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Forord

Projekt har blivit en allt vanligare arbetsform under den senaste tiden. Mdjligheten for
enskilda personer, féreningar, organisationer och féretag att fa stod for att utveckla nya
idéer p& landsbygden genom projekt har 6kat. And& ar det inte sa latt alla ganger att
planera ett projekt och formulera sina tankar i en projektplan.

Handboken "Projektplanering” ar tankt att hjalpa dig da funderar igenom din projektidé
och formulerar en projektplan. Den skall vara ett stod for dig nar du skriver din projektplan
genom att visa pa olika saker som du kan téanka pa i samband med planeringen: Varfor
behovs projektet? Vem drar nytta av det? Vad vill du uppna? Hur skall genomforandet ske?
Hur lang tid behovs? Vem skall vara med? Hur skall arbetet organiseras? Vilka resurser
behovs? Varifran fa resurserna? osv. Speciellt beaktas de sarkrav som en finansiering via
LEADER staller pa projekt. Du finner kanske inte svar pa alla dina fragor men far hjalp
med att fa ordning pa dina tankar. Avsikten ar dock att du skall ha tankt igenom ditt
projekt sa bra som majligt redan fére det startar. Pa sa vis underlattas sjalva arbetet med
projektet.

Du véljer sjalv hur du anvander handboken. Du kan lasa den fran parm till parm eller
anvanda den som ett uppslagsverk. Handboken kompletteras av en fristaende arbetsbok
dar du arbetar med din egen projektplan. Efter att du bekantat dig med handboken kan du
anvanda den som ett uppslagsverk da du gar igenom arbetsboken och din egen projektplan.

Svenska Studiecentralen har satt i gang ett projekt - Pro-Projekt — som finns till for dig
som kanner att du, din férening, din organisation eller ditt féretag behdver hjalp med att
planera och fundera kring ditt LEADER-projekt. Utarbetandet av denna handbok och
ovannamnda arbetsbok for projektplanering ar en del av Pro-Projekts verksamhet. Du har
mojlighet att fa handledning kring hur du anvander studiematerialet och hjalp med att
funderar 6ver grunderna for din egen projektidé. Studiematerialet skall férhoppningsvis
gora det lattare for dig att formulera dina tankar i en projektplan och férbereda dig for det
arbete som skall ske inom ramen for ditt eget projekt. Projektet "Pro-Projekt”, som ar
delfinansierat av LEADER I1 i Svenska Osterbotten, inleddes 1.9.1997 och beraknas paga
fram till 31.12.1998.

Hoppas att handboken skall inspirera dig i ditt planeringsarbete!

Niklas Ulfvens
Projektledare for "Pro-Projekt”

Kontaktuppgifter:

Niklas Ulfvens

Svenska Studiecentralen
Radhusgatan 21B, 65100 Vasa

Tel. (06)3179004 eller 050-5892640
Fax (06)3179005
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Vad ar ett projekt?

Projekt har funnits i alla tider. Projektet syftar till att uppna vissa mal och resultat inom
en viss angiven tid. Projektet har en bérjan och ett slut. Under den tid som projektet varar
skall vissa arbetsuppgifter utféras pa ett visst satt for att man skall na bestamda mal.
Projektet kraver en egen organisation for ledning och styrning, egen ekonomi och egen
budget for verksamheten.

Projektet planeras, startas, genomfors och avslutas. Projektet ar inte detsamma som den
egentliga verksamheten utan bildar en egen helhet som arbetar for att na sina speciella
mal. Resultatet av projektet kan emellertid innebara att ny verksamhet startas eller att
ordinarie verksamhet fordndras alternativt att en bestamd uppgift slutforts.

Inom byggnadsbranschen blir byggandet av ett hus ett projekt. Det skall fardigstallas inom
en viss tid, ha ett visst utseende och den som bygger huset har férbundit sig att fardigstalla
detta for en viss kostnad. Byggandet av huset blir en fristdende del av byggnadsfirmans
verksamhet vilket kréaver utvecklandet av viss specialkunskap och vissa speciella I6sningar.
Projektet blir ett satt att arbeta - ett instrument - for att uppna de malsattningar man
stallt for husbygget.

Da du planerar eller genomfor ett projekt bér du vara noggrann med att halla isar projektets
verksamhet och ekonomi fran den egentliga verksamheten och den egna ekonomin. Ha
skilda konton och skild bokféring for projektet och hantera det som en skild verksamhet.

Utvecklingsprojekt

Da du vill forandra nagonting eller skapa nya majligheter innebar det att du vill utveckla
nagonting som redan existerar eller ndgonting nytt som inte finns. Du soker nya vagar,
metoder, produkter och tjanster. Skapar du nagonting nytt ar din idé innovativ.

De utvecklingsprojekt och investeringar som finansieras med hjalp av EU medel inom
ramen for LEADER och ocksa 5b syftar till att utveckla och skapa en mera mangsidig
naringsstruktur for och battre levnadsvillkor pa landsbygden. | LEADER féasts stor vikt
vid att projekten skall vara nyskapande dvs. innovativa.

Utvecklingsprojekt handlar i forsta hand om att utveckla ny verksamhet, ta fram nya pro-
dukter och tjanster, 6ppna nya marknadsféringskanaler osv. Utvecklingsprojekten handlar
om att planera, utreda och préva nya lé6sningar och modeller som kan tillampas péa lands-
bygden. Har ingar manga ganger utbildning och larande som en naturlig del av projektarbetet.

Bygger du ett hus géaller det att forst planera huset och skaffa dig den information som du
behover for att kunna genomféra sjalva bygget. Du utvecklar din idé. Forst i ett senare
skede kommer du att borja investera i brador, spik och byggnadsmaterial.

Ibland ingar bade en utvecklings- och investeringsdel i ett projekt. | sadana fall bor du se
till att det klart och tydligt kommer fram varfér bagge delar behdvs och hur de stéder
varandra.

Investeringar kan i vissa fall vara en forutsattning for att du skall komma i gdng med ny
och innovativ verksamhet. Investeringsprojekten riktar in sig pa konkreta atgarder i form
av renoveringar, restaureringar, nybyggen och kop eller hyra av maskiner och inventarier.



Vad kédnnetecknar ett projekt?

= Arbetet utférs under en viss bestdmd tidsperiod
= Projektet har en bdrjan och ett slut

e Det finns vissa bestamda mal
= Arbetsmetoder for att nd dessa mal

= En forutbestdmd resursinsats
= Kostnadsberakning och budget

< En projektorganisation
= Kart definierade arbetsuppgifter och ansvar

= Syftar i regel till férandring

« Skild fran ordinarie verksamhet

Projektets livscykel

Projektets livscykel kan sagas besta av tre delar: planering, genomférande och avlutande.
Alla tre ar lika viktiga for att projektet skall lyckas. Vi skall har koncentrera oss pa
planeringen som en grund for att lattare kunna genomféra projektet.

En bra planering av projektet innebar att halva arbetet ar gjort. Du funderar éver vad
projektet skall uppna, vem som skall vara med i projektet och hur projektet skall genomforas.
Redan i planeringsskedet ar det skal att fundera 6ver vad som hander da projektet tar slut
samt hur de resultat som kommit fram genom projektet skall anvandas.

Arbetet med ett projekt borjar saledes egentligen langt fore du borjar arbeta med att
forverkliga och genomfora projektet. Du far ocksa vara beredd pa att projektet skall foljas
upp efter att det avslutats. Avsikten med ett projekt ar ju att det skall fora framat, att du
skall uppnéa de malsattningar som du foresatt dig och att detta skall resultera i ndgot som
kan anvandas antingen av dig eller nagon annan efter att projektet avslutats.

Det I6nar sig inte att forsoka pressa fram ett projekt oberoende av hur ivrig du ar att satta
igang. Har du for brattom resulterar det oftast i att projektet inte blir tillrackligt val
genomtankt och svart att genomfora.



Forplanering

Redan tidigare har vi betonat vikten av en ordentlig forplanering av projektet. Det har
betyder inte att du under forplaneringen skall 16sa de uppgifter som projektet skall arbeta
med. Det betyder att du skall géra klart for dig vad projektet syftar till, vilka malsattningar
som skall uppnas, hur de skall uppnas samt vilka resurser som behdvs. Da du vet detta,
vet du ocksa vilka som kan vara intresserade av att delta i ditt projekt eller som kan
tankas beroras av det.

Under forplaneringen gor du en forsta skiss av projektet. Samma uppléggning kan sedan
anvandas da du skriver projektplanen. Vid forplaneringen av projektet vet du egentligen
minst om hur projektet kommer att fungera och vad de konkreta arbetsuppgifterna kommer
att bli. Det har ar en osakerhet som du maste leva med. Forst under projektets gang kan
du gdra upp ett detaljerat arbetsschema och bdrja arbeta med detaljernai projektet. Vartefter
projektet framskrider lar du dig mer och mer. Projektet lever hela tiden och du maste
kunna &ndra pa dina ursprungliga planer om sa kravs. Las dig darfor i planeringsskedet
inte vid en detaljerad planering utan lamna rum foér forandringar.

De som berors av ditt projekt kan finnas bade inom och utanfér din organisation, din fore-
ning, foretag eller din bekantskapskrets. Det géller att informera nyckelpersonerna- inte
minst da finansiarerna - om projektet och varfor det finns. Bygg upp ett kontaktnat av
personer och samarbetsparter som ar viktiga for att du skall kunna fa igang och kunna
genomfora projektet. Se till att de forstar vad projektet handlar om. Du kan aldrig vara for
tydlig. Hall intresserade personer informerade om hur planeringsarbetet framatskrider.

Du maste bygga upp en trovardighet for dig och ditt projekt for att finansiarerna skall
satsa pa din idé och i ditt projekt. Trovardighet kan du bl.a. skapa genom att se till att dina
funderingar ar valunderbyggda med fakta, utredningar och berdakningar. Presentationen
av din idé och vilka resurser som behévs maste vara klar och redig. De som sitter pa
kassakistorna och som besluter om delfinansiering av olika projekt har ofta knappt om tid
och uppskattar om de far klara och valunderbyggda presentationer. Det lonar sig att i
forvag kontakta de tilltdnkta finansiarerna och diskutera igenom dina planer. Ofta har de
synpunkter som du ar tvungen att beakta i den fortsatta planeringen av ditt projekt och
inte minst da du kommer in med en ansékan om delfinansiering for ditt projekt.

Idén bakom projektet baserar sig pa behov eller problem

Ett projekt uppstar inte av sig sjalv. Det finns alltid nagon eller ndgra som har en idé om
varfor projektet behovs och vad projektet skall astadkomma. Idén bottnar i ett eller flera
behov eller problem. Genom idén forsoker du svara mot behoven eller l16sa problemen. Du
ser mojligheter istallet for hinder.

Idén kan ha kommit da du tittat pa TV, vara resultatet av manga och langa diskussioner,
basera sig pa utredningar eller forskning. Kring idén bygger du upp ditt projekt. En idé &ar
emellertid inte det samma som ett projekt. Projektet ar istéllet det instrument som skall
hjalpa dig att forverkliga din idé.

For att du skall kunna évertyga andra om att din idé lénar sig att satsa pa - inte minst de
som skall hjalpa till att finansiera projektet - maste du forst sjalv bilda dig en klar
uppfattning om vad du vill &stadkomma. Du maste kunna presentera dina tankar sa att
andra ocksa forstar dem. Det har later kanske sjalvklart men steget fran en 16s idé till en
klar och enkel presentation av ett projekt ar lang.



Vand och vrid pa din idé. Testa din idé pa andra. Valj ndgon personer som du vet att brukar
ha goda synpunkter och som vagar saga dem. Det kan vara bekanta, dina granne eller
nagon annan som du litar pa. Skriv upp deras synpunkter och kommentarer och forsok fa
reda pa vilket deras forsta intryck ar. Det gor idén klarare for dig sjalv och du far nya
synpunkter och infallsvinklar som du sjalv kanske inte tankt pa. Det kan ocksa léna sig att
lagga funderingarna at sidan for ett litet tag och lata dem mogna. Da du igen tar fram idén
ser du pa den med nya 6gon.

Behov - Kartlaggning och information

Genom projektet vill du forandra eller forverkliga nagot. Du ser ett behov eller ett tomrum
som behover fyllas. Du ser en mojlighet att utveckla nagonting nytt som skall fylla det
behov som finns. Vill du astadkomma en forandring géller det forst och framst att du eller
ni - inom er organisation, forening eller ert féretag - gor klart for er hur detta skall ske. Ni
formulerar era tankar i problem och tar fram idéer for hur problemen skall l6sas.

For att komma vidare i dina funderingar maste du skaffa dig kunskap om det du vill géra
och hur du kan ga till vaga for att lyckas. Det kan vara t.ex. att ta reda pa hur alders-
strukturen och serviceutbudet i omradet dar du tanker bjuda ut dina tjanster eller att
skaffa information om liknande férsok som gjort pa nagot annat hall.

Information finns i mangd och massor. Det ar darfor viktigt att du vet vad du vill och vad
du skall stka efter. Det finns forskningsrapporter, bocker, artiklar och utredningar som
kan hjalpa dig vidare i dina funderingar. Biblioteken kan hjalpa dig att fa fram material
som du behover. Basta sattet att snabbt fa reda pa saker och ting ar att ringa runt och
fraga olika personer, organisationer, foreningar, foretag, kommuner och myndigheter som
du vet eller tror kan ge sadan information som du behéver. Utnyttja vanner och bekanta
och bekantas bekanta for att skapa kontakter och grava fram upplysningar och information.

Koncentrera dig pa det som ar viktigt for dig. Undvik att samla pa dig onddig information.
Anvand ditt sunda fornuft da du tar fram den information som du behéver fér att komma
vidare med dina funderingar och ditt projekt. Dra nytta av det arbete som gors eller har
gjorts inom andra projekt, dvs. projekt som arbetat med saker som du kan nytta av. Genom
att prata med den som &r eller har varit projektledare eller 1asa rapporter som projektet
gjort, far du vardefull information som kommer till nytta da du planerar ditt eget projekt.
Ibland staller lagstiftningen vissa krav pa den verksamhet du téanker bedriva som du maste
beakta, t.ex. vid hemsjukvard i privat regi.

LEADER-kansliet kan ge information om pagaende eller genomférda LEADER-projekt
och vad de syftar till. Forteckning 6ver genomforda och pagaende 5b-projekt kan fas fran
Osterbottens férbund eller TE-centralen.

Problem och hinder

Ingen forandring kan genomféras utan att du stoter pa problem vid genomforandet. Lyft
fram de problem som du ser i samband med forverkligandet av din idé. Det kan t.ex. vara
brist pa resurser, brist pa utbildning, avsaknad av ett tillrackligt kontaktnat till kunder
eller anvandare. Fundera pa hur problemen kan losas. Det ar inte sakert att du i detta
skede hittar de “ratta lIosningarna” pa dina problem, utan att det just detta som du skall
anvanda en del av projekttiden till.



Vet du vilka problem som behover lésas ar det ocksa lattare att for dig da funderar 6ver vad
projektet skall arbeta med och vilka resurser som behovs. Det viktiga ar inte att lagga
fram losningar pa problemen utan att fundera dver hur du borde arbeta for att hitta lésningar
och vagar som ger dig mojlighet att forverkliga dina idéer.

Risker med projektet

Grundforutsattningen for att du skall lyckas med ditt projekt ar att du sjalv tror pa det.
Tror du inte att det skall lyckas och ge dnskad effekt skall du inte heller starta nagot
projekt. I utvecklingsprojekt arbetar du ofta med det okénda, vilket ar en risk i sig. Ingenting
ar absolut riskfritt, men du kan, t.ex. genom att engagera kunniga manniskor i projektet
och gora realistiska kostnadsberakningar, minska pa risken.

Da du funderar 6ver ditt projekt maste du vara medveten om de risker som finns forknippade
med att genomfdra projektet. Riskerna kan vara av olika slag. De kan vara inbyggda i
sjalva projektet eller komma utifran. De kan vara beroende av de ekonomiska resurser
man har att tillga, personerna som arbetar med projektet, omgivningens asikter, lagstiftning
och myndigheternas agerande, marknaden, produkten, marknadsforing osv.

Det kan ocksa finnas olika hinder som gor det svarare for dig att forverkliga ditt projekt.
Genom att i forvag fundera pa olika hinder kan du férséka motarbeta att de uppkommer.
Du kan ocksa visa at dina intressenter hur du tanker l6sa eventuella hinder om de uppstar.

Riskanalys

Genom att géra en enkel uppstallning —en sk. SWOT-analys - dar du gar igenom projektets
starka och svaga sidor, dess méjligheter och hot kan du presentera en bild av de faktorer
som paverkar projektets majligheter att lyckas. Vid analysen bér du ta hansyn till sadana
faktorer som ar beroende av projektet sjalvt och hur det fungerar men ocksa sadana
utomstéende faktorer som paverkar projektets mojligheter att lyckas.

Da du bedomer risken blir det sdledes att titta pa flera olika aspekter som kan paverka
projektet och det arbete som utférs inom ramen for det. Tank igenom vilka faktorer som
kan paverka majligheterna for ditt projekt att lyckas. Det kan t.ex. vara brist pa kunder,
otillrackliga marknadsféringskanaler, att du saknar stod for din idé i omgivningen osv.
Fundera 6ver hur dessa risker kan motarbetas och férsék minimera riskerna. Du ar har
tvungen att géra vissa antaganden pa basen av tillganglig information. Helt riskfria projekt
existerar inte.

Vid SWOT-analysen fyller du i ett rutfalt dar du gar igenom: Styrka, svagheter, mojligheter
och hot med anledning av din idé och ditt projekt.

Styrka Svagheter

Mojligheter Hot




Du skall kunna visa at andra vad du tankt

Efter att du gjort klart for dig vad du vill gora och vad dina malsattningar ar, galler det att
fa dem i sddan form att du kan presentera dina funderingar for andra. Detta sker oftast
lattast genom att du satter ner dina tankar till pappers. Det gor det ocksa lattare for dig
sjalv att fa ordning pa dina tankar.

Finns dina tankar pa ett papper ar det ocksa lattare for de personer som du skall diskutera
med kring ditt projekt att bilda sig en uppfattning om vad du egentligen vill. Det skriftliga
materialet kan skickas i forvag och ger olika intressenter majlighet att pa forhand bekanta
sig med dina funderingar. Aven vid en diskussion kan det vara bra att kunna lamna en
skriftlig sammanfattning éver vad du tankt dig. Den eller de personer som du diskuterat
med kan sedan aterkomma med eventuell fragor och synpunkter.

Vem kan vara intresserad av ditt projeki?

Manga ganger ar det inte bara du eller ni som planerar projektet som har ett intresse av
att projektet blir till och genomférs. Du kan dra nytta av intressenterna bade vad galler
planering, finansiering och genomférande av projektet. Ta reda pa vem eller vilka som kan
tankas vara intresserad av ditt projekt, varfor de i sddana fall ar intresserade och vad de
kan bidra med till projektet. Presentera dina idéer for de viktigaste intressenterna, diskutera
igenom saken med dem och forsok fa fram vad de anser om projektet. Olika intressenter
kan ha sina egna 6nskningar, synpunkter och krav péa projektet. Diskussionerna kan ge
dig nya idéer och infallsvinklar som gor projektet annu battre.

Finansiarerna ar en viktig intressegrupp. For att de skall vara villiga att finansiera projektet
kravs att projektet upplevs som viktigt av finansiarerna. Finansiarerna har ofta egna krav
och forvantningar pa projektet. Dessa krav och férvantningar maste du vara medveten om
da du planerar projektet.

Det ar inte meningen att du skall géra om din idé sa att den passar andra. Du kan inte ta
hansyn till alla krav och férvantningar som olika intressenter kan ha pa ditt projekt. Du
maste emellertid beakta sddana krav fran utomstaende intressenter som ar vasentliga for
att ditt projekt skall kunna férverkligas. Det ar ditt projekt och dina idéer och det ar du
som kommer att ha ansvaret for att genomfora projektet &ven om det sker i samarbete med
andra.
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Projektplan

Efter avslutad forplanering ar det dags att bérja skriva den egentliga projektplanen:
Projektplanen kommer att styra det arbete som utférs inom ramen for projektet. Det &r
darfor viktigt att projektplanen innehaller tillrackligt med information for att du skall
kunna halla projektet pa ratt vag. Projektplanen bor ge en dversikt dver projektet, dess
malsattningar och hur det ar tankt att det skall fungera. Projektplanen bor ocksa innehalla
vissa kontrollpunkter som gor att du kan se hur arbetet framatskrider i forhallande till
uppstallda malsattningar och forvantade resultat.

Projektplanen &r i de flesta fall det dokument som utomstaende intressenter tar stallning
till da de besluter om de vill vara med i ditt projekt eller inte. Projektplanen bor darfor
innehalla sadan information som gor det mojligt for finansiarerna att fatta ett beslut om
att stoda eller inte stoda projektet. Aven om det ar viktigt att projektplanen ar bra
strukturerad och latt att forsta, ar det innehallet som ar det avgérande. Far du t.ex. hjalp
med att skriva projektplanen av nagon utomstaende ar det viktigt att du ser till att det
som star i projektplanen stammer dverens med vad du tankt dig och att den &r genomforbar.
Det racker inte med ett fint papper om ingen star bakom innehallet och &ar beredd att
forverkliga projektet. | sddana fall ar risken stor for att projektet blir mindre bra eller
misslyckas.

Projektplanen &r som namnet sager en plan. Planer maste vara levande och kunna férandras
om det t.ex. visar sig att resurserna inte racker till for att inom den givna tiden genomféra
vad du tankt dig. Det kan ocksa handa att du under projektets gang marker att du behéver
arbeta med lite andra saker an du fran borjan tankt dig eller att du maste satsa mera tid
och energi pa nagon viss fraga. Projektplanen bor ge den eller de som skall arbeta med
projektet tillrackligt med rorelsefrihet for att de skall kunna utféra sitt arbete pa ett sddant
satt som ger basta mojliga resultat.

Da det galler utvecklings- och investeringsprojekt som finansieras via EU - daribland
LEADER - finns det fardiga blanketter som skall fyllas i d& du anséker om delfinansiering.
Att fylla i dessa blanketter ar inte det samma som att skriva en projektplan. Blanketterna
finns snarast till for att underlatta beslutsgangen for de som besluter om finansieringen
av projektet. Den egentliga projektplanen blir mera omfattande an blanketten. Blanketten
blir i och for sig viktig eftersom det &r den som ger ett forstahandsintryck av projektet.
Skriv forst projektplanen och plocka sedan in i blanketten de delar av projektplanen som
efterfragas.

Till projektplanen bor bifogas nédvandiga bilagor som utlatanden, utredningar, detaljerad

budget, lonsamhetskalkyler osv. Har du gjort en bra forplanering ar det bara att anvanda
dig av de resultat som kommit fram under férplaneringen.
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Vad skall en projektplan innehalla?

Vi skall har ga igenom vad som brukar ingd i en projektplan och vilka saker du bor tanka
pa da du staller upp din projektplan. Varje projektplan ar unik och har sin speciella
utformning, men vissa saker lonar det sig alltid att tanka pa. Vi skall forsoka ga igenom
nagra av de saker som ar bra att ha tankt igenom i samband med att du planerar ditt
projekt. Vi har valt att folja en mojlig struktur for en projektplan och ga igenom den rubrik
for rubrik. Du kan valja en annan uppstélining om den passar ditt projekt battre.

MGojlig struktur for projektplan

Bakgrund och behov
Maigrupp och férmanstagare
M4l och malisittningar
Verksamheten pa lang sikt
Genomfdrande

Tidsram

Samarbetspartners

Ledning och organisation
Budget

10. Ekonomi och finansiering

11. Rapportering

12. Utvéardering

. Uppféljning

CONOORAWON =

Innehallet i din projektplan bestams av din projektidé och vad du vill uppna
med projektet. Meningen ar att du med dina egna ord skall presentera ditt
projekt, vad det skall leda till och hur det skall genomfdras. Genom att folja en
struktur blir det lattare for dig att i forvag forbereda dig for det praktiska
arbetet som skall ske inom ramen fér projektet. Strukturen hjalper dig att ta
fram olika aspekter kring ditt projekt och belysa dem pa ett sddant satt att
finansiarer och évriga samarbetspartners lattare forstar vad du vill och avser.

12



Bakgrund och behov - Varfor behovs projektet?

Presentera kort orsaken till att projektet behovs. Vad som gjort att du borjat tanka pa att
forandra saker och ting. Det kan vara behovet i omradet dar du bor, behovet att hitta nya
produkter, behovet av att fa igdng nagon ny verksamhet, mojligheten att anvanda sig av
ny teknologi osv. Beskriv hur idén kommit till och vilka som varit med och diskuterat kring
projektidén. Du beskriver hur situationen ar idag och hur den kunde vara i framtiden.
Redan har lyfter du fram det centrala i ditt projekt och vad som gor att ditt projekt ar unikt
och innovativt.

Finns det inga behov, problem eller mojligheter till nya l6sningar behévs det heller inget
projekt. Visa pa de behov eller problem som ligger bakom projektet. Har kan du anvanda
dig av det material som du samlat in under férplaneringen och de behov som visat sig i
samband med diskussioner med olika intressenter. Behovet maste knytas till projektet och
den verksamhet som projektet tanker bedriva. Du maste kunna motivera varfor projektet
behodvs och varfor man skall satsa pengar och resurser i just ditt projekt.

Hall presentation kort och dverskadlig. Undvik att ta med alltfor manga detaljer.
Koncentrera dig istallet pa att ge en 6verskadlig bild av de faktorer som legat bakom arbetet
med att fa igang projektet. Den presentation som du gor bér en oversiktlig bild av vad
projektet syftar till och vad du vill uppna utan att du for den skull i detalj gar in pa
malsattningarna.

Bakgrund och behov

= Presentera situationen som den ar idag

= Presentera de behov och problem som staller krav pa
eller ger mojlighet till forandring

e Beskriv din projektidé och det nya med den
= Lyft fram syftet med projektet

= Presentera bakgrundsfakta

Malgrupp och formanstagare

Ange vem som drar nytta av projektet och resultaten av projektet. Malgruppen ar den eller
de personer eller sammanslutningar som drar den egentliga nyttan av projektet. Det kan
vara enskilda personer, grupper av personer, foretag, féreningar eller organisationer. Vi
kan kalla dem slutanvandare eller kunder.

Formanstagare ar de som indirekt drar nytta av projektet. Har vi ett projekt som syftar till
att underlatta for handikappade personer att bo kvar i det egna hemmet, ar de handikappade
malgruppen. Férmanstagare kan vara de personer som besdker handikappade och hjalper
dem i hemmet och déarigenom drar nytta av de resultat som projektet kommit fram till.
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Mal och malsattningar med projektet - Vad vill du uppna?

Du vill uppna vissa saker genom projektet. Du maste ha klart fér dig vad malsattningarna
med projektet ar och kunna beskriva dem i projektplanen. Ar projektet mera omfattande
anger du ocksa vilka delmalen ar.

Malsattningarna kan varierar beroende pa vilken typ av projekt det ar fraga om. | vissa
projekt kan det vara fraga om att utveckla nya marknadsfoéringskanaler eller lagga upp
nya metoder for utbildning medan det i andra kan vara fraga om att fardigstalla en
renovering for att fa in ny verksamhet i byggnaden.

Redlistiska och matbara malsattningar

Malsattningarna bor vara realistiska och konkreta. Undvik oklara malformuleringar som
latt kan misstolkas. Forsok istallet fa malsattningarna sa klara och tydliga som moéjligt
och koppla ihop dem med de forvantade resultaten t.ex. ett sjalvbarande natverk for
marknadsféring dar 10 producenter av ekologiskt odlade grédor deltar.

En vanlig miss ar att man ar alltfor optimistisk da man slar fast malsattningarna. Det ar
battre att valja ut ndgra saker som du vill f gjorda och satsa pa att férverkliga dem an att for-
soka fa alltfor mycket gjort pa en gang. Kom ihag att projektet verkar bara under en be-
gransad tid och har begransade resurser att arbeta med. Malsattningarna och resurserna
bor vara anpassade efter varandra. Var realistisk i dina bedomningar av vad du hinner astad-
komma inom ramen fér den tankta projekttiden. Det ar inte heller alltid sagt att du far de
resurser du tankt dig. | sddana fall maste du tanka om vad galler malsattningarna och de
forvantade resultaten.

Tank pa att malsattningarna om mojligt bor vara matbara (kvantitativa). Kvantitativa
malsattningarna ar t.ex. antalet nya arbetsplatser eller féretag som projektet ger upphov
till, deltagarantalet i undervisning som ges inom ramen for projektet eller nya produkter
och tjanster som skapas genom projektet.

I vissa fall kan det vara svart att direkt mata malen (kvalitativa). De kan ha andra varden
i form av hojd aktivitet, hojd kunskapsniva, battre miljo, nya natverk, beframjande av
kultur och trivsel osv. Dessa mal ar anda matbara genom att du t.ex. fragar de som varit
med i projektet vad de tycker, om de anser sig ha fatt mera kunskap eller inte.

Varje projekt har sina speciell malsattningar. Det viktiga ar att du klart kan visa pa vilka
malsattningar du stravar efter att nd genom ditt projekt och varfér. Motivera varfor du
valt vissa malsattningar och visa varfor de ar viktiga.

Projektets mal kan eller behover i vissa fall delas in i delmal. Du stéaller upp mal som skall
forverkligas vartefter projektet framatskrider. Dessa malsattningar skall i sin tur vara
matbara. Hur du skall uppna de olika malen beskriver du i projektplanen under rubriken
"Projektets genomforande”.

Mal och malsattningar

= Gor klart for dig vilka dina malsattningar ar

< Formulera dem klart och tydligt

= Var realistisk

= Fundera éver om malsattningarna ar matbara eller inte
= Malen leder till resultat
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Verksamheten pa lang sikt

Den verksamhet som du bygger upp och utvecklar genom projektet skall leda till nagot
bestdende. Tank igenom vad som hander efter att projektet avslutats.

Redogor for hur verksamheten kommer att fortsétta efter att projektet avslutats. Det ar
egentligen hit du vill komma med ditt projekt. Du vill na en plattform som gér det majligt
att i framtiden ha en verksamhet som fyller vissa malsattningar och som kan skapa
nagonting bestaende. Visa att du tankt igenom vad som skall handa efter att projektet
avslutats.
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Projektets genomférande - Hur skall du uppna dina
malsattningar?

Du har beskrivit vilka malsattningar du vill uppna med projektet. Nasta steg blir att
beskriva hur du skall ga tillvaga for att forverkliga de malsattningar som du stallt upp.
Vilka atgarder skall vidtas och i vilken ordning. Beskriv de atgarder som ar centrala vid
forverkligandet av projektet. Valj sedan lampligt langa tidsperioder for de olika aktiviteter
som planerar att genomféra.

Forestall dig att projektet genomfors i olika etapper. Genom att beskriva vilken typ av
arbete som utforas inom ramen for respektive etapp far man en mera detaljerad bild av
hur projektet skall genomféras. Fastna inte i detaljerna utan forsék fa fram de huvudsteg
som viktiga for att du skall kunna forverkliga projektet och malsattningarna. Du ger en
oversikt av vad som kommer att handa och hur de olika faserna anknyter till varandra.

Fundera sarskilt om det finns sadana handelser i projektet som ar beroende av varandra.
I vissa fall kan det vara en forutsattning att du forst klarat av ett steg for att kunna ga
vidare med nasta. Bygger du ett hus maste du forst ha grunden klar for att kunna ga
vidare och bdérja med att resa huset. PA samma satt kan det vara med ett projekt. Vissa
saker maste vara fardiga for att du skall kunna ga vidare och ta itu med nasta fas inom
ramen for projektet

Var realistisk nar du funderar pa vad som hinns med och kan genomféras under den tids-
period som projektet varar. Reservera ocksa tid for att avsluta projektet, utarbeta nod-
vandiga rapporter, slutredovisningar och annan liknande byrakrati som hor projektet till.

Projektets genomforande

= Vad skall goras inom ramen for projektet
= Koppla det arbete som utfors till de mal du vill n&

= Dela in de projektet i olika faser for olika arbete
= Vad skall goras nar?

= Vilka arbetsmoment ar beroende av varandra
= Var realistisk da du funderar pa vad som hinner goéras

Hur lang tid behover du for att genomfora projektet?

Projektet har en borjan och ett slut. Under den tid som projektet ar igang skall du hinna
gora det du foresatt dig. Hur lang tid du behover beror pa vad du tankt gora och vilka
resurser du har for att genomfora projektet. Du far automatsikt en uppfattning om hur
lang tid du behéver da du funderar dver hur projektet skall genomforas och vilka
arbetsmoment som skall vara slutférda nar.
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Projektets samarbetspartners

De som ar mest intresserade av att delta i ditt projekt och kan bidra med den storsta
nyttan blir dina samarbetspartners. De kan bidra med kunskap, resurser, arbetsinsatser,
kontakter, marknadsféringskanaler och annat dylikt som hjalper dig att foérverkliga
projektet. Dina samarbetspartners kan vara enskilda personer, organisationer, féreningar,
foretag, utbildningsinstanser eller kommunala- och statliga myndigheter. Sma projekt
kanske inte behover s manga samarbetspartner, men de flesta projekt har nytta av sam-
arbeta med nagon eller nagra.

Ange vilka dina samarbetspartners ar och vilken funktion de har i projektet. Enklast gor
du detta genom att gora lista pa dina samarbetspartners. Ta reda pa vad de forvantar sig
att fa ut av projektet. Under rubriken "Projektets genomférande” i projektplanen kan du
ocksa namna pa vilket satt samarbetspartnerna kommer att vara med i projektet och vad
de kommer att bidra med.

I detta sammanhang ar det ar naturligt att namna eventuella nya natverk som projektet
ger upphov till. Natverken behdver inte ha eller fa nagon officiell status. Det kan vara
fraga om att foreningar, organisationer, foretag eller personer som inte tidigare samarbetat
med varandra nu via projektet knyts ihop till en kedja. Det kan t.ex. vara ett natverk inom
byn av privatpersoner eller foretagare som samlas kring en gemensam sak. Genom att
dessa personer engagerar sig stalls deras samlade kunskap och kontaktnat till projektets
forfogande.

Projektets samarbetspartners

Samarbetspartners véljs bland sddan som kan vara till nytta for projekt

Kan bidra med kunskap, resurser och kontakter

Stoder projektet

Har forvantningar

Exempel pa samarbetspartners ._ '.

— Foreningar

— foretag

— utbildningsinstanser
— personer

— kommuner
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Projektets ledning och organisation

Projektarbetet ar en verksamhet som behdver styras och ledas for att du skall na de mal-
sattningar du stallt upp. Projektet behdver en organisation som driver projektet och ser till
att arbetet blir utfért. Beskriv hur projektet skall styras och ledas i projektplanen. Alla
som arbetar med projektet behdver inte vara anstéllda av projektet. Det kan finnas personer
som ar engagerade i och arbetar med projektet jamsides med sitt ordinarie arbete eller
upplater en stor del av sin fritid for att arbeta med projektet. Dessa personer bildar en
projektgrupp. Medlemmarna i projektgruppen utgér en viktig resurs for projektet och bér
ges mojlighet att paverka och komma med asikter om projektet och det arbete som utfors.

Det ar viktigt att fa med de ratta personerna i projektet. Personer med intresse for projektet
och ratt kunskap och ratt slags erfarenheter. Du kan ibland &nda vara tvungen att kopa in
experttjanster. Konsulter och experter kan ge vardefulla bidrag till projekt kring vissa
specialomraden. Behover du utbildning Ionar det sig att fundera éver om du kan képa
denna utbildning av ndgon utbildningsinstans eller ndgon konsult. Kom ihag att budgetera
for koptjanster.

Projektdgare

Ange vem som ar projektagare — den som &r juridiskt ansvarig - for projektet och vad
projektagarens roll ar vid ledningen av projektet. Projektagaren maste vara en juridisk
person, dvs vara ett bolag en registrerad férening eller ssammanslutning, en organisation
eller en privat person. Projektagaren ar den som ingar avtal med finansiarerna och forbinder
sig att fylla de krav som stéalls pa projektet.

Projektledare

Da projektet kommer igang bor det finnas nagon som arbetar med att forverkliga projektet
— antingen som anstalld eller pa frivillig basis. En projektledare eller projektledning med
uppgift att leda projektet och som har ansvaret for att arbetet gar framat. | vissa fall kan
projektledaren och den som arbetat fram projektet vara en och samma person. | andra fall
kan det existera ett fardigt projekt for vilket en projektledare anstalls.

En grundforutsattning for att projektledaren skall lyckas med sitt arbetet ar att han vet
varfor projektet finns och vad som skall uppnas genom projektet. Vet projektledaren inte
vilka tankegangar som ligger bakom projektet kan denne inte heller utfora sin arbetsuppgift
pa ett bra satt.

Det ar alltid bra att gora en kortfattad beskrivning 6ver de centrala fragor som
projektledaren skall arbeta med. Det &r viktigt att projektledaren kommer igang pa ratt
satt och vet vad hans uppgifter ar. Vet projektledaren inte vad han forvantas ta itu med gar
dyrbar projekttid at for att han skall hitta sin roll i projektet.

Projektledaren har ofta en central roll i projektet. Projektledaren skall kunna arbeta sjalv-
standigt och vara resultatinriktad. Projektledaren skall kunna samarbeta med sam-
arbetspartners och organisera arbetet med projektet. Ett lyckat projekt forutsatter sam-
arbete mellan flera parter och bildandet av ett natverk av kontakter som kan utnyttjas for
att hjalpa till med att 16sa olika problem som projektet kommer att brottas med.
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Projektledarens kompetens

Har du ett fardigt namn pa projektledaren kan du satta ut det i projektplanen. Samtidigt
redogér du kort for vilka kvalifikationer och vilken kompetens person har fér att leda
projektet. | fall att du inte har ndgon speciell person i atanke eller inte vill lamna ut nagra
namn, kan du redogoéra for vilka kompetenskrav du stéller pa den som skall bérja arbeta
med projektet. En kort arbetsbeskrivning och en beskrivning av de centrala fardigheter
som den bor besitta som leder ditt projekt.

I mindre projekt ar det vanligt att den som arbetat fram projektidén ocksa ar den som blir
projektledare for projektet. Beskriv da dina egna fardigheter och vad som gér dig lamplig
att leda ett projekt av den typen du tankt dig.

Styrgrupp

Speciellt i storre projekt ar det vanligt att man tillsatter en styrgrupp for att dra upp rikt-
linjerna for och leda det dvergripande arbetet i projektet. Styrgruppen bestar vanligtvis av
representanter for de viktigaste samarbetspartnerna i projektet. Det kan vara projektets
huvudfinansiarer, representanter for den egna organisationen eller féretaget samt andra
intresserade. Ta inte med for manga i styrgruppen. Det forsvarar ett effektivt beslutsfattande
och d6kar risken for att vissa medlemmar inte kdnner tillrackligt starkt for projektet.

Ett projekt lever hela tiden och det kan under arbetets gang visa sig att styrgruppen maste
fatta beslut om en lite annan inriktning pa arbetet eller att prioritera vissa mal. Styrgruppen
tar stallning till hur resurserna skall prioriteras for att na de uppstallda malen.

Organisering av projektets ekonomi

I samband med att du gar igenom hur projektets skall organiseras ar det ocksa lampligt
att beskriva hur skotseln av projektets ekonomi skall organiseras. Skall ekonomin skotas
internt inom ramen for projektet eller skall en utomstaende bokforingstjanst képas? | manga
fall kan det vara att rekommendera att tjanster for bokféring och den ekonomiska
administrationen kops av en bokféringsbyra. | andra fall kan projektets bokforing skotas
av projektagaren sjalv, t.ex. av en organisation eller ett féretag som en separat del av den
normala bokféringen. | budgeten bér du beakta hur projektets ekonomi kommer att
organiseras och vilka utgifter du kommer att ha for det.

Projektets ledning och organisation

= Projektet behdver en organisation som leder verksamheten

< Viktigt att engagera ratt personer

= Projektéagaren, den som juridiskt ansvarig for projektet

= Projektledare eller projektledning, ansvar for det praktiska forverkligandet av
projektet
= Central roll
= Staller krav pa kompetens

= Styrgruppen, ansvarar for de évergripande riktlinjerna for projektet

= Projektets ekonomi bor organiseras pa ett andamalsenligt satt
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Budget - Vilka resurser behover du?

Da du gjort klart for dig vilka malsattningarna med ditt projekt ar och hur de skall genom-
foras, stalls du infor fragan vilka resurser du behoéver for att genomféra projektet. Resurser
ar inte bara pengar. Det kan vara méanniskor, utrymmen, utrustning osv. Allt detta kan
varderas i pengar. Denna vardering ar du tvungen att gora senast i det skede da alla de
resurser som kan och skall sattas in i projektet skall uttryckas i form av en kostnads-
berdkning (budget). Detta innebar samtidigt att du eller dina samarbetspartners kan satsa
ocksa annat an bara pengar i projektet.

Din budget for projektet bor grunda sig pa de kostnadsberakningar som du gjort for projektet.
Dina kostnader varierar med vilken typ av projekt det ar och vad du foresatt dig att
genomfdra under projekttiden. Fast sarskild vikt vid att tdnka igenom vilka resurser som
ar absolut nédvandiga for att projektet skall kunna genomféras inom utsatt tid. Det ar inte
alltid sa latt att uppskatta vilka resurser som kravs. Behovet av resurser ar emellertid
direkt kopplat till vad du tankt genomféra inom ramen for projektet. Titta darfor forst pa
vad du tankt gora och fundera sedan over vilka resurser du behdéver for att genomfora
respektive atgard. Vardera de resurser som behovs och rakna ner det hela sa att du far en
totalsumma for hela projektet.

Budget

Ga igenom vad du behdver for att genomfora projektet
Uppskatta behovet av resurser

Hall kopplingen till mal, genomférande och tidsram
Vérdera och rdkna ner totalsumman

Verksamhetskostnader

I fraga om utvecklingsprojekt ar en av de centrala kostnadsposterna ofta I6nen for att
avlona en projektledare eller for att kopa tjanster. Projektledaren kan arbeta hel- eller
deltid. Anstalls en person for att leda projektet bor du kunna visa vad denna person skall
géra under projekttiden. En dylik arbetsbeskrivning for projektledaren underlattar for
finansiarerna att bedoma om arbetsinsatsen och lénekostnaderna ar realistiska i forhallande
till de malsattningar som stallts upp for projektet.

Det kan i manga fall vara enklare att bilda sig en uppfattning om kostnaderna genom att
titta pa de olika delar som varje kostnadspost bestar av: Vilken kontorsutrustning som
behdvs, vad kostar en mobiltelefon osv. Lonekostnaderna beraknas lattast per manad likasa
avgifter for telefon, fax och annat dylikt. Det ar darfor alltid skal att kontrollera vilka
procentsatser som galler for dig i ditt projekt. For att fa reda pa de exakta beraknings-
grunderna kan du kontakta en bokfdrare eller nagot forsakringsbolag.

Verksamhetskostnader

< Bilda dig en uppfattning om kostnaderna
= Kontrollera kostnaderna
= Underlatta berakningen genom att:

= Berakna kostnaden per manad

= Titta pa varje kostnad skilt for sig

« Ta hjalp av andra
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Betraffande lénerna géaller det att komma ihag att rakna med de indirekta Ionekostnaderna
i form av sociala avgifter och semesterpenning. Arbetsgivaravgifterna varierar emellertid
med bransch och arbetsférhallandets langd.

Exempel pa arbetsgivaravgifter 1997

APL-avgift (pension) 16,7 %
Socialskyddsavgift (ssa) 4.0%
Arbetsléshetsforsékringsavgift 1,0 %
Olycksfallsférsakring 1,4 %
Grupplivférsakring 0,1%
Sammanlagt i medeltal 23,2 %

| kortvariga arbetsfoérhallanden betalar du istallet KAPL om 22,2%. Olycksfallsférsakringen
varierar med bransch och kan stiga &nda upp till 6,0%. Dessutom redovisar du — &ven om
betalningen sker av arbetstagarens l6n — arbetstagarens APL-avgift pa 4,5% och
arbetsloshetsforsakring pa 1,5%. Delagarnas i AB:s egna arbetsloshetsforsakringsavgift ar
0,75%.

Forsakringsavgifterna betalas aven for sadan 16n som erlaggs for fritid, dvs semester, évertid,
skolning osv. For semestern kan du riakna 2 arbetsdagar per manad plus arbetsgivaravgifter.
Semesterpenningen —kan tas ut i ledig tid eller pengar —som man far da man hallit semester
ar ungefar halften av semesterlénen plus arbetsgivaravgifter. Inklusive semesterpenning
och kostnader for sjukfranvaro och fritid kan den tankta I6nenivan t.ex. behdva multipliceras
med 1,6 till 1,7 for att fa fram de totala lonekostnaderna per manad.

Koptjanster, hyra och leasing

Ett effektivt projektarbete forutsatter att du kan kopa in sddan kunskap och kompetens
som inte finns bland dem som arbetar med projektet. Det Iénar sig att anvanda sig av
experter da du stoter pa olika specialfragor eller att kopa in utbildning for att lara dig sjalv
eller andra. Genom att képa tjanster sparar du tid och kan &gna dig at att de saker som du
ar bra pa sjalv. Det kan i vissa fall vara bra att hyra en maskin eller anlaggning som
behovs for en viss begransad period. Du undviker darigenom kostsamma investeringar och
kostnader for underhall och skétsel. Det gar aven att leasa viss utrustning som du behover
for projektet.

D& du funderar éver vilka resurser du behover bor du i utvecklings-
projekt tanka pa:

— lénekostnader och sociala avgifter for anstéllda
— konsult- och expertarvoden

— maskiner och utrustning

— kopta tjanster (utbildning)

— resekostnader, logi och dagtraktamenten

— kontorskostnader (telefon, post, kopiering mm.)
— mindre anskaffningar av apparater och dylikt
— hyror

— Ovrigt
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Investeringskostnader

I investeringsprojekt utgors de storsta kostnadsposterna av arbetskostnader, inkdp av
byggnadsmaterial, hyra eller inkdp av maskiner och utrustning som hanger samman med
reparationer, utvidgningar och nybyggen. Har ar det manga ganger lattare att berakna
kostnaderna an i utvecklingsprojekt.

Kostnadsberakningarna bér basera sig pa de faktiska kostnaderna for inkép av material,
maskiner och inventarier. Arbetskostnaderna bor likasa basera sig pa gangse varde for det
arbete som utfors. En uppfattning om kostnaderna kan du f& genom att ta offerter eller
genom att lata nagon gora en kostnadsberakning pa investeringen. Ritningar och kostnads-
berakningar bor alltid bifogas till projektplanen.
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Projektets ekonomi och finansiering

I budgeten beréknar du de kostnader som projektet kommer att ha. Har du kostnader
maste du ocksa ha intakter for att kunna betala kostnaderna. Projektet skall finansieras.
Du behdver en finansieringsplan. Det som sétts in i projektet skall vara vart lika mycket
som det som gar ut via projektet. Da projektet tar slut skall lika mycket ha kommit in som
det gatt ut fran projektet och du skall kunna visa pa& hur resurserna anvants.

Se till att projektets ekonomi halls skilt fran den ordinarie verksamheten eller din privata
ekonomi. Projektet bor ha egna konton i bokféringen. Anvand samma kontonumrering i
budgeten och i bokforingen. Du har da latt att fa fram de ekonomiska rapporter och
oversikter som du behover t.ex. nar du skall redovisa for finansidrerna hur medlen i projektet
har anvants och till vilka andamal. Du bor ha en projektuppféljning som stracker sig dver
hela projektets tidsperiod. Detta betyder att projektredovisningen och uppféljningen av
kostnadsstéallen inte avbryts vid den normala bokslutstidpunkten for din forening eller
ditt foretag. Du maste kunna folja med hur budget och forverkligade kostnader fordelar sig
over hela projektperioden. Du behéver en kontinuerlig uppféljning av vad som gatt ut fran
projektet, till vilka andamal medlen anvéants och vilka resurser som finns kvar att anvanda
for att forverkliga projektet.

Betraffande projekt som finansieras via LEADER bér du halla i minnet att utbetalningarna
av medlen sker i efterskott mot uppvisande av kvitton eller redovisning. I vissa fall finns
mojlighet att fa ut en viss andel i form av forskott, men inte allt. Den resterande delen fas
ut mot slutredovisning eller uppvisande av kvitton. Betraffande stod at enskilda foretagare
finns det inga eller mycket begransade moéjligheter att ge ut medel i forskott.
Utbetalningarna kan emellertid ske i flera rater gentemot uppvisande av kvitton eller
redovisning 6ver forverkligade kostnader. Du bor saledes som projektagare (= den som
sokt om medel for projektet) se till att du har tillrackligt med egna medel for att betala ut
I6ner, skaffa utrustning, material osv. Planera anvandningen av medlen sa att det finns
pengar i kassan under hela projekttiden.

Projektets ekonomi

= Finansieringen skall vara vard lika mycket som utgifterna
= Du skall kunna visa hur resurserna anvants

= Hall projektets ekonomi skift fran den egna

= Skild projektbokféring bor finnas

= Ha en kontinuerlig uppféljning av kostnaderna

= Hall reda pa kvitton och utbetalningar

= Planera sa att det finns pengar i kassan

Finansieringen av projekt

Finansieringen av LEADER-projekt ar uppbyggd kring tre delar: en egen andel, en
kommunal andel och en andel som innehaller medel fran staten och EU. Finansieringen
kan saledes delas in i en privat del och offentlig del. Den privata delen ar de insatser som
du sjalv satter i projektet. Den offentliga delen bestar av den kommunala insatsen samt de
medel som beviljas i form av stod fran EU och staten via myndigheterna. Det &r den offentliga
delen som blir din stédandel.
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Finansieringen kan ocksa vara i annan form an pengar. Detta galler bade privata och
kommunala finansieringsandelar. Det gar aven att satta in utrymmen, material, maskiner,
utrustning som en insats i projektet. Dessa insatser — naturaprestationer - maste dock ga
att vardera i pengar. Varderingen sker enligt gangse varde eller de faktiska kostnaderna
t.ex. hyror, anvandningen av fax, telefon och dator, en begagnad maskin som stalls till
projektets forfogande osv.

Betraffande den privata andelen kan for foreningar frivilligarbete — talko — ingd som en
egen insats i projektet. Hela den egna insatsen bodr helst inte vara i form av talko eller
naturaprestationer. Kom ihag att ju mer som satts in i form av natura, desto mindre pengar
finns det kvar i projektet for utbetalningar.

Diskutera med finansidrerna

Det ar viktigt att du kan motivera ditt behov av resurser for den eller de som skall finansiera
projektet. Du ar inte den enda som vill ha resurser for att forverkliga ditt projekt utan du
konkurrerar med andra. En god presentation av de tankegangar som ligger bakom projektet,
dar du visar att du har en rimlig bas for dina bedémningar, 6kar dina chanser till finansiering
utifran.

Vad finansiarerna upplever som viktigt och vilka krav de staller for att de skall ga in och
finansiera ett projekt kan du fa reda pa genom att diskutera med dem. Det kan handa att
du maste andra pa vissa saker for att de skall vara villiga eller kunna ga i projektet.
Upplever du att det inte gar att andra pa nagonting bor du undvika att visa dig alltfor
pastridig. Forsok istallet att 16sa fragan genom att visa pa sakliga argument som talar for
att du maste ha vissa resurser.

Finansieringen av projekt

= Leader finansieringen bestar av: ’
e En privat andel (egna insatser)
< En offentlig andel (EU, stat och kommun)

= Kan ocksa vara i annan form an pengar
« Du behover tillrackligt med pengar i kassan
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Ekonomiska forutsattningar for affdarsverksamhet

Ar en av malsattningarna med projektet att du skall borja producera nadgon form av vara
eller tjanst bor du kunna beskriva hur detta skall ske. Du bér titta pa hur mycket du skall
producera och till vilket pris for att det skall bli I16nsamt for dig. Du goér en ekonomisk
beddémning av din affarsidé. Genom att du berédknar l6nsamheten tvingas du dels att tdnka
igenom projektet en extra gang ur en ekonomisk synvinkel dels far du en uppfattning om
vad som kravs for att den tankta verksamheten skall bli Ionsam och ge dig nagot att leva
av. Hjalp kan du fa fran nagon foretagarcentral, den lokala bokféraren eller TE-centralens
foretagsavdelningen.

Bdrja med att dela in dina kostnader i fasta och rérliga kostnader. Fasta kostnaderna ar
saddana kostnader som du har dven om du inte tillverkar eller producerar nagot. De fasta
kostnaderna ar sddana som hanfor sig till hela foretaget som sadant och inte bundet till
den enskilda varan eller tjansten.

De rorliga kostnaderna varierar med produktion och tillverkning. De rérliga kostnaderna
ar direkt beroende av hur mycket du producerar och saljer.

Fasta kostnader kan vara: Exempel pa rorliga kostnader &r :

- hyra for arbetslokaler - ramaterial

- kostnader for kontorsmaterial - halvfabrikat

- betalningar for bokféring - underhall av egen utrustning

- l6ner - I6ner at anstallda i produktionen

- forsékringar - Ovriga kostnader bundna till produktionen
- telefon

- reklam osv.

Tar vi en byggnadsfirma som exempel ar kontoret och l6nekostnaderna for personalen en
fast kostnad. De planerar nya byggen och utfér uppgifter som inte ar direkt bundna till
enskilda byggen. Daremot blir 1onerna for de byggnadsarbetare som arbetar pa olika byggen
en rorlig kostnad. Kostnaden for deras Iéner ar direkt bunden till produktionen av det
enskilda bygget.

Pa basen av den uppstéallning som du gér kan du sedan gora olika kalkyler, t.ex. berdkna

tackningsbidraget for verksamheten (hur mycket som finns kvar for att tacka de fasta
kostnaderna efter att de rorliga tackts).
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Ndgra specialregler som kan vara bra att fundera pa i samband med
ansdkan om finansiering (eftersom de kan &ndras ar det skadl att alltid
kontrollera uppgifterna):

Frivilligarbete (talko)

Frivilligarbete, som i férsta hand kan utnyttjas av féreningar, betraktas alltid som privat
finansiering. Vardet av talkoinsatsen bestams pa basen av arbetets art och den yrkeskunskap
som kravs:

= Arbete som inte kraver yrkeskunskap varderas till max 50 mk per timme
= Arbete som kraver yrkeskunskap eller anvandande av maskiner varderas till max
80—200 mk per timme.

Stodet kan emellertid inte vara stérre an de verkliga kostnader du maste betalas. Ar den
stodberéttigade kostnaden 1000 mk (inberéknat frivilligarbete) och den maximala
stodprocenten 50% med en andel frivilligarbete varderat till 600 mk kan stdd betalas ut
endast till ett varde om 400 mk (de faktiska kostnaderna). Detta trots att stodandelen i
teorin skulle kunna vara 500 mk (dvs 50% av 1000 mk).

Avskrivningar

Koéper du till projektet maskiner och anldggningar som har en langre anvandningstid &n
den berdknade projekttiden, godkanns i regel som stodberattigad kostnad ett varde som
motsvarar avskrivningarna.

Riktgivande avskrivningstider ar for:
= Adb-utrustning, 3-5 ar
= Latta maskiner och anordningar, 5-10 ar
= Adb-program, 2 ar

Moms

Ar du som sokande moms-pliktig och far aterbaring p& kostnaderna for projektet som
innefattar moms, ar momsen inte en stddberéattigad kostnad. Kostnadsberdkningen kan
darfor goras utan att du tar med momsen i de berdknade utgifterna. NAmn da detta i samband
med kostnadsberakningen.

Projektets intakter

Inkomster som ett utvecklings- eller investeringsprojekt har kan inte rdknas som privat
finansiering. Eventuella inkomster som du kalkylerar med dras av finansiarerna av fran
utgifterna for projektet for att de skall fa fram de stodberattigade kostnaderna (de kostnader
som kan stédas inom ramen for projektet). Den privata finansieringen ar de
finansieringsandelar som fas fran den privata sektorn. Inkomster till projektet kan komma
fran forsaljning, utbjudande av varor och tjanster, deltagaravgifter for utbildning som
anordnas osv.
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Rapporter

Redan i det skede da du skriver projektplanen bér du fundera pa hur projektet skall avslutas.
Det &ar viktigt att de resultat som kommit fram genom projektet kommer till anvandning
pa basta mojliga satt. De som medverkat i projektet och stott det har naturligtvis ett intresse
av att kunna folja med hur arbetet med projektet gar. | vissa fall kan det darfor vara skal
att rakna med att du behover gora en mellanrapport for att halla intressenterna i projektet
informerade om vad som hant och ar pa gang. En mellanrapport kan vara ett villkor for att
finansidrerna i langre projekt skall bevilja mera medel.

Den skriftliga rapporteringen maste atféljas av en ekonomisk rapportering. For din egen
skull ar det bra om du utformar din bokféring sa att du pa ett enkelt satt kan folja upp
forverkligade kostnader i forhallande till de budgeterade. Gér upp ett enkelt schema dar
du pa basen av manads eller kvartalvisa sammandrag kan sammanstalla halvarsrapporter
over projektets totalekonomi.

I manga fall ingar en slutrapport som en del av projektarbetet. Du bor reservera tid och
resurser for slutrapporten. I slutrapporten beskriver du pa ett éversiktligt satt vad som
hant under projektet, vilka arbetsmetoder du anvant dig av, vem som varit engagerade i
projektet och vem som dragit nytta av det arbete som utforts inom ramen for projektet. Du
tittar p& hur malsattningarna har forverkligats och gér en sammanfattande analys eller
genomgang av projektet som helhet, hur det lyckats, vad som kunde férbattras och vad
resultatet blivit. | slutrapporten kan du félja samma struktur som du anvant for att skriva
din projektplan.

Utvardering

Utvarderingen av projektet kan ske antingen i slutrapporten, i en skild utvarderingsrapport
eller genom skilda utvarderingsmdéten. Utvarderingen kan ske av projektagaren sjalv ensam
eller i samarbete med andra, alternativt kan en utomstaende utvarderare anlitas.

I utvarderingen gar man igenom vad som utrattats inom ramen for projektet och vilka
resultaten blivit. Dessa resultat stalls sedan i forhallande till de malsattningar som funnits
for projektet. Senast har ar det viktigt att malsattningarna pa nagot satt ar matbara.
Matbar kan ocksa en kansla eller en uppfattning vara. Det gar t.ex. att deltagarna om de
upplever att de fatt okad kunskap eller kvalité pa deras arbete hojts via projektet. Pa
basen av deras svar kan sedan vissa slutsatser dras.

Uppfoljning

Uppfoljningen av projektet syftar till att ta reda pa vilken nytta projektet haft for dem
eller de som anvander sig av de resultat som du genom projektet kommit fram till. Det ar
naturligt att den som har mest nytta av projektet &r den som ansvarar for att uppféljningen
blir gjord. Eftersom uppfoljningen sker efter att projektet avslutas, kan du da du skriver
projektplanen narmast fundera pa hur en uppféljning kunde ske och i vilken form den
kunde ha. Fragor som kan bli aktuella ar: skall uppféljningen ske genom muntliga
diskussioner eller via ett frageformular och vem kan tankas ha ansvaret for att denna
uppféljning sker.
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