PROJEKTSKOLA

I ett projekt har du méjlighet att préva pad det okdnda och spannande. Du
far bade lyckas och misslyckas. Det viktiga &r att du av utvardering och
uppféljning lar dig av misstagen. Du kan da éverféra det som du lyckats
med till den ordinarie verksamheten i foéreningen. Projektskolan ger tips
och inspiration att planera, starta, genomféra, avsluta och utvardera ett
projekt. Férhoppningsvis kan det vara till hjalp nar din férening ska utbilda
projektledare.

1 STARTA ETT PROJEKT

Projektarbete ar att konkret férandra och utveckla. Ett
projekt kan engagera manniskor att delta i en viktig fréga.
De flesta projekten kostar pengar. Men det finns mdéjlighet
att sdka bidrag till projektet.

Ibland kréver ett projekt att en grupp fran den ordinarie
verksamheten samarbetar tillfalligt. Styrelsen kan da t. ex
utse en grupp som far i uppdrag att géra en utredning om
forutsattningarna for projektet. Men se upp sa att
genomfdrandet av projektet inte dominerar och att malet
hamnar i bakgrunden.

En projektansékan ska skrivas utifran en projektplan. Ta forst reda pa:

- Stammer projektens inriktning med féreningens verksamhet?

- Ar projektidén kontroversiell? G3r idén emot féreningens
overgripande idé?

- Finns det lokaler?

- Har liknande projekt genomférts tidigare?

- Hur ser rekryteringsunderlaget ut? Konkurrerar ni med andra
foreningar?

- Finns det mojlighet att fa tag p& kompetenta ledare?

— Hur pdverkas den ordinarie verksamheten?

- Finns det mdjlighet att fortsatta verksamheten med egna medel
efter projekttidens slut?

Det ar viktigt att fundera dver eventuella problem redan i bérjan. Man kan

da férhindra bekymmer som kan dyka upp senare. Erfarenhetsutbyte med
andra som har genomfort projekt &r ocksa viktigt fér att undvika misstag.
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2 PROJEKTBESKRIVNING

2.1 Informera om projektet

Gor projektet kant till kommunen, tidningar, lokalradio,
foraldrar och allmdnhet. Men informera om projektet ocksa
inom foreningen. P38 sa satt kan ni forankra det. Informations-
moten ar ett bra satt att engagera nya manniskor.

Informera fortldpande under hela projektet. Berdtta bade om
det som kommer att hdnda. Berdtta ocksd@ om allt som ni har genomfort
under projektets gang.

2.2 Mal, malgrupp och metod

Tre viktiga delar i en projektplanering &r mal, malgrupp och metod. Ténk
igenom dessa delar noggrant. P8 sa satt blir projektet genomténkt och
|attare att genomfoéra.

Mal

Malet &r det ni vill med projektet. Malet ni satter upp ska finnas med
genom hela projektplaneringen. Det ar darfér viktigt att dgna ordentligt
med tid &t att formulera malet. Det underldttar det fortsatta
projektarbetet.

Malgrupp
En malgrupp &r den grupp maénniskor ni vdnder er till. Det kan vara en
viss aldersgrupp, en yrkesgrupp eller en social grupp.

Metod

Metoden &r sédttet att arbeta for att nd malet. Kanske ska ni anvénda ett
nytt satt att arbeta i projektet? For att valja en metod som fungerar ar det
viktigt att diskutera instalining till delaktighet, problemlésning, regler,
varderingar och ledarroller.

2.3 Projektledning och ansdkan

Projektledning

Varje projekt behéver en projektledning som utses pd ett demokratiskt
satt. I sma projekt kan det rdcka med att bara en projektledare som
ensam ansvarar for ledning och verksamhet. I stérre projekt kan man
behdva en projektorganisation.

Strava alltid efter att halla organisationen sa liten som méjligt.
Informationsvagarna blir korta och besluten kan tas snabbt.
Projektledningsgruppen kan utses av fdreningens styrelse eller annat
demokratiskt organ i gruppen. Projektgruppen kan knyta olika arbets-
grupper till sig som t.ex. dgnar sig at utbildning, utvardering, samverkan
eller ekonomi. Ibland kan det vara bra att tillsatta en referensgrupp av
personer som berdrs men inte har ndgot ansvar for projektet. %
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Projektansdkan

En projektansokan ar din en beskrivning av din projektidé. Skriv den
utifran projektplanen. Ofta har bidragsgivarna angett vilken typ av projekt
de stdder och vad ansékan ska innehalla. Kom ihdg att det &r viktigare
vad som star &n hur.

2.4 Tidsplan och budget

Tidsplan

Tidsplanen ar en tidtabell for projektet. Det ar viktigt att satta upp en
tidpunkt for nar hela projektet ska vara klart. Det a&r ocksa viktigt att
planera nar delmomenten ska vara uppnadda. Tidsplanen &r viktig. Den
bidrar till en helhet i projektet. Dessutom blir varje inblandad persons roll
tydlig och alla vet vad de ska goéra.

Budget

De flesta projekt kostar pengar att genomféra. Budgeten blir en
omskrivning av projektplanen i pengar. Projektbidrag innebar ett tillfalligt
tillskott av pengar. Man ska darfor inte géra den konkreta verksamheten
helt beroende av bidrag. Risken &r d& stor att uppféljningen &r i fara och
att den nya verksamheten blir en parentes. Fundera darfér efter om
projektet kommer att innebara kostnader for féreningen i framtiden. Hur
ska dessa i sadana fall betalas?

3 SKRIVA ANSOKAN

Projektansdokan &r en beskrivning av en projektidé.
Manga institutioner har en séarskild blankett som ska
anvandas vid anstdkan av bidrag. I andra fall racker
det med att skriva ett vanligt brev.

Har &r nagra tips om vad en projektansékan bér innehalla. Den ska
skrivas utifran projektplanen. Ofta har bidragsgivarna angett vilken typ av
projekt de stéder och vad ansdkan ska innehdlla. Det finns dock vissa
rubriker som man bér ha med i varje anstkan. Nedan far du lite tips pa
vad en ansékan bér inneh3lla.

3.1 Presentation av den s6kande

Presentation av den organisation som ansvarar for projektet. Hur lédnge
har organisationen verkat. Hur manga medlemmar har organisationen.
Vilken malsattning har organisationen med sin verksamhet?

3.2 Bakgrund

Har beskrivs projektidéns historik. Hur kommer det sig att just er
organisation vill géra detta? Varfor har ni valt det omrade ni valt? Har ni
gjort nagot liknande foérut? Ar det har en fortsattning pa ett tidigare
projekt eller ar det ett helt nytt projekt? %
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3.3 Projektbeskrivning

Vad vill ni géra och varfér ar det viktigt. Vad vantar ni er fér matbara
resultat av projektet. Projektbeskrivningen bor innehdlla tidsplan och
budget samt en beskrivning av syfte, mal och metod. Metoden &r vdgen
till att forverkliga ett mal som har ett syfte. Hur kommer ni att arbeta for
att uppna@ malet. Ar er metod unik jamfért med andra metoder i liknande
projekt. Beskriv den grupp manniskor som ni planerar att vanda er till,
t.ex. alder och kdn. Beratta ocksd hur ni planerar att komma i kontakt
med er malgrupp. Varfér tror ni att denna metod &r bast for er malgrupp?

4 SLUTFASEN

4.1 Dokumentation

En dokumentation ar en férutsattning for utvarderingen. Den ar projektets
samlade kunskap i form av planer, inbjudningar, dagbdcker, protokoll,
tidningsurklipp, fotografier, utstallningar och utvarderingsrapporter.

Dokumentation kan gdéras p@ manga satt. Det behéver inte alltid bli en
trakig rapport.

- Skriv en spannande berattelse

- Skriv om den i diktform.

- Rita, mala eller spela teater

- Skriv ett reportage till lokaltidningen

- Spela in kassettband

- Fotografera

Allt detta kan bli ett roligt minne fér féreningen och omgivningen.

Varfor ska man dokumentera?

- Det ar latt att gldmma. Dokumentationen ar viktig for att komma
ihdg. Man aterupplever situationer och handelser man har varit med
om.

- Dokumentationen gor det méijligt att svara pa fragor.

- Med dokumentation kan man 6verféra kunskap och erfarenheter.

- For att forstd vad som hander just nu behdvs ofta en historisk
bakgrund.

4.2 Dokumentationstips
Det finns manga satt att fa underlag fér utvdrderingen. Har &r bara ndgra
exempel:

GOr observationer

Se vad som hander och anteckna det. Framst anvands den har metoden
for att folja projektarbetet i stort. Den kan ocksa anvéndas for att folja
projektarbetet i stort. Men den kan ocksd anvéndas mera planerat.
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For en dagbok

Nagra medhjélpare eller deltagare i projektet kan skriva ner sina intryck
under projektets gang. Det kan vara bra att i forvdg bestdmma vilka
situationer som ska dokumenteras. Det kan vara hur demokratin i
grupperna fungerar. Men det kan ocksa vara hur man Iéser olika typer av
konflikter som dyker upp under arbetets gang.

For protokoll och skriv anteckningar

For protokoll och anteckningar fran sammantréden, planeringstréffar,
ledarsamlingar och liknande. Det blir en viktig historiebok om projektet.
Materialet speglar den formella demokratiska processen. Med detta menas
hur och pa vilken niva besluten fattas och hur ofta konflikter 16ses genom
formella beslut.

Samla in fakta
Samla in all fakta som kan behdvas for statistik och information medan
projektet pagar. Tank pa foljande:

- Vilka nadde vi med informationen?

- Hur m&nga och vilka sorts utbildningstillfallen har vi genomfért? Hur
manga deltog?

- Vilka hjalpte till i projektarbetet? Vilken bakgrund hade de?

- Hur manga deltog i de olika aktiviteterna? I vilka aldrar var
deltagarna och varifran kom de?

- Hur var kénsférdelningen?

- Vad kostade de olika delarna av projektet?

Gor en enkat

Gor en enkat for att ta reda pa attityder. Malgruppen kan vara ledare i
verksamheten, deltagare i ledarutbildningen eller féraldrar till barnen som
deltar. De som svarar bdér valjas ut slumpmassigt och i ett visst minimi-
antal om det ska ga att dra generella slutsatser av enkéten. Be om hjalp
av nagon med erfarenhet av undersékningar.

Gor intervjuer

Den har metoden tar tid att genomféra och bearbeta. Enkla intervjuer kan
klaras av inom projektet. Intervjuaren har ett frageformulér och svaren &r
latta att tyda (ja eller nej). Vid fria intervjuer kan man behéva hjalp av
erfarna intervjuare. Ibland kan det vara bra att engagera en journalist
som granskar hela eller delar av projektet.

4.3 Utvardering och uppfoljning

En utvardering kan vara kvantitativ eller kvalitativ. I den kvantitativa
analyserar ni i vilkken man ni har uppnatt projektets mal. Den kvalitativa
utvdrderingen fokuseras pa de processer som &dger rum. Det kan t.ex.
vara hur deltagarna upplever verksamheten. Har kan ni bland annat
beskriva attityder och konfliktsituationer. %
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Varfor ska man utvardera?
- Foéreningen kan analysera sin egen verksamhet.
- Erfarenheter kan spridas inom och utom féreningen.
- Det blir méjligt att jamfora olika projekt.

Utvarderingen ar inte ett tackbrev till bidragsgivarna. Den har ett varde
for féreningen. Den ska plocka fram positiva och negativa erfarenheter
som ni har nytta av i framtiden. Projektutvédrderingen kan ocksa anvéndas
i foreningens interna utbildning.

Med en utvérdering kan ni jamféra vad ni vill 8stadkomma med projektet
och hur det sedan blev. Sadana jamfdrelser bér géras da och da under
arbetes gang. Pa sa sétt kan felaktigheter rattas till i tid.

Utvarderingen ger svar pa foljande fragor:
- Uppnadde vi malet for projektet? Varfor/varfor inte?
- Vilka resurser kravdes? Med resurser menas inte bara pengar utan
ocksa personal, lokaler m.m.
- Vilka erfarenheter har projektarbetet gett?
- Hur kan vi anvanda erfarenheterna i den ordinarie verksamheten?
- Vilka var de stérsta problemen?

Kom till slut ihdg att utvardering inte bara ska géras efter projektets slut.
Lat det istdllet pagd under hela projekttiden. Sammanfatta daremot de
viktigaste momenten efterat i en projektrapport.

Uppfoljning

Det ar viktigt att redan vid projektplaneringen fundera o&ver hur
verksamheten ska kunna fortsatta efter projekttiden. Fundera pa om
projektet kommer att innebara kostnader for féreningen i framtiden och
hur dessa kostnader kan finansieras efter projekttidens slut.

Kalla: www.ungdomsstyrelsen.se (2001-10-26)
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