Projektplansguide

Vi vill starta ett Leaderprojekt!
Hur gor vi da?

Detta material har delvis
finansierats med EU-medel

www.leaderskane.se



Vad ar LEADER?

Projektstodet inom Leader syftar till att stirka utvecklingen och
konkurrenskraften pa landsbygden sa att livskvalitén, lantbruket och

naringslivet blomstrar.

Leader ar en metod for lokal utveckling dar manniskor och
aktorer fran olika delar av samhillet samarbetar for att utveckla
sin hembygd. Utifran lokalt forankrad kunskap och engagemang tas
utvecklingspotentialen i bygden fram och kopplas samman med det

nationella landsbygdsprogrammet.

Vem riktar sig LEADER till?

Leader riktar sig till er som ar foretagare, offentliga eller ideella

aktorer och som vill utveckla er landsbygd. Ett projekt inom Leader
kan vara nistan vad som helst sé lange det innebar ett mervarde for
flera olika aktorer inom omradet och har sin grund i Leaders lokala

utvecklingsstrategi.

Har du en idé som enbart berér din egen verksamhet kan du soka foretags-
stod. Se vidare pa Lansstyrelsens hemsida (www.lansstyrelsen.se/skane)

for mer information om villkoren for féretagsstod.



Sa har gor ni en projektplan

For att soka projektstod méste ni limna en fullstindig projektplan till

ert lokala Leaderkontor. Den fungerar som underlag for Leaders styrelse nir
de fattar beslut om projekestod och ska berittiga de kostnader som uppstér
nir projektet genomfors. Projektplanen ska bifogas den formella ansokan,

som finns att himta pd www.leaderskane.se eller pa ert lokala Leaderkontor.

Projektplanen ska innehalla vissa moment f6r att formellt uppfylla kraven
for projektstdd. Genom att folja rubrikerna och direktiven sikerstiller ni att
projektet uppfyller dessa krav. Under signaturen Tips! finns stdd och inspira-

tion som hjilper er att géra en bra projekeplan.

Tveka inte att hora av er om ni har nagra funderingar!

1. Projektnamn

Ge projektet ett namn.

Tips!
Tink pé att namnet signalerar hur ni vill uppfattas — det ger projektet

identitet och paverkar hur intressenterna uppfattar idén.

2. Projektidé

Formulera projektidén kortfattat i tre till fem meningar.

Tips!

Det 4r bra om idén ir koncist och spetsigt formulerat — da blir den mer

siljande och vicker storre nyfikenhet.




3.

Bakgrund

Beskriv:

* Idéns ursprung.

* Behoven som projektidén ska beméra.

* Nulidgessituation.

* Kopplingen till den lokala Leaderstrategin.

* Vilka som 4r intressenter i projektet.

Tips!
Intressenter utgors av alla aktorer som pd nigot sitt piverkas av, eller sjilva
kan paverka, projektets aktiviteter. Det 4r bra att identifiera intressenterna

for att skapa goda relationer med projektets omvirld.

Anvind ocksi girna fakta och argument som visar pd hur behoven ser ut

hos mélgruppen och pd marknaden.
Till sist 4r det bra om ni identifierar projektets kritiska framgangsfaktorer.

Forslag pé verktyg som ni kan anvinda ir:
* Analyser t ex; SWOT-analys, behovsanalys, marknadsanalys,
intressentanalys m fl.

* Referensmaterial i form av rapporter/studier, tidigare erfarenheter mm.

Under avsnitter "Verkrygslida” finns mer information om anvindbara verktyg.

Syfte

Beskriv avsikten med projektet genom att besvara:

* Varfor ska projektet genomforas?
Tips!
Beskriv girna vilka positiva effekter som projektet kan bidra till i ett storre

sammanhang, t ex inom andra omraden eller i framtiden.



5.

Mal

Definiera malen for projektet. De ska vara:
* Mitbara vid projektets slut.

* Specifikt formulerade.

* Tydligt kopplade till projektets aktiviteter.

Tips!
Striva efter att sitta siffror pd projektets mil. Om det inte fungerar,

p J g
konkretisera och avgrinsa s& mycket som méjligt. Mél formulerade som
t ex “bli ledande”, “storre kunskap”, "6ka utbudet”, mer konkurrens-

p
kraft” dr alltfor diffusa och subjektiva for att vara anvindbara.
)
Otydliga mél kan ocksa skapa felaktiga férvintningar hos finansiirerna.

Tink ocksd pd att mélen ska vara realistiska att uppna.

Malgrupp

Beskriv vem projektet rikrar sig till. Redogér f6r hur méalgruppen ser ut
och var noga med att avgrinsa definitionen si att malgruppen ir tydligt

och specifikt formulerad.

Tips!

Med mélgrupp avses de som stdr i centrum for projektets aktiviteter.
Det kan vara bra att dela upp mélgruppen i primira milgrupper och
sekundira malgrupper om olika grupper av individer involveras p4 olika

sitt i projektet.




7.

Aktiviteter

Redogér for projektets praktiska genomforande genom att besvara frigorna:
* Vad ska goras?

* Hur ska det goras?
Tips!
Ju mer och detaljrik och méilande beskrivning desto bittre. T4nk pa att ni under det hir

avsnittet har en bra majlighet att verkligen vicka intresse for ert projekt.

I beskrivningen av hur projektet ska genomféras ir det bra att tinka i termer av koncept,

gestaltning, uppliige, metod, modell, kanaler m fl.

I beskrivningen av vad som ska goras — presentera girna arbetsmomenten tillsammans
med en aktivitetslista som anger aktivitetens namn, som beskriver aktiviteten och anger

resursbehov.

Under avsnitter "Verktygsldda” finns mer information om anvindbara verkeyg.

Tidsplan

Placera in aktiviteterna i en tidsplan som redogor for ndir aktiviteterna ska ske och deras

forhallande till varandra.
Tips!
En grafisk bild med tidsaxel ir ett effektivt verktyg for alla inblandade — den gor det

enkelt att verblicka och folja forloppet, se resursbehov och forstd aktiviteternas inbér-

des relation och till varandra.

En tidsplan kan t ex se ut s hir:

Aktivitet |
Delaktivitet |

Delaktivitet 2

Delaktivitet 3

Delaktivitet 4
Aktivitet 2
Delaktivitet |

Delaktivitet 2
Aktivitet 3
Delaktivitet |

Delaktivitet 2




9.

10.

Projektorganisation

Redogor for projektets personella resurser och hur de ir organiserade.

Presentera dem med namn, organisation samt roller/ansvar.

Forslag pd de vanligaste funktionerna:

Projektigare — Zger projektet och ir ytterst den som bestiller ett resultat av

projektledaren och projektgruppen.
Projektledare — operativt ansvarig for projektet.

Projektgrupp — utgdrs av dem som ir operativt engagerade i projektet.

Projektledaren ir ansvarig for projektgruppen.

Styrgrupp — utgdrs av dem som har beslutanderitt i projektet, t ex finansiirer,
samarbetspartners, projektigare och andra intressenter. Sammankallande ér

oftast projektledaren.

Referensgrupp — har en ridgivande funktion och bestdr ofta av sakkunniga,

andra nyckelaktorer och 6vriga intressenter.

Tips!
Presentera respektive ansvarsomrade s& detaljrikt som méjligt — det minimerar

risken for missforstand.

Utvirdering

Beskriv hur ni tinker redovisa resultatet.
¢ Kriterier for vad som ska utvirderas.
* Mottagare av projektresultatet.

* Beskriv hur resultatet lever vidare efter projekttiden

Tips!
Var noga med att det som ska utvirderas ir tydligt kopplat till projektets
mélformulering. Det 4r ocksa bra om ni beskriver pd vilket sitt ni planerar

att sprida resultatet.



11. Budget

Redovisa projektets kostnader tillsammans med en finansieringsplan dir det framgér

hur projektet ska finansieras.

Kostnader

Projektets kostnader ska redovisas i en detaljerad
projektbudget som tydligt speglar projektets
aktiviteter och resursbehov. Kostnaderna ska anges
inklusive moms med undantag for er som har

momsredovisningsplikt.

Tips!

Det kan vara bra att ha i dtanke hur projektkostnaderna

ska redovisas nir det ir dags att rekvirera pengar.

D4 ska projektet redovisas i foljande poster:

* Loner

* Investeringar

* Ovriga kostnader

* Indirekta kostnader

* Aktiviteter som inte ger upphov till kostnader ska
redovisas som ideellt arbete, dvriga ideella resurser

eller offentliga resurser.

Notera att redovisningen infér utbetalning inte ersitter

projektbudgeten i projektplanen.

Under avsnitter "Verktygslida” ges exempel pa vad som kan

ingd under de olika posterna.

Finansiering

_ kanaler -
Medverkaf‘de
-

Summa

Redovisa hur projektet ska finansieras. For att beviljas projektstdd krivs med-

finansiering p& minst 30 % av den totala budgeten. Redovisa i finansieringen hur

mycket som ir frin Leader, frin annat hill in Leader samt ideellt arbete och 6vriga

ideella resurser. Ideellt arbete virderas utifrin aldern pa den som utfor arbetet:
50 kr (13 — 15 4r), 120 kr (16 — 17 4r), 175 kr (fr&n 18 4r). Om arbetet utférs av

en yrkesman inom dennes yrkesomrade blir virdet vad denne normalt fakturerar.

Tips!

Tink pd att redovisa finansieringen si att det framgdr vad som ir likvida medel och

vad som ir resurser i form av tid i projektet.



Sa har ser forloppet ut for projektstod
inom Leaderprogrammet

LEADER Sokande

Hijalp till s6kande

INITIERING AV PROJEKT

Projektidén presenteras kortfattat,
t ex enligt "Atta fragor”, fér Leader.

Leader bedémer projektforslaget
Alternativ |: Leader rekommenderar sékanden att ta

fram en projektplan.
Alternativ 2: Leader rekommenderar sékanden en
annan stodform.

PLANERING

”Ansokan — projektstéd inom Leader”
och projektplan skickas till Leaderkontoret.

Leader 4terkopplar och begir eventuellt
kompletteringar till projektplanen.

Sokande justerar och kompletterar projektplanen

Den lokala Leaderstyrelsen fattar beslut: efter behov.

Alternativ |: Beviljar ansokan.
Alternativ 2: Beviljar ansékan med villkor.
Alternativ 3:Avslar ansdkan.

Lansstyrelsen granskar att ansokan dr formellt korrekt.

GENOMFORANDE

Leader féljer upp projektets genomférande.

I6pande till Leader.

Rekvisition av medel enligt plan.
| samband med slutrekvisition bifogas slutrapport.

Lansstyrelsen beslutar om utbetalning av stod.

Jordbruksverket betalar ut stod. Sokanden far utbetalning av stod.

UTVARDERING

| Rapportering av utvirdering och uppféljning.

Spridning av resultatet.

dshjilp
ingsblankett



SWOT-analys
SWOT-analysen ir ett mycket bra och effektivt verk-

tyg for att analysera forutsittningarna for ett projeke.
SWOT ir en férkortning av: Strengths — styrkor,
Weaknesses — svagheter, Opportunities — méjligheter,
Threats — hot.

Ett enkelt sdtt att gora en SWOT ir att rita upp
ett diagram:

Interna forutsittningar for projektet.

Styrkor Svagheter

Mojligheter Hot

Externa forutséttningar for projektet.

Med hjilp av t ex brainstorming identifierar ni
faktorer som paverkar projektet. Resultatet fyller ni
i respektive diagramruta och med det som underlag
kan ni sedan dra slutsatser om projektets kritiska
framgingsfaktorer.

Var observant pd att hélla fokus pa projektidén nir
ni gér SWOT-analysen. Ett tips dr att skriva ner pro-

jektidén s& att ni har den framfor er hela tiden.

Intressentanalys

Projektets intressenter ir alla de som pé olika sitt
paverkar eller kan péverkas av projektet. Att identi-
fiera och hantera intressenterna ir en viktig forutsitt-
ning for framging. Tillsammans med SWOT-analysen
utgor intressenterna basen i nuligesanalysen. Precis
som i SWOT-analysen kan det vara bra att ligga tid
pa en brainstorming fér att vaska fram de intressenter
som ni kan identifiera.

Intressenter kan ha olika betydelse i projektet.
Ibland kan det vara bra att dela in intressenterna i
olika nivéer, speciellt om projektet involverar minga

aktorer.

Kérnintressenter — utgors av dem som har besluts-

mandat, som driver projektet m fl.

Primirintressenter — utgdrs av dem som direkt paver-

kas av projektets aktivteter m fl.

Sekundirintressenter — utgors av dem som troligtvis

inte direkt paverkas av projektet m fl.

Exempel pa intressenter 4r finansiirer, malgruppen,
leverantérer, samarbetspartners, styrgruppen, referens-
gruppen, besdkare, andra projeke, projektgruppen,

politiker, media osv.

Behovsanalys

Handlar om att identifiera och argumentera behov
hos framférallt malgruppen som projektet avser

att losa. Delar av behovsanalysen kan dterfinnas i
SWOT:en och intressentanalysen, den kan ocksa
pavisas genom att presentera tidigare projeke, statistik,

fakta, trender eller andra referenser.



Marknadsanalys

Syftar till att skapa forstdelse for vilka behov som
projektidén avser fylla pd den marknad som projektet
hér hemma. Kan bestd av marknadsundersokningar,
intervjuer, kartliggningar eller andra information-

skillor som visar p& nyttan med projektet.

Milstolpeplan

Gér ut pa att identifiera delmdl i projektet och sitta
de i relation till varandra. Milstolpar skapar en 6ver-
blick 6ver helheten frin projektstart till mal och
bildar ett nit av relationer. Milstolpeplan har ingen
tidsaxel utan syftar till att synliggéra beroendefor-

hillanden mellan delmélen.

Alktivitetslista

Fungerar som ett komplement till milstolpeplanen
och gér ut pd att klargora aktiviteterna som sker for
att nd fram till de olika delmalen. Genom att ta en
milstolpe i taget och planera vad som behovs goras for
att uppnd den vaskas projektets aktiviteter fram.

Ar aktiviteterna omfattande ir det bra att gora en
aktivitetslista som ocksa hjilper till i tids- och resurs-
planeringen. Exempel pd rubriker i aktivitetslistan ir
aktivitetens namn, beskrivning av aktiviteten, resurs-

behov och ansvarig.

Budgetredovisning

Loner
Avser de loneutbetalningar som belastar projekeet.
Egen tid som t ex projektigaren sitter in i projektet

riknas inte som 16n. I dessa fall maste arbetad tid

omvandlas till [éneutbetalningar som gér att verifiera.

Investeringar
Giiller investeringar som har en livslingd p& mer in
fem ar. Det kan vara kostnader for nya maskiner,

ny utrustning, byggnationer med mera.

Ovriga kostnader

Avser kostnader som ir direkt kopplade till projekt-
verksamheten. Exempel ir kopta konsult- och leve-
rantdrstjanster, hyra, marknadsforing, telefon, porto,

kontorsmaterial, fortiring samt andra inkép.

Indirekta kostnader/OH

Motsvarar de kostnader som projektet eventuellt
belastar den ordinarie verksamheten med. Kostna-
derna ska kunna hirledas till projektet och baseras pa

de faktiska kostnaderna som projektet genererar.



. Skiane Nordvast Sodra
. Skdne Nordvast Norra
. MittSkane
B LagPH
. Skanes Ess
Lundaland
. Séderslatt
B Ystad - Osterlenregionen
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