Guide till slutrapport

Tips infor projektets avslut
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LANSSTYRELSEN

I SKANE LAN



Projektstodet inom landsbygdsprogrammet syftar till att stirka utvecklingen
och konkurrenskraften pa den skanska landsbygden sa att livskvalitén,

lantbruket och naringslivet blomstrar.

For att kontinuerligt kunna utveckla och kvalitetssikra Landsbygds-
programmet ar det mycket intressant — och till stor nytta for oss pa
Lansstyrelsen och Jordbruksverket att ta del av era resultat och erfarenheter.
Forutom att vi sjilva laser slutrapporterna med stort intresse samman-
stéller vi ocksa vardefull information till EU kommissionen, regeringen och
oberoende utvirderare. P4 sa sitt kan vi tillsammans bidra till en spannande

utveckling av den skanska landsbygden.

For mer information hor girna av er till oss pa Landsbygdsavdelningen,
Lansstyrelsen i Skane lan.
E-post: projektstod.skane@]ansstyrelsen.se

Tel: 044/040-25 20 20



Sa har gor du en slutrapport

Nir projektet ir avslutat ir det dags att skriva en slutrapport. Syftet med
slutrapporten ir att sprida kunskap och erfarenheter frin projektet och dela med sig
av resultat som har uppndtts. Genom att f6lja den hir guiden sikerstiller ni att slut-

rapporten innehdller de delar som vi efterlyser i en slutrapport.

Slutrapporteringen bestar av tva delar — dels en skriftlig rapport och dels
ett formulidr med kompletterande uppgifter runt uppféljning och budget samt
ett medgivande om att vi f&r publicera era kontaktuppgifter pé Jordbruksverket

webbplats for landsbygdsprojeke.

Slutrapporten ska mejlas till Landsbygdsavdelningen pd Linsstyrelsen i samband
med ansékan om slututbetalning.

Maila slutrapporten till projektstod.skane@lansstyrelsen.se

Hor gdrna av er om ni har funderingar!




Forst nagra saker som ar bra
att tinka pa innan ni sitter igang

Slutrapporten knyter an till projektplanen och ska spegla utfallet av det som
ni planerade i samband med projekestarten. Det viktigaste arbetet i slut-
rapporteringen ir att stanna upp och reflektera ver vad projektet har gett.
Och glom inte att avvikelser och icke uppfyllda mal ocksa ir ett resultat som

dr vl virt att rapportera.

Ett bra tips ir att bérja med att titta igenom projektplanen. Notera sirskilt

vad ni har angett som kriterier f6r utvirdering eftersom de ligger till grund

for er uppsummering av projektet. I projektplanen har ni ocksé texter om
projektet som ni kan anvinda i slutrapporten. Ni spar mycket tid och méda
pd att dteranvinda material frin projektplanen och gér att ni kan ligga

tyngdpunkten pa det som ir viktigast i en slutrapport, nimligen reflektioner

och slutsatser.

Slutrapporten ska std pd egna ben och inte kriva att lisaren forst har tagit

del av projektets projektplan.

Omfattningen pa slutrapporten kan varierar beroende pé projektets storlek

— ett riktmirke 4r mellan 5-10 sidor.

Under signaturen Tips! Finns stdd och inspiration som hjilper er att gora en
bra slutrapport.




1.

Projektfakta

Inled rapporten med en sammanstillnig av projektets basfakta

* Projektnamn

* Projektigare

* Journalnummer (stdr uppe till hoger pd meddelandet om beslut)
* Kontaktperson

* Kontaktuppgifter

Sammanfattning

Gor en kortfattad summering av projektet — den ska helst rymmas pa
max en halv A4 sida. Syftet med sammanfattningen ir att snabbt ge en
overblick 6ver projektets centrala delar och resultat. Skriv i l6pande text
kort om projektets bakgrund, syfte och mél, malgrupp, huvudsakliga

aktiviteter, resultaten och de viktigaste slutsatserna.
Tips!
Skriv sammanfattningen det sista ni gér — d& har ni grunden for att

enkelt gora en bra sammanfattning.




3. Projektpresentation

Presentera projektet sa dverskadligt och enkelt som méijligt. Syftet med
projektpresentationen r att beskriva ramverket — dvs férutsittningar och
mélsiteningar for projektet. Presentationen ska tala om

¢ varfor projektet genomfordes

® hur det organiserades

* vem projektet riktade sig till

¢ vad projektet skulle uppna

Vinta diremot med att redogéra for projektets genomférande och

aktiviteter till nista kapitel.

Anvind girna text fran projektplanen som finns under rubrikerna
projektidé, bakgrund, syfte, malgrupp, mal och organisation. Det ir inte

meningen att hela projektplanen ska dterges, men anvind vil valda delar

som beskriver projektets grundférutsittningar.

Tips!
Tink pd att indra tempus om ni himtar texter frdn projekeplanen — slut-

rapporten formulerar vad som har hint, projektplanen vad som ska hinda.
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4. Genomforande & resultat

Beskriv vad ni gjorde i projektet och hur det gick. Aterge sa sakligt som
mojligt genom att beritta om genomférandet, aktiviteterna och hur

projektmélen blev uppfyllda.

Genomférandet

Borja med att dterkoppla till det som ni har skrivit runt genomférandet
i projektplanen. Vid storre eller komplexa projekt r det bra att mer
ingdende beskriva projektforloppet, t ex hur projektet utvecklades 6ver
tid, vilka samarbeten som etablerades, vilka strategiska och/eller taktiska
beslut som togs, hur ni kommunicerade, vilka resurser som anvindes etc.
Vid mindre projekt kan det ricka med att dterge vilka aktiviteter som

genomfdrdes och hur utfallet blev p& dem.

Aktiviteter

Ett bra sitt ir redovisa aktiviteterna 4r att dteranviinda beskrivningen i
projektplanen och komplettera den med utfallet vid respektive aktivitet.
Aktiviteterna brukar redovisas i form av t ex statistik, frekvens, reaktio-

ner, innehill, etc.

I de fall ni har utvirderat aktiviteterna bor resultaten frin dessa ocksi

finnas med hir.

Maluppfyllelse

Ni ska ocksd redogora for hur det gick med projektmalen. Gor det helt
kort genom att repetera projektmalen och rapportera utfallet pa dem.
Och kom ihdg att ett ouppndtt mal dr ocksa ett resultat. Har ni angett
effektmal i projektplanen kan ni ta upp de hir eller vilja att kommen-
tera dem under reflektioner och slutsatser. Mdnga ganger ir det svért att
mita effekemadl i ndra anslutning till projektets avslut och passar dirfor

bittre att ta upp som en diskussion i slutet.

Tips!
Borja med att se pa projektets kriterier for uppféljning som ni angav i
projektplanen — de ir vigledande f6r vad som 4r viktigt att fokusera pd

i beskrivningen av genomférandet.
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—® 5, Reflektioner & slutsatser

Det hir ir den viktigaste delen av slutrapporten — det ir hir som erfarenheter och
slutsatser tas om hand och bildar ny kunskap. Om rapporteringen tidigare har gitt ut
pa att redovisa fakrta s& handlar det nu om att delge personliga reflektioner och slutsatser

fran projektet.

For att underlitta ert tankearbete har vi tagit fram en checklista — anvind den garna
som struktur i slutrapporten. Tanken 4r inte att ni ska besvara alla frigor — se den istil-
let som ett stdd och pdminnelse om vad som kan vara intressant att ta med. Och ligg

naturligvis till egna tankar och perspektiv pa projektet om det kinns relevant.

Avvikelser — har det intriiffat ndgra hindelser som pa ett avgorande siitt har lett till avvikelser

[rin det planerade projektet? om det har intriiffat — hur hanterade ni der?

Forvintningar pa projektet — var projektet riitt tajmat? har forvinimingar pd projektet infriats?

dr projektigare och intressenter nijda?
Projektidén — har idén varit relevant, angeligen? har behovet funnits? har idén viickt intresse?

Samarbeten — fungerade projektorganisationen, styrgruppen, dvriga samarbeten?

har projektet skapat nya virdefulla kontakter? har projekter gett synergieffekrer?

Genomférandet — har projektuppliigget fungerat? har aktiviteterna varit de ritta?
har projektet utvecklats som det var tinkt? har ni foljt tidplanen? har yttre faktorer
paverkat projektet? har ovintade och oplanerade saker intriffat inom projektet?

vilken ny kunskap har projektet gett?
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Malgruppen — har ni nditt fram till vitt malgrupp? hur har méilgruppen reagerat?
har projektet fyllt ett behov hos mélgruppen? har ni identifierat nya malgrupper?

Effekter — vad har projektet resulterat i? vilka positiva effekter kan ni se av projektet?
har resultatet blivit som ni hoppades pa? kinns maluppfyllelsen tillfredstillande?
skulle projektet haft andra mal? har mélen varir mojliga att méta? vilka effekter har

projektet gett?

Spridning av projektresultat — vem skulle kunna vara intresserade att ta del av projekters

resultat? hur har ni kommunicerat resultatet? hur bor man sprida projektets resultar?
Koppling till landsbygden — pd vilket siitt har projektet bidragit till landsbygdens utveckling?

Sammanfattande slutsatser — beskriv projektets framgingsfaktorer, projektet utmaningar?

vilket merviirde har projektet genererat?

Fyllt i bilagan — Kompletterande uppgifier.
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Projektbudget

Redogor for utfallet i den projektbudget som finns med i projektplanen
— pa sa sitt kan projektets kostnader kopplade till genomforan-
det foljas upp och analyseras pa ett enkelt och dverskadligt sitt.
Kommentera budget och skriv ocksd om det har skett ndgra avvikelser

i utfallet och vad de i s fall berodde pa.

Ni ska ocksé gora en sammanstillning av projektets finansiering till-
sammans med projektet totala kostnader utifrin den mall som ni har
anvint ndr ni har rekvirerat pengar under projektets ging. Detta gor

ni separat pa bilagan f6r kompletterande uppgifter.

Rekommendationer

Hir ska ni sammanfattningsvis kommentera projektet och formulera
en eller flera rekommendationer som ni vill ge er sjilva som projekt-
dgare, Ovriga i projektorganisationen, finansiirer och alla andra som

kan dra nytta av det i framtida projekt.
Téank pa att era rad dr mycket virdefulla!

Bifoga girna material till slutrapporteringen som ni har producerat

inom projektet, t ex marknadsforingsprodukter, delrapporter etc.

Lycka till!




Sa har ser forloppet ut for projektstod

inom Landsbygdsprogrammet

Lansstyrelsen

Soékande

Hijalp till s6kande

INITIERING AV PROJEKT

| —{ Projektidén presenteras i korthet for Léinsstyrelsen.

Lansstyrelsen begir in underlag genom
frageformuliret "Projektforslag”.

— 2 —{ Projektsokande ger svar pa "Projektforslag”.

Lansstyrelsen bedomer projektférslaget.

Alternativ |: Lansstyrelsen ger klartecken och skickar
mall till projektplan.

Alternativt 2: Lansstyrelsen meddelar att projektstod
inte ar aktuellt.

PLANERING

Lansstyrelsen aterkopplar och begir eventuellt
kompletteringar till projektplanen.

Lansstyrelsen fattar beslut
|. Beviljar ansékan
2. Avslar ansokan

— 3
4 — Projektplan och ansékningsblankett
”Ansokan — projektstod” skickas in till Lansstyrelsen.
—. 5
6 Projektsokande justerar och kompletterar
" | projektplanen efter behov.
—. 7

GENOMFORANDE

Léansstyrelsen foljer upp projektets genomférande.

Projektigaren rapporterar om projektaktiviteterna
I6pande via styrgruppen dir Lansstyrelsen ofta ar

medlem i egenskap av finansiar.

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

l Léansstyrelsen beslutar om utbetalning av st6d.

I Jordbruksverket betalar ut stod.

e 6 0

Projektsokande far utbetalning av stéd.

UPPFOLJNING

’ Rapportering av utvirdering och uppféljning.

13 —‘ Spridning av resultat.

Avaa frigor
om en projckeideé.
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Slutrapporten skickas till:

E-post: projektstod.skane@]ansstyrelsen.se
Adress: Landsbygdsavdelningen, Lansstyrelsen i Skane lan,
Ostra Boulevarden 62 A, 291 86 Kristianstad

Ostra Boulevarden 62A, 291 86 Kristianstad
Kungsgatan 13,205 15 Malmé
Tel 044/040-25 20 00, Fax 044/040-25 21 10

LANS STYRE LSEN E-post skane@]ansstyrelsen.se

I SKANE LAN www.lansstyrelsen.se/skane
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Europeiska jordbruksfonden for
landsbygdsutveckling: Europa
investerar i landsbygdsomraden
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