Projektplanering

En del av Projekthandboken



” BATTRE
FN-forbundet R7L:)

UNA SWEDEN

Om projekthandboken och projektplanering

Projekthandboken har tagits fram for att inspirera medlemmar i Svenska
FN-forbundet att gora sina roster horda. Genom att bedriva projekt
kopplade till de globala malen kan alla bidra till att fler far kunskap om
mélen sa att de kan uppnas till &r 2030.

Ett projekt ar en tidsbegransad aktivitet med ett tydligt syfte och mal. Det
handlar om att en idé fods som sedan forbereds, genomfors, utvarderas
och avslutas.

Det finns saker som &r bra att tanka pa innan du genomfor ett projekt
och det ar hér projekthandboken kommer in i bilden. | denna del av
projekthandboken hittar du sex vanliga steg for att arbeta i projektform.
Projekthandboken innehdller ocksa en idébank med olika typer av
aktiviteter att antingen kopiera rakt av eller hamta inspiration ifran.

For att fa tillgang till projekthandboken maste du vara medlem i Svenska
FN-forbundet, vara en av vara ambassadorer for de globala méalen och/
eller vara aktiv i din FN-skolas FN-elevférening.

Se kontaktpersoner nedan for att fa losenord.
Projekthandboken hittar du pé fn.se/projekthandbok

Svenska FN-forbundet

Elias Aspudd, kontaktperson for medlemmar
Clara Melander, kontaktperson for ambassaddrer globala mélen
Terese Johansson, kontaktperson for elever FN-skola

Innehall

Inledning: Projektplanering
Steg 1: ldéstadiet

Steg 2: Forberedelser

Steg 3: Genomforande
Steg 4: Utvérdering

Steg 5: Uppfoljning

Steg 6: Redovisning

Projektplanering, del av Projekthandboken, Svenska FN-forbundet 2

Foto: Svenska FN-férbundet. Materialet har producerats med stod fran Sida. Sida har ej deltagit i produktionen och ansvaret for innehallet &r utgivarens. Juni 2020.



http://fn.se/projekthandbok
mailto:elias.aspudd%40fn.se?subject=
mailto:clara.melander%40fn.se?subject=
mailto:terese.johansson%40fn.se?subject=

Projektplanering

Som stdd for att genomfora ett projekt dr det bra med projektplanering.
Projektplanering hjdlper till att skapa reflektion och effektiviserar ert arbete. En
tardig projektplan kan dven anvindas som en checklista for att inte missa nagon
viktig del i ert projekt.

VAD AR ETT SYFTE?

Ett syfte dr avsikten med en planerad aktivitet. Syftet svarar pa fragan ”Varfor
ska aktiviteten genomforas?”. Syftet behover inte vara matbart. Exempel: fler
studerande behover fa 6kad kunskap om Agenda 2030, sa att de kan éndra sina
konsumtionsmonster f6r en mer hallbar planet.

VAD AR ETT MAL?

Ett mal handlar om vilket resultat man vill &stadkomma eller uppna. Det ska
alltid vara konkret och &r oftast métbart och tidsatt. Exempel: efter foreldsningen
ska 65 elever pa gymnasiet ha fatt 6kad kunskap om malen.

VARFOR AR DET VIKTIGT ATT ARBETA MED MAL?

Genom att ha mél skapas fokus och riktning i ert arbete och om malen ar
meningsfulla for er bildas en gemenskap i gruppen. Det blir ocksa littare for
utomstdende att forstd vad ni arbetar for och vad ni vill med ert arbete, vilket kan
profilera er och attrahera nya medlemmar. Det dr dock viktigt att alla kdnner att
mélen gar att uppna.

VAD AR EN MALGRUPP?

En mélgrupp dr en definierad grupp av mdnniskor som du riktar in din aktivitet
eller kommunikation mot. Att definiera malgrupper hjdlper dig i ditt arbete, da
det blir lattare att veta hur ni ska nd malgruppen med marknadsforing och gora en
aktivitet attraktiv ndr ni gér en méalgruppsanalys. Exempel pa hur ni kan paboérja
en malgruppsanalys dr genom att stilla er sjdlva f6ljande fragor:
o Om vivilllocka till oss den hdr malgruppen, vad tror jag att de skulle vilja se/
gora/lyssna pa for aktivitet?
o Om jag var den hir malgruppen, hur skulle jag nas av marknadsforing,
och hur behover den marknadsforingen se ut for att den ska upplevas som
intressant av malgruppen?
Malgruppsanalys kan vara kravande, men ocksé vildigt roligt!
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Steg 1: Idéstadiet

I det forsta steget beslutar ni om vad ni vill gora. Det ér i det hir steget som ni
har chansen att vaga tinka utanfér ramarna och lata fantasin floda. Kom ihag
att inte avslad idéer som foreslas, det kan istillet himma det kreativa tinkandet
och resultera i att ni gar miste om ménga bra idéer. Uppmuntra istillet till
brainstorming, oavsett hur genomténkta projektidéerna ar.

Hair nedan finns en lista med stodfragor som dr bra att besvara i idéstadiet:

o Vad dr det ni vill sprida kunskap om, forbéttra eller paverka?
o Vad ir syftet med det hir projektet?

o Vad har vi f6r mél med projektet?

o Hur ska vi arbeta for att uppna mélet?

o Vilka vill vi rikta vart projekt mot?

o Tycker vi det hir projektet 4r kul och intressant?

o Kommer var malgrupp tycka det hir ar intressevickande

OVNING: VAD VILL DU FORANDRA?

Hiar kommer ett forslag pa en 6vning for att komma igang:
Steg 1. Satt er ner med papperslappar och pennor.

Steg 2. Alla ska svara pa fragorna ”Vad vill du forandra” eller ”Vilken fraga vill
du lyfta?” genom att skriva ner svaret pa en lapp. Skriv en lapp per idé. Om du har
flera idéer anvéinder du flera lappar.

Steg 3. Samla lapparna i en hog och lds sedan upp dem hogt. Kom 6verens om
vilken eller vilka idéer ni gemensamt tyckte verkade intressanta att ga vidare med.
Ni kan alltid spara bra idéer till senare tillfdllen.

Steg 4. Diskutera vilken metod ni kan anvinda for att forverkliga er idé.

Kan det vara en studiecirkel, ett panelsamtal, en paverkanskampanj eller en
ljusmanifestation? Lat fantasin sudda ut alla granser! Diskutera dven mot vilken
malgrupp ni ska rikta projektet mot. Glom inte att vara 6ppen for nya idéer

och tankar, och lata alla komma till tals. Om ni behover inspiration till olika
aktiviteter kan ni titta i idébanken dar det finns exempel pa lyckade projekt som
vara medlemmar har genomfort.
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For att ga vidare till ndsta steg behover foljande delar vara fardiga:

o Varfor gor vi det hir projektet?
o Mal. Vad vill vi att resultatet av det har projektet ska bli?
o Malgrupp. Vilka vill vi att projektet riktar sig mot?

TIPS!

Redan i det forsta steget ar det viktigt att fundera 6ver hur mycket resurser

ni har, bdde i form av tid och pengar for att genomfora aktiviteten. Finns det
projektbidrag att ansoka om fran FN-forbundet? Kan ni ga tillsammans med
andra FN-foreningar, riksorganisationer eller ambassadorer och dirmed fa mer
resurser for att genomfora aktiviteten?
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Steg 2: Forberedelser

I det andra steget ar det dags att borja konkretisera den idé som ni har valt

att ga vidare med. Nu nér syfte, mal och malgrupp ar specificerat behéver ni
borja spdna pd vad som behovs goras infor att projektet paborjas. Olika slags
aktiviteter kraver olika mycket forarbete. Om det ar ett storre projekt som
kréaver en del férberedelser kan det vara bra att férdela olika ansvarsomraden till
projektgruppens medlemmar, exempelvis marknadsforing, kontakta foreldsare
eller samarbetspartners, boka lokal eller anséka om projektbidrag.

ANVAND CHECKLISTOR

Ett tips dr att skriva en checklista med alla uppgifter, nir de maste vara klara

och vem som har ansvaret. D4 dr det tydligt for alla vad som ska genomforas

och av vem. Tédnk pa att gora en bra arbetsfordelning sé att alla tycker att det ar
roligt och att inte nagon far for mycket att gora. Det dr dock viktigt att nagon i
projektgruppen har ett 6vergripande ansvar for att se till att budget och tidsramar
halls.

Som tidigare ndmnt kravs olika mycket forarbete med olika arbetsuppgifter
beroende pa vad ert projekt har for syfte, mal och malgrupp. Hiar kommer négra
exempel pa vanliga arbetsuppgifter som brukar forekomma vid forberedelser infor
ett projekt:

o Kontakta foreldsare eller samarbetspartners

o Boka lokal

o Ansoka om projektbidrag

« Annonsera pé sociala medier med malgruppsanpassning

« Kopa in dekorationer

» Kolla upp och ansoka om tillstand (t.ex. fran Polisen eller kopcentrum)
o  Skaffa sponsorer

TIPS!

Marknadsforing dr viktigt for att fa folk att komma till er aktivitet, och lika viktigt
ar det att ha riktad marknadsforing. Det kan krivas helt olika typer av insatser

for att na till exempel ungdomar, beslutsfattare eller foretagsrepresentanter.
Genomfor girna en analys tillsammans om hur ni béast kan n&d malgruppen och
anvind gdrna olika metoder.

Ytterligare ett tips dr att gora en riskanalys 6ver vad som kan ga fel, for det hander

ibland. Med en vil genomford riskanalys kan ni forebygga att hela projektet faller
genom att ha en reservplan och dndé lyckas ro i land!
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Steg 3: Genomforande

I det tredje steget forverkligar ni era visioner och planer. Under genomférandet
ar det viktigt att ni i projektgruppen haller koll p4 att det gir som planerat, och ar
redo for oforutsedda situationer. Stotta, motivera och uppmuntra varandra bade
infor och under aktiviteten. Det ér ju tillsammans ni ska genomfora aktiviteten!

VISA ATT NI AR DAR

Under tiden som aktiviteten genomf6rs ar det bra om ni dokumenterar vad som
hénder. Nagon kan vara ansvarig for att till exempel ta fotografier, uppdatera

era kanaler i sociala medier eller genomfora korta intervjuer med deltagande.
Svaren i intervjuerna kan ni sedan anvénda i ert fortsatta arbete och nér ni f6ljer
upp aktiviteten. Det kan dven vara roligt att ligga upp bilder och citat pa sociala
medier sé att de som inte var pa plats kan ta del av aktiviteten. Vem vet, det kanske
ar nagon ny som hittar er och kommer pé ert evenemang nasta gang? Tank darfor
girna pa att anvianda relevanta och populdra #hashtags s att det blir latt att hitta
just er aktivitet i flodet. Glom inte att alltid fréga de ni fotograferar om ni far lov
att publicera bilderna. Om det 4r minderéariga som fotograferas behover ni barnets
formyndares underskrift.

KOM IHAG!

Téank pé er uppfoljning och utvirdering under sjilva genomforandet. Ett vanligt
maél dr att méta hur manga ménniskor som deltog i er aktivitet, sarskilt om ni
blivit beviljade ett projektbidrag. Glom inte heller att spara alla era kvitton for den
ekonomiska redovisningen!
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Steg 4: Utvardering

Nu ér ni klara med er aktivitet! I det fjarde steget tittar ni pd om malet/malen
uppnaddes och hur det gick med aktiviteten som helhet. Vad gick bra och vad
gick battre dn forvintat? Vad gick simre och kan forbittras till nasta gang? Det
hér kan kallas en intern utvédrdering, déar projektgruppen och de som arrangerat
aktiviteten funderar och diskuterar fran sitt perspektiv.

TIPS PA GVNING: TWO STARS AND ONE WISH

Nir ni genomfor er interna utvirdering kan projektgruppen anvinda sig av
metoden Two stars and One wish. Den gar ut pd att ni delar ut tva stjarnor, det vill
siga ndmner tvé saker som var bra, och ett énskemal. Onskningen 4r vad man ser
att man hade kunnat géra annorlunda for att na ett béttre resultat.

BE MALGRUPPEN OM HJALP

Om projektet har varit storre kan ni vélja att genomfora en extern utvirdering
med de som deltog i aktiviteten. Ni kan utvirdera genom kvalitativa och/eller
kvantitativa metoder. Kvalitativa dr mer djupgaende dir nagon kan intervjua
deltagare fran aktiviteten. Kvantitativa metoder dr mer 6vergripande och tar oftast
mindre tid att genomfora, till exempel genom enkéter. De kan handla om vad som
var bra eller vad som saknades. Det kan @ven vara bra for att fa inspiration till
framtida aktiviteter!

KOM IHAG!

Peppa varandra och berém projektkollegorna for era insatser. Bra jobbat!
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Steg 5: Uppfoljning

I det femte steget diskuterar ni hur — eller om - ni vill folja upp projektet. Kéanner
ni att projektet attraherade manga deltagare? Tyckte ni sjdlva det var roligt?
Skapades engagemang? D4 kanske ett ytterligare projekt i samma anda 4r en bra
idé.

SKA VI GORA DET IGEN?

Nedan finns en lista med fragor som ar bra att diskutera i er uppf6ljning:

o Attraherade projektet manga deltagare?

o Var deltagarna ndjda med projektet?

o Tyckte vi det hir var roligt och givande?

» Finns det engagemang att ta vara pd efter projektet?

o Vid eventuellt uppfoljningsprojekt, ska vi behalla temat/fokusfragan eller
struktur/uppligg?

Beroende pé vad ni kommit fram till kan diskussionerna om hur ni gar vidare se
olika ut. Det kan handla om att lyfta samma fokusfréga ur ett annat perspektiv,
att byta fokusfraga men presentera det med samma uppldgg eller att komma pa ett
helt nytt projekt. Ni viljer sjdlval

KOM IHAG!

Aven om resultatet av ert projekt talar for att ni bor ha ett uppféljningsprojekt sa
maéste det ske pa ert initiativ. Engagemang ska vara roligt och givande!
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Steg 6: Redovisning

Vissa av era aktiviteter kanske ni genomfor med finansiellt bidrag, som till
exempel arligt projektbidrag eller Projektbidrag Mini. Da dr det viktigt att

aktiviteterna redovisas for att skapa en transparens till vad aktiviteten har bidragit
till.

FN-forbundet ér finansierat av bland annat Sida och vi maste kunna pa ett korrekt
satt kunna redovisa vad vi gor med deras pengar. Darfor dr det viktigt att FN-
forbundet kidnner fortroende for dig som ansoker om bidrag. Om du 4r noggrann
och redovisar i tid kommer det 6ka chanserna for dig att fa projektbidrag beviljade
vid andra tillféllen.

Om projektbidragen inte redovisas pa ett korrekt sdtt i tid finns risken att du
inte far fler beviljade ansokningar. Dessutom kan du eller din FN-férening
bli betalningsskyldig om ni inte kan redovisa vad bidraget har bekostat. Var
noggrann och hor av dig till kontaktpersonerna om du vill ha stod!

VAR NOGGRANN MED MALUPPFYLLELSEN

Lés noga vad som géller for hur du fyller i malgrupperna. Oftast skriver du sjilv
i vilken malgrupp det var och sedan hur manga fran malgruppen. Glom inte att
anvdnda samma malgrupper som finns inom det projektbidrag ni blev beviljade.

REDOVISA UTFALLET

Téank pé att anvdnda samma rubriker som ni budgeterade for i er projektansokan
nér ni fyller i den ekonomiska redovisningen. Det gor ingenting ifall ni 6verskred
nagonting, till exempel att foreldsararvodet blev hogre dn vantat, utan det
viktigaste dr att siffrorna 6verensstimmer med kvitton och fakturor samt att den
totala budgeten som ni ansokte om inte 6verskrids. I de fallen kommer ni behova
bekosta det sjdlva.

KOM IHAG!

Ni méste spara kvitton och fakturor i minst 5 ar. Skicka aldrig ivdg originalen om
det inte bes om specifikt, utan ta kopior. Ar du osiiker pa hur du redovisar? Tveka
inte pa att hora av dig till ndgon av kontaktpersonerna. De finns till for att hjilpa

dig i ditt engagemang!
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