller besvara, och ibland finns konkreta tips.

Aktiviteter och aktivitetsplan

e Nimaste ange ett antal huvudaktiviteter i er ansékan. Dessa kan till exempel vara: kartlaggning
och analys, kompetenshoéjande insatser och utbildning, uppstkande verksamhet och personliga
besok, erfarenhets- och informationstraffar, workshopar, coachning, studieresor, deltagande i
sdljevent och massor, plattformar for samverkan, etc.

e Projektets aktiviteter ska vara tydliga och specifika, integrera hallbarhet och de horisontella
kriterierna, 6verensstimma med géallande regler, lagar och férordningar. Aktiviteterna ska vara
tydligt kopplade till projektets mal.

e  Forutom de aktiviteter som ror projektets mal bor ni ocksa planera for och ange aktiviteter for att
reflektera, félja upp, utvardera och lara.

e Nibehover ocksa ange aktiviteter som forbereder for projektets slut och for hur resultaten ska
anvandas och spridas.

e Ju mer specifik aktivitetsplanen ar, desto lattare blir det for er att tillsdtta resurser och budgetera
och sedan styra, leda och genomféra projektet.

Avgransning

e Vad ska projektet inte fokusera pa eller gora?

e Uttryck projektets avgransningar sa att det ar tydligt vad som ligger utanfor projektets mal och
verksamhet.

e Tydliga avgransningar bidrar till fokus och kvalitet i arbetet med projektet.

Bilagor

e Olika typer av bilagor skall laddas upp i samband med ansdkan, till exempel budget. Finns inte de
efterfragade bilagorna som finansidren kraver i ansékan ar den ogiltig.

e Vanliga bilagor som efterfragas ar: forandringsteori, upphandlingsplan, missiv,
delegationsordning, avsiktsforklaringar (Letters of Intent) fran samverkansaktérer, och
medfinansieringsintyg ifall detta ar aktuellt.

o Mallar for efterfragade bilagor finns pa finansidrernas hemsidor och kan vara anpassade till varje
utlysning.

Budget och projektekonomi

e Alla projekt ska praglas av kostnadseffektivitet. Det innebar att medlen ska anvandas sa effektivt
och dndamalsenligt som mojligt, och att alla atgarder ska genomféras till lagsta maojliga kostnad.

e Borja tidigt i planeringen med budgeteringen da den tar tid.

e Budgetera utifran vad varje projektaktivitet kraver for resurser.

e Exempel pa kostnader ar projektpersonal, externa tjanster, aktivitetskostnader, resor och logi,
materiel och hyra av lokaler.

e Exempel pa intakter ar offentliga bidrag, privata bidrag och avgifter for projektdeltagare.

e Medfinansieringen - vem ar medfinansiar och i vilken omfattning? Kontanta medel?
Arbetsinsatser, lokaler och andra varden? Deltagarersattningar?
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Separat budgetfil ska laddas upp med ansdkan. Titta tidigt i planeringsprocessen hur detaljerad
den ar. Anvands schabloner eller faktiska kostnader?

Tydlighet i budgetposter - sarskilj utgifterna. Lagg upp ett separat projektkonto i bokféringen om
ni beviljas medel.

Indirekta kostnader ar t.ex. OH-kostnader. Ofta sker ett paslag for dessa i schablonform.

De minimis - far organisationer/féretag som deltar i projektet annat statsstéd? Om ”ja” sa maste
detta redovisas.

Om en resultat- eller spridningskonferens planeras i avslutandefasen behéver den finnas med i
som en egen post i budgeten.

CFAR-nummer

Ett arbetsstallenummer ar ett nummer som ar specifikt for er arbetsplats. Det kan dven kallas
CFAR-nummer och ar arbetsstéllets attasiffriga identitet som tilldelas av SCB:s féretagsregister.
Detta ska alltsa anges med atta siffror.

Sok fram ert CFAR-nummer har: www.cfarnrsok.scbh.se/

Disseminering/spridning av resultat

Av vem ska resultat spridas — nar —i vilka forum — var nagonstans — och varfor?
Marknadsforing av vilka resultat? Kostnader for detta?

Sjalvklara spridningskanaler ar projektagare, samverkanspartners, referens- och styrgrupp, och
intressenter.

Moijliga andra spridningskanaler ar lokalpressen, sociala medier, webbinarier, seminarier,
konferenser och intresseorganisationer.

Ta initiativ! Kan ni ordna pressmeddelanden, informationsméten eller en slutkonferens?

Forskning

Finns forskning som kan vara relevant? Evidensbaserade projekt ar efterfragade.
Ta kontakt med akademin — stam av, fa tips, forankra och kanske samarbeta?
Foljeforskning ar nar akademin l6pande féljer projektet - kanske kan detta vara aktuellt?

Forandringsteori

Forandringsteori syftar till att synliggdra hur ni med projektinsatserna avser att férandra de
obnskade tillstanden som identifierats i problemanalysen.

Forandringsteorin illustrerar i grafisk form dels aktiviteter inom ramen for en insats, dels malen
som beskriver vad aktiviteterna ar avsedda att leda till for resultat i form av prestationer och
effekter. Forandringsteorin tydliggér darmed kopplingen mellan aktiviteter och forviantade
resultat, samt effekter.

Interventionslogik ar ett annat namn pa férandringsteori.

Projektets forandringsteori synliggor alltsa projektlogiken, dess styrkor och eventuella brister.
Fardiga mallar finns ofta pa finansidrernas hemsidor.
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Bilden nedan ér Europeiska socialfondens mall for férédndringsteori:

Verktyg for férandringsteori

For att genomféra  For att prestera Foratt na For att na de For att na den Den har
dessa aktiviteter maste vi resultaten kortsiktiga langsiktiga langsiktiga
behdéver vi de har genomféra de maste vi effeklema maste  effekten maste de  effekten vill vi
resurserna i form hér aktiviteterna prestera de hdr  viuppna de héar héar effekterna bidra till att na!
av personal, sakema/ resultaten ... uppnas pa kort

kompetens och jdnstemna ... sikt ...

Resurser > Aktiviteter > Prestation > Resultat > Kortsiktig ) Langsiktig

effekt effekt

Horisontella kriterier

De horisontella principer som maste genomsyra projekten ar framfor allt jamstalldhet, jamlikhet,
inkludering och icke-diskriminering. Dessa ingar i social hallbarhet, liksom ett normkritiskt och
intersektionellt perspektiv. Lds mer pa t.ex. Svenska ESF-radet horisontella principer.

Finns passande metoder eller modeller att ta hjalp av? T.ex. hos JAamKART, JamKAS, 4-R, eller
Handisam?

Alla projektmoten bor ha perspektiven jamstalldhet, icke-diskriminering och tillganglighet som
stdende punkter pa agendan.

Hallbarhetsdimensionerna — social, ekologisk och ekonomisk hallbarhet

Samtliga finansiarer kraver att projekten ar hallbarhetsbedomda i forhallande till de sociala,
ekologiska och ekonomiska dimensionerna. Hallbarhet som drivkraft maste finnas med i hela
projektidén och tydliggdras i varje projektfas.

Som stdd i detta arbete finns Guide for hallbarhetssakring av er projektidé. | guiden kan man
testa sin projektidé gentemot fragestallningar om hallbarhet utifran alla tre dimensionerna.

Implementering och dverforing av resultat

Implementering av projektresultat handlar om att éverfora resultaten i form av nya metoder,
arbets- och férhallningssatt till den ordinarie verksamheten. Det kan ocksa handla om
kunskapsoverforing och férankring sa att projektresultaten inkorporeras med 6vrig verksamhet.
Implementering i linjearbetet: vad, vilka delar, kan anses som resultat varda att implementera och
hur ska detta ske?

Vilken roll spelar de olika projektparterna i implementeringsarbetet?

Vem finansierar eventuell verksamhet efter projektavslutet?

Forskning visar att planering och genomférande av olika insatser fér implementering av resultat
ar framgangsfaktorer (information, produktifierad metodik, utbildning av anvdandare, coachning
och annat anpassat stod).

Ju tydligare malbild och aktiva intressenter, desto lattare att fa till en lyckad
implementeringsprocess.
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Indikatorer
e Enindikator ar en variabel som anvands i forandringslogik for att mata hur bra projektet
genomfors. Indikatorn ger information om en utveckling eller férandring och kan till exempel
méta uppfyllelsen av ett resultatmal.
e Projektet férvantas utvardera utfallet med hjalp av indikatorerna och ange detta i lages- och
slutrapporter.
e Matbara indikatorer ska vara tydliga, konkret uttryckta med siffror och/eller procentsatser.
e En effektkedja med indikatorer kan exempelvis se ut sa har:
PRESTATION EFFEKT 1 EFFEKT 2 EFFEKT 3 SLUTMAL
Myndigheten (a) Granser Utsldppen Vatten- Sjoar och
rekommen- faststdlls och reduceras kvaliteten vattendrag
derar lokala (b) tillimpas L) forbdttras blir ekologiskt
grdnser for lokalt w4 > héllbara och
giftutsldpp deras livs-
miljéer
bevarade
P e e 9 PEEEEEE
INDIKATORER ! Antal kom- | ! Volymm&tt 1 | Mdtt pd I | Ekologisk !
; muner som | : pé olika ) ) surhetsgrad, : ! status enligt ;
) beslutar om : | gifter som V' artrikedom, ] eussram-
| utsldpps- ] || sldpps ut : { syretiligdng, 1 direktiv for !
grinser; )| (fosfor, klor, ) | alger, boﬁen—: | vatten :
| andel berb’rda: ) viite, ammo- ) | fauna, etc. ) ! \
| foretag som | ) niak, kvdve- | ) l !
s | ; ! v ! !
, foljer reg- , oxid, etc) [ | |
\ lerna P! 1y U )
O (| Eo b [ SO— e ) e

Bild: Tillvixtverket, exempel pa effektkedja.

Innovationsgrad eller unicitet

Nytdankande kan vara prioriterat i utlysningen och galla arbetssatt, metoder, verksamhet eller
involvering av nya parter i naringsliv eller ideell sektor.

Har ett nytt behov identifierats eller uppstatt?

Arbetar projektet med effektivisering? Hur kan resurser anvandas optimalt?

Ar projektet unikt i sin sektor? Utveckla och férklara pd vilket sétt.

Intressenter/intressentanalys

En intressent ar en organisation,
funktion eller person som har intresse
av projektets verksamhet och resultat. B -
L . . HOGT INFLYTANDE A
Vilka 6vriga intressenter finns férutom LAGT INTRESSE HOS S IOr
. HOGT INTRESSE
samverkanspartners? Vilka fler

v

kommer projektet till gagn?
Vilka ar primart berdrda av projektet - e

och vilka ar sekundart berérda? LAGT INFLYTANDE LAGT INFLYTANDE
LAGT INTRESSE HOGT INTRESSE

A

De intressenter som passar in under
omrade A ar lampliga att involvera i v
styr- eller referensgrupper.

Bild: Projektmodell, intressenter.
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Kommunikationsplan

Som underlag for projektets verksamhet och aktiviteter behévs en kommunikationsplan. Skapa
den garna tillsammans med kommunikator.

Vilka ar projektets interna och externa malgrupper for kommunikationsinsatser — pa lokal,
regional, nationell och internationell niva?

Vilket budskap har ni? Har ni olika budskap eller information till olika malgrupper?

Vilka kanaler vill ni anvanda och vilka kanaler ar effektiva?

Kommunikationsaktiviteter kan vara brev, telefonsamtal, webb, sociala medier, nyhetsbrey,
annonser, filmer, och trycksaker. Andra kommunikationsarenor ar t.ex. massmedia, moten,
workshoppar, seminarier och konferenser.

Langsiktighet

e Alla finansiarer vill se projekt med langsiktiga resultat och effekter.

e Hur lever projektets resultat kvar efter projektavslutet? Hur skall projektet implementeras i
reguljar verksamhet pa ett langsiktigt och hallbart satt?

e Forankring i verksamhetens strukturer pa en aggregerad niva?

e  Forsok bygga hallbara strukturer baserade pa de sociala, ekologiska och ekonomiska
dimensionerna.

e Finns ett mervarde for andra regioner, kommuner och intressenter att ta del av
projektresultat och -aktiviteter?

e Finns synergieffekter? Anvand ett holistiskt perspektiv och lyft blicken!

Lirande och erfarenhetsutbyte

Ordna gérna regelbundna traffar for larande och erfarenhetsutbyte for projektets intressenter
och deltagare.

Behovs kompetensutvecklingsinsatser for projektgruppen (arbetsgruppen)?

Bygg in lartillfallen dar projektgruppen kan fa aterkoppling (gdrna fran den externa utvarderaren,
om en sadan finns).

Kan projektet fordndra attityder, forhallningssatt och arbetssatt for att skapa grogrund for en
larande miljo?

Metoder och modeller

Finns etablerade metoder eller modeller som ni tanker anvanda?
Vilka metoder eller modeller ska anvandas i projektet, alternativt testas, och varfor? Beskriv dem
kortfattat och hur de bidrar till projektets maluppfyllelse.

Missiv

Missiv ar ett intyg eller avtal undertecknat av behorig foretradare for organisationen och det ska
bifogas ansdkan. Missivet intygar att projektet ar forankrat och kommer att fullféljas enligt
ansokan.

Undersok tidigt i processen vem som ar firmatecknare och ska underteckna missivet.

e En mycket viktig del ar projektets malsattningar - vad vill ni uppna med projektet? Det kan
vara flera delmal som bidrar till ett 6vergripande mal.
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Att planera projekt och projektterminologi

e Vilka dr projektmdlen? Ar de S.M.A.R.T:a? Det vill sdga specifika, matbara, accepterade eller
attraktiva, realistiska och tidsatta?

e Beskriv det évergripande mdlet i ett vidare perspektiv. Detta kallas dven effektmal (en storre
och mer langsiktig forandring). Projektmalen géller under projektperioden, medan
effektmalen galler pa Iang sikt.

e Projektmal(en) maste vara kopplade till och 6verensstimma med géllande styrdokument.

e Koppla matbara indikatorer till varje mal.

e Aktiviteter och mal hér ndra samman, men tank pa att halla isar dem. Aktiviteter ar ett satt
att uppna malen. Att arrangera 15 seminarier till exempel ar darfoér inget mal, seminarier ar
en aktivitet. Malet kan daremot vara att 6ka kunskapen hos de som deltar i seminarierna.

Malgrupp(er)

Malgruppen beskriver vem projektet riktar sig till och varfor. Vilka ar den priméra malgruppen
och finns en sekunddr sadan?

Vilka avgransningar finns? Vilka ingar inte i malgruppen?

Vilken upplevelse av nuldget har malgruppen? Behovs en kartlaggning av hinder och konflikter i
olika aktorers regelsystem?

Hur utgdr projektet fran malgruppens behov? Ar mélgruppen delaktig i planering och
genomfdrande av projektaktiviteter?

De horisontella kriterierna maste genomsyra projektet.

Forskning visar att en delaktig malgrupp ar en av framgangsfaktorerna i ett lyckat projekt.

Omvarldsanalys

GO6r en omvarldsanalys genom att samla kunskap om branschen/sektorn/omradet som projektet
hér hemmai.

Inventera regelverk, lagstiftning, konjunktur, konkurrensvillkor och liknande som paverkar
projektet.

Finns resultat av tidigare genomférda projekt inom samma omrade, bade egna och sadana som
andra har drivit? Undersok detta pa alla relevanta nivaer: lokal, regional, nationell och
internationell niva.

Ni kan till exempel soka bland tidigare projekt i Tillvéxtverkets projektbank och ESF-radets
projektbank. Finns liknande verksamhet som pagar ndgon annanstans just nu?

Kan benchmarking av er projektidé med andras insatser ge er idéer och kunskap?

Om den kunskap ni behéver inte finns sa kan ni anséka om och genomféra en forstudie som
kartlagger forutsattningarna for ett framtida projekt.

Organisationskapacitet

e Vilken operativ kapacitet finns i er organisation?

o Vilka forutsattningar, kunskap, kompetenser i befintliga strukturer finns redan pa plats?
Kapacitet att handa anstallda?

e Likviditet — vilken betalningsformaga har er organisation?

Programkriterier

Varje utlysning har egna ramar som en ansdkan maste uppfylla och uttrycker de perspektiv som
projektet innehallsméssigt maste handla om.
Olika utlysningar kan rikta sig mot olika programmal hos en och samma finansiar.
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Titta noga i utlysningstexten vad som kravs. Vilka politiska mal och prioriteringsomraden géller?

Projektdirektiv och projektplan

Projektdirektivet ar sjalva uppdragsbeskrivningen for projektet och syftet ar att ge underlag for att
starta projektet, eller inte. Det ska ocksa ange de styrande ramarna for forberedelsearbetet; till
exempel mandat for styrgruppen, och beslutspunkter. Projektdirektivet andras inte under
projektets gang.

Projektplanen innehaller en beskrivning av projektorganisationen, tids-, aktivitets-,
kommunikations- och utvarderingsplaner, riskanalys, information om projektdokumentation. En
projektplan kan uppdateras under projektets gang, men en originalplan ska sparas for att
anvanda vid utvardering.

Projektkompetens: roller och funktioner

Alla projekt har inte alla roller och funktioner som beskrivs nedan, utan anpassas till projektets
behov och omfattning. Du kan ldsa mer pa webbsidan Projektorganisation och roller.

Vilka interna kompetenser finns i organisationen? Vilka kompetenser maste upphandlas externt?
Behovs upphandlingskompetens?

Vilken tidsomfattning kraver projektrollerna? 100 %, 50 %, 25 %, etc.?

Tidsredovisning: det maste vara tydligt och bestamt hur projektpersonalen och deltagare
tidsredovisar.

Projektagare: projektets bank och foretraddare med formell och juridisk roll. Harbargerar och
redovisar projektet till bidragsgivaren. Innebar ofta arbetsgivaransvar.

Projektledare: leder det operativa arbetet, projektets foretradare med ansvar for projektresultat
och visst beslutsmandat. Bild: Illustration, projektteam

Projektadministrator: administrerar projektet i samrad med projektledaren.

Projektekonom: ansvarar for ekonomiska underlag och ekonomisk rapportering.
Projektcontroller: stod till projektledaren i komplexa projekt. Samordning av ekonomi, avtal,
anbud, upphandlingar, konsekvensanalyser, uppféljningar.

Utvarderare: ofta kravs en extern utvarderare som utvarderar och féljer upp projektet.
Projektgrupp: en arbetsgrupp som operativt planerar och utfor projektaktiviteter. Jobbar nara
projektledaren.

Andra vanliga roller/funktioner ar: kommunikator, kvalitetssikrare, styr- och referensgrupp.

Projektlogik

En tydlig projektlogik maste finnas, det vill sdga en tydlig koppling mellan utlysningens mal,
projektets aktiviteter, forvantat resultat och effekter. Férandringsteori ar den del av
projektlogiken (se s. 10).

Projektets aktiviteter ska ha en tydlig koppling till 6nskat utfall pa kort sikt och effekter pa lang
sikt. Vilka aktiviteter skall genomforas och varfor bidrar dessa till projektmalen?

Riskanalysen &r ocksa en del av projektlogiken. Vilka hinder/strukturella hinder finns och vilka
konkreta atgarder satts in om dessa uppstar?

Forandringsteori kallas ocksa interventionslogik, och ar alltsa orsakssamband och antaganden
kring hur malen ska uppnas.
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Figuren nedan visar hur projektet skall utga fran utmaningar och behov for att slutligen landa i
det 6nskade sluttillstandet:

Figur 1.1 Interventionslogik med resultatkedja

Bild: Europeiska regionala utvecklingsfonden, Interventionslogik.

Projektnamn

Projektnamn bor inte vara for langa, och det behover finnas en koppling mellan namn och
projektets syfte.

Ofta uppkommer projektnamnet sent i processen, nar projektets karna finns pa plats.

Om bara akronymer anvands sa maste man ganska enkelt kunna héarleda projektinnehallet.

Projektperiod

Projektstart och projektavslut maste tydligt anges.

Projektperioden innefattar hela tiden da projektet pagar. Jamfor detta med aktivitetsperiod, dvs.
den period da projektaktiviteter utférs i genomforandefasen.

Nagra exempel: ERUF - ett projekt kan paga mellan 1 och 3 ar. ESF - information finns i den
aktuella utlysningen. Interreg - de flesta projekt pagar mellan 2 och 4 ar.

Forstudier ar ofta ca 12 manader.

Projektresultat

Projektresultaten ar bade direkta och indirekta resultat efter projektets avslut. De kan alltsa vara
konkreta leveranser och prestationer, men ocksa kort- och langsiktiga effekter som uppnas tack
vare projektets verksamhet.

Vilka ar de forvantade resultaten pa individniva, organisationsniva och projektniva?

Nar och hur goérs en nollmétning (referensmatning)? Dvs. laget vid projektstart sa att ni kan
jamfora resultat och indikatorer vid projektavslut.

Projektagaren (stodmottagaren) har det storsta ansvaret for att projektets resultat faktiskt
anvands och att projektet skapar langsiktiga och hallbara effekter.

Vilka var framgangsfaktorerna? Vilka fallgropar fanns?

Nar projektet avslutas ar det endast den operativa projektverksamheten som ska upphora. Det ar
projektdgarens uppgift att darefter sprida, férvalta och anvanda resultaten. De ska tillsammans
med erfarenheter fran projektet dverforas till nya sammanhang for att implementeras i ordinarie
verksamhet eller linjeorganisation.
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Figuren nedan illustrerar processen fran insatt resurs till varaktig effekt:

Resultatkedjan
Resultat
r Direlkt Varaktig
Forindringsaktiviteter Effekter
Bild: ESF-radet, Fordndringsteori.
Referensgrupp

En referensgrupp kan ge ytterligare en dimension till projektet och fungera som bollplank.
Den har gruppens uppgift ar att ge rad och stédja projektet med sina kunskaper. Ni kan dven
anvanda referensgruppen till att férankra projektet och sprida resultaten.

Utga fran er intressentanalys nér ni utser en referensgrupps medlemmar.

Resurser

Kvalitet, tid och resurser ar de tre grundpelarna i ett projekt — vad skall géras, nar skall det vara
klart och hur mycket resurser far anvandas?

Konkreta resurser ar till exempel pengar, manniskor, tid, material, utrustning och lokaler.
Andra resurser eller forutsattningar kan till exempel vara stod fran ledningen, beslutsmandat,
ramar, kultur och normer, lagar eller politik.

Riskanalys

En redogorelse for eventuella risker och ténkta atgarder for att minimera skador orsakade av
riskhdndelser kommer att efterfragas i samband med ansdkan.

En exempelmall for riskanalys finns bland annat pa Tillvéxtverkets hemsida: Riskanalys.
Genomfoér en SWOT-analys (S= styrkor, W=svagheter, O= mojligheter, och T= hot).

Styrkor

Samverkanspartners och avtal

Finns samverkan med néringslivet eller idéburen sektor? Vilka aktérer kommer ni samverka med
och varfor? Beskriv vilka parterna ar och varfor de ar ratt for just det har projektet.
Hur ar projektet forankrat hos dessa och hur stark ar forankringen?
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Uppréatta samverkansavtal med era partners (dessa ska laddas upp i samband med ansokan).
Avtalen skyddar parternas intressen och tydliggér ataganden. Punkter att inkludera &r: vilka
parterna ar, avsikten med samarbetet, giltighetstid, parternas bidrag i projektet (kompetens,
kontakter, tid, pengar, lokaler, etc.), villkor fér utbetalningar och garna forvantat projektutfall.
Samverkansavtal kallas daven Letter of Intent, avsiktsforklaring och samarbetsavtal.

Skalbarhet

Kan projektet skalas upp eller ner? Dvs. kan kapaciteten i projektet anpassas efter skiftande
behov? Finns flexibilitet?

Det gar att ansoka om forandringar av projektaktiviteter ifall behov av detta framkommer eller
tydliggors i en analys- eller forstudiefas. Det ar viktigt att underratta en finansiar om storre
forandringar.

Styrgrupp

En styrgrupp ar ett beslutande organ som faststaller att projektets verksamhet ar i linje med
faststallda mal. Den faststaller ocksa projektplanen, granskar resultat, beslutar om dndringar och
hanterar risker.

Styrgruppen mottar daven uppféljningsrapporter och utvarderingar vid angivna tillfallen.

Manga mindre projekt har ingen styrgrupp, da ligger ansvaret hos projektagaren.

Ange tydligt vilka roller som ingar i er styrgrupp och vilka positioner ledaméterna har. Om mojligt,
ange ledamoterna redan i ansdkan.

Syfte

Projektets syfte besvarar helt enkelt fragan varfor projektet ska finnas? Vilka ar vinsterna med
projektet — pa samhalls-, sektors-, organisations- och individniva?

Identifiera och beskriv det viktigaste skalet for att genomfora projektet i en eller ett par meningar,
till exempel att nagot saknas, behover utvecklas, eller ett problem behoéver |6sas.

Syftet anger vilka effekter man vill uppna, medan ett mal beskriver vilka resultat man vill uppna.
Malen bor vara matbara, medan syftet inte ar det.

Malgruppens uttryckta behov behéver en tydlig koppling till projektets syfte.

Tidplan

Gor en overgripande tidplan for analys- eller forstudiefasen, genomférandefasen och
avslutningsfaser.

GoOr sedan en detaljerad tidplan for genomférandefasen da projektaktiviteterna dger
(aktivitetsplan).

Uppféljning och utvardering

Uppfdljning handlar om vad projektet gor, alltsa aktiviteterna och deras utfall.

Utvardering handlar om hur ni genomfor projektet och vad aktiviteterna leder till pa kort och lang
sikt, alltsa deras resultat och effekter. Ni ansvarar internt for att félja upp och utvardera projektet.
Beroende pa projektets storlek och komplexitet kraver vissa finansidrer att ni anlitar en extern
utvarderare.

Finns en plan for utvardering som f6ljs systematiskt?

Kan en foljeforskare kopplas in? Kan akademin eller yrkeshégskolan medverka?

Med hjalp av de méatbara indikatorerna kan ni folja upp ert projekt I6pande och fa information
om, och signaler pa, om projektet ar pa ratt vag.
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Olika typer av utvardering ar egenutvardering, extern utvardering och I6pande utvardering.

Upphandling

Om ert projekt kommer att gora offentliga upphandlingar ska ni anpassa er projektorganisation
och projektplan efter det. Ibland krévs en inképs-/upphandlingsplan i samband med ansdkan.
En upphandlingsplan ska tydligt visa vilka upphandlingar ni planerar att géra och vilka
upphandlingsformer ni ska anvanda (enligt LOU, LUF eller LUK).

Aterrapportering

Vem ansvarar for rapportering och vilka ar mottagarna? Finansiar, projektdgare, projektledare,
styr- och referensgrupp?

Om delrapporteringar sker manadsvis, kvartalsvis eller halvarsvis framgar av projektbeslutet.
Slutrapportering — tack alla delar i projektplanen.

Var noga med deadlines och arkivering av viktiga projektdokument.

4. Framgangsfaktorer

Projektformen &r en vanlig arbetsform, men trots detta misslyckas manga projekt. Forskning visar
dock att det finns manga gemensamma faktorer for lyckade projekt. Nedan foljer ndgra av dessa
faktorer:

v

< NI NI NI NN

ANANENE NN

En aktiv projektagare.

En professionell och engagerad styrgrupp.

En kompetent projektledning med tillrackliga resurser.

Tillrdckligt med projektpersonal med ratt kompetens.

Tydligt syfte och mal.

Engagerade och involverade mottagare/malgrupper med ratt forutsattningar att dra nytta av
projektets resultat.

Systematiskt arbete med uppféljning, utvardering och larande. Kompetent I6pande utvardering

som bidrar till att projektet leder mot malen.

Gedigen forankring i stodmottagarens egen organisation.

Projektet ligger i fas med stddmottagarens ordinarie verksamhet.

Projektet ar forankrat i organisationen och regionalt.

God intern och extern kommunikation finns.

Projektets verksamhet och resultat tas omhand och implementeras vid projektavslut.
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Ett lyckat projekt

1. levererar overenskommet resultat TID BUDGET
2 ratttid RESULTAT/

3. till ritt kostnad KVALITET

OMFATTNING

Alla projekt kan liknas vid en liksidig triangel, vars sidor representerar begransningarna tid, budget och
omfattning. Som allmant bekant, gar det inte att andra en faktor utan att minst en av de andra
faktorerna ocksa paverkas. Om omfattningen okar, maste projektagaren skjuta till mer pengar eller
senarelagga slutrapporten. I annat fall kommer kvaliteten pd resultatet sjunka, vilket bildligt kan
uttryckas som att triangeln inte langre kommer vara liksidig.

Bild: Projektmodell, projekttriangeln.

5. Kéllor

Tillvaxtverket, ESF-radet, Region Gotlands projektmodell, Bo Tonnquist Projektledning, 2018
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