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Region Kalmar lan

| den hér guiden hjalper vi dig igenom planeringsfasen,
gar igenom vad du bor tanka pa infér din ansokan, hur
ansokan gar till, vad budgeten ska innehalla, samt hur
du féljer upp och redovisar projektet.

Projektguide
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Avsnitt 1 — planera ditt projekt

Att planera ett projekt och att skriva en ansokan &r inte samma
sak. Planering handlar om att skapa en tydlig projektlogik, som
fokuserar pa rétt saker och méter en tydlig huvudutmaning. Att
soka projektfinansiering innebar att utga fran intentioner och

mal i programdokument, riktlinjer och specifika utlysningar.

Genom att bdrja med en metodisk planering kan du férankra
din satsning hos berérda intressenter och ta fram tydliga mal
for projektet. Det ar ocksa lattare att integrera de sa kallade
hallbarhetsperspektiven i projektets alla delar om du gér detta
redan i planeringsstadiet innan du gar vidare till att s6ka pro-
jektfinansiering. L&s mer om hallbarhetsperspektiv i avsnitt 4 i
projektguiden och anvand gérna mall for férandringslogik som
stod.

Né&r du ska utveckla ditt projekt ar féljande steg ett stéd for att
skapa en "rod trad” i ditt projekt och bidrar till en tydlig projekt-

logik. Stegen beskrivs under punkterna nedan.

Beskriv varfor projektet behdvs

Innan du bérjar planera ditt projekt &r det viktigt att du stéller

nagra kontrollfragor for att bedéma behovet av projektet:

e Vilken utmaning utgar projektet ifran?

e Varfér behdvs projektet och vad hander om det inte ge-
nomfors?

o Vem/vilka efterfragar projektet?

o Vilka aktorer &r viktiga att ha med i projektet?

Ta gama en tidig kontakt med vara projektutvecklare for att
diskutera din idé. Infor ett saddant méte vill vi att du har svarat
kort pa fragorna ovan. Anvand var "Mall fér en tidig projektidé”

(finns pa Region Kalmar lans webbplats).

Satt projektet i sitt sammanhang

Né&r du planerar ditt projekt &r det viktigt att du satter det i sitt

sammanhang och tar tillvara de kunskaper och erfarenheter

som finns pa omradet. Annars finns risken att du upprepar re-

dan beprévade metoder, som kanske inte |6ser projektets hu-

vudutmaning. Du kan exempelvis utga ifran:

e Bakgrundsfakta.

e Genomfdrda férstudier.

e Statistik.

e Liknande projekt (tidigare och pagaende, till exempel i
andra delar av landet).

e Omvarldsférandringar och trender.

Ringa in projektets intressenter och férankra
din idé

Ett projekt sker alltid i samspel med andra och fér att skapa
nédvandig forankring behover du klargora vilka som paverkar

och paverkas av projektet.

Har brukar man prata om projektets intressenter, som innefatt-

ar projektégare, malgrupp, beslutsfattare, expertis, finansiérer

med flera. Fragor du kan stélla dig ar:

e Vilka drar nytta av projektet och finns det skillnader bero-
ende pa kon, alder eller utlandsk bakgrund?

e Vilka aktorer behovs for att planera och genomféra pro-
jektet?

e Vilka kompetenser behdvs?

Intressenterna kan delas in i fyra olika grupper, enligt model-
len nedan, som en hjélp att sortera pa vilket satt de paverkar/
paverkas av projektet. Utifran denna sortering kan du hantera

intressenterna olika.

| projektutvecklingen ar det viktigt att du har ett dppet forhall-
ningsséatt och &r nyfiken och lyhérd for olika intressenters syn-
punkter oavsett om de &r positiva eller negativa till idén.

Positiv Negativ

Aktiv

Passiv

Identifiera projektets viktigaste utmaning

For att fa ett tydligt fokus i projektet och veta vilka aktiviteter
och mal som du ska s&tta &r det viktigt att identifiera den hu-
vudsakliga utmaningen (kallas ibland problem). Har behover
du ha ett Oppet tankesétt och involvera intressenterna for att
ta hansyn till olika aspekter och perspektiv. Du kan formulera
utmaningen genom att rita upp ett sa kallat problemtréd med

en problemformulering:
e Huvudproblemet/utmaningen placerar du i mitten.
e Orsaker till problemet ar trédets rotter.

e Vad som hénder om du inte atgérdar problemet, det vill
sdga effekterna av det, utgor tradets krona.

En utmaning/problem kan ha manga fler orsaker och effekter
an ett enskilt projekt kan hantera. Da &r det viktigt att du gér en
tydlig avgransning sa att projektet inte blir for spretigt.
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https://www.regionkalmar.se/globalassets/dokument/detta-gor-region-kalmar-lan/finansiering-och-bidrag/regionalt-projektstod/utveckla-projektide/forandringslogikrk.pdf

Problemformulering

Huvudsaklig
utmaning/problem

|
Orsak Orsak Orsak
Orsak Orsak Orsak

| projektutvecklingen ar det ganska vanligt att ga tillbaka och

r @ m T wn

&ndra i problemtrédet efter hand. Ofta har du som initiativtaga-
re en ganska tydlig bild av den huvudsakliga utmaningen. Det
ar vanligt att du far omformulera den nér nya intressenter och

perspektiv tillkommer.

Satt upp matbara mal i projektet

For att veta om ditt projekt har 6st den huvudsakliga utma-
ningen och gett de resultat som du efterstravat &ar det viktigt
att ha projektmal som ar métbara. Var nog med att skilja pa vad
som &r mal och aktiviteter i projektet.

Exempel: Att till exempel arrangera 15 seminarier ar inget mal,
utan en aktivitet. Malet kan déremot vara att 6ka kunskapen
hos de som deltar i seminarierna. Ett bra satt att tdnka &r att
aktiviteter ar ett satt att uppna projektmalen medan malen i sig
syftar till att beskriva en 6nskad férandring hos projektets mal-
grupp eller i omvérlden.

Beroende pa nér malen tidsmassigt ska vara uppfyllda kan du
dela in dem i kategorier:

o Overgripande mal (dven kallat effektmal): Vad ska projek-
tet bidra till att féréndra?

e Projektmal: Hur ser situationen ut nér projektet ar slut?
e Delmal: Vad uppnar du under projektets gang? Tank pa

att delmalen ska knyta an till projektmalen. | normalfallet
ar tre till sju delmal att rekommendera.

Som en hjalp fér att formulera projektets mal kan du anvanda
problemtréddet. Den huvudsakliga utmaningen/problemet kan
du skriva om till projektmal, effekter till Sver- gripande mal (ef-

fektmal) och orsaker till delmal.

Malformulering

Projektmal

Delmal

Delmal Delmal Resultat

Mal och matt

For att géra malen tydliga och relevanta ar det bra att utga
frén sa kallade "SMARTa mal”, som stér for specifika, matbara,
accepterade, realistiska och tidsbestéamda. Att definiera smarta
mal 8r dessutom viktigt for att enkelt folja upp projektets verk-
samhet och resultat.

De sa kallade SMART-kriterierna ser du nedan. De kan du an-

vanda som ett stod nar mélen formuleras:

¢ Specifika — & malen tydliga och véldefinierade, exempel-
vis férandring av vad och fér vem?

e Méatbara — 8r malen méatbara, uppfdljningsbara och/eller
kvantifierbara?

e Accepterade — kan alla parter forsta och vara éverens om
malen?

e Realistiska — kan malen uppnas med befintliga resurser,
mandat och inom utsatt projekttid?

e Tidsbegransade - finns det en tidsram/plan fér nér malen
ska uppnas?
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Nar du ska mata dina uppsatta mal tank pa att definiera matt
(aven kallat indikatorer) for att mata hur val du nar bade projekt-

mal och delmal.

Om matten &r svara att definiera kan det bero pa att malen for
projektet ar otydliga. Du kan fa stéd i arbetet med att definie-
ra matt for att mata projektets utfall och férandring genom att
fundera 6ver:

e Mater det definierade mattet aktuellt mal?

o Ardetettlampligt matt for att mata dver tid?

e Behdver duta fram ett utgangsvarde innan projektet
startar?

e Fangar mattet upp avvikelser fran malet?
e Kommer det att vara mojligt att samla in ett utfall och ana-
lysera detta?

e Kommer informationen som du samlar in att vara anvand-
bar och kommer vérdena att vara tillforlitliga?

Planera for hur projektets resultat och verk-
samhet ska tas tillvara

Projektagaren tillsammans med projektets styrgrupp har det
storsta ansvaret for att uppna malen med projektet och att re-
sultaten kommer till anvédndning. Nér du avslutar projektet &r
det endast den operativa projektverksamheten som ska upp-
hora. Det ar projektagarens uppgift att dérefter sprida, forvalta
och anvénda resultaten for att skapa langsiktiga och hallbara
effekter. De resultat och erfarenheter som du har gjort i projek-
tet ska 6verféras till nya sammanhang for att vidareutvecklas.
Né&r du anvander resultaten pa ett andamalsenligt satt gar det

att se effekterna av projektet.

Tank langsiktigt och i effekter redan under planeringen av pro-
jektet. Gor en plan for hur du ska ta tillvara eller fasa in pro-
jektets resultat och verksamhet i ordinarie verksamhet efter

projektavslut.

Beskriv aktiviteter som behdvs fér att uppna

malen

Aktiviteter ar de insatser eller atgarder som du behéver ge-

nomféra for att ta dig an de utmaningar projektet star infér och

uppna malen.

e Resonera kring ansvar, vem/vilka ansvarar for respektive
aktivitet? Se till att du kommunicerar och férankrar i pro-
jektorganisationen.

Vid stérre projekt med flera delmal ar det bra att uppréatta
en aktivitetsplan per delmal. Vissa aktiviteter kan bidra till
att uppna fler an ett delmal och darfér innefattas i mer én
en aktivitetsplan.

Fundera kring hur du ska félja upp och utvérdera projek-
tet, till exempel om det &r nagot du kan gora sjélva eller
behdver kopa in en tjanst for. | lite storre projekt bor en
uppfdljningsplan uppréttas.

e Tank pa att det ska finnas en logisk koppling och rimlighet
mellan planerade aktiviteter och de resurser du planerar
och budgeterar for (se nedan).

Sakra resurser for att genomfdra projektet
Det &r viktigt att vara dverens inom projektorganisationen och
med projektets intressenter vilka som, och pa vilket satt, ska
vara involverade i genomférandet av projektet. Har &r nagra
punkter att tanka pa nér det géller vilka resurser som kravs for
att genomféra planerade aktiviteter:

e God genomférandekapacitet i form av relevant kompe-
tens i den egna organisationen alternativt inkopt/inhyrd:
Projektledning, Ekonomi och rapportering, Information
och kommunikation, sakkunniga, engagerad styrgrupp.

En tydlig ansvars- och rollférdelning inom projektorgani-
sationen, kopplat till planerade aktiviteter, for de resurser
som finns att tillga. Glém inte att forankra och kommuni-
ceraiden egna organisationen.

Behovs fysiska resurser i form av lokaler, utrustning, teknik,
material, med mera i projektet och ska du kopa in externt
eller finns dessa resurser hos projektédgaren?

e De planerade resurserna ska mynna ut i en detaljerad
budget med tydlig koppling till aktiviteterna.

Ténk langsiktigt om framtida verksamhet och finansiering,
till exempel hur ni efter projektet kan fasa in resultaten i
ordinarie verksamhet.

Hantera risker i projektet

Det &r bra att resonera om de hinder eller risker som kan upp-
st i ett projekt och vilka konsekvenser de kan fa. Utifran vilka
risker som du identifierat ar det klokt att uppratta en sa kallad
riskhanteringsplan, som talar om hur du kan atgérda riskerna i
handelse av att de intraffar. Tank pa att antaganden om risker

ska vara realistiska.

Exempel pa interna risker:
e Nyckelperson i projektet slutar.
e Viktig aktor/samarbets-/samverkanspart drar sig ur.

e Delar av medfinansieringen uteblir.

Hallbarhetsaspekterna visar sig svara att integrera och an-
vénda som verktyg.

Brist pa engagemang fran malgruppen.

Projektet styr inte mot uppsatta mal.

Projektet levererar inte tillrackliga resultat.

Projektet hamnar i tidsbrist.

Exempel pa externa risker:
e Foréndringilagstiftning.

e Politisk och ekonomisk utveckling i omvérlden.
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Framgangsfaktorer vid planering och genom-
férande av projekt

Nu har vi gatt igenom viktiga steg i planeringsprocessen for ett
projekt och vi hoppas att du har fatt en bra bild och nagra goda

tips om hur du utvecklar ett bra projekt.

Forhoppningen ar att projektidén, genom att folja de olika ste-
gen ovan, ska utmynna i en detaljerad projektplan eller beskriv-
ning. Projektplanen &r sedan en bra bas om du ska ansdka om
medel fran Region Kalmar 1an eller andra finansiarer saval som

for ett lyckat genomférande och en god uppféljning.

Nedan har vi sammanfattat nagra viktiga delar att ha med dig i
det fortsatta arbetet.

e Etttydligt d&garskap och dgardirektiv, det vill séga pa vems
uppdrag utvecklar och driver du projektet? Samégarskap
ar viktigt vid storre samverkansprojekt.

e En engagerad och malinriktad styrgrupp med férankring
i projektagarens och intressenternas respektive organisa-
tion.

e Tydliga roller och ansvarsférdelning inom projektet saval
strategiskt som operativt.

e En val definierad malgrupp som &r delaktig och paverkar i
hela planeringsprocessen.

e En projektplan med SMARTa mal, det vill séga specifika,
tydliga, métbara, accepterade, realistiska och tidsbegran-
sade.

e Lat héllbarhetsaspekterna genomsyra allt fran planering
och genomférande till uppféljining av projektet, gérna in-
tegrerati bakgrund, problem och malbeskrivning.

e En plan for implementering, det vill séga hur du ska ta om
hand och nyttja resultaten efter projektet ar slut, huruvida
du ska integrera de i ordinarie verksamhet och hur (ansvar,
finansiering, operativt).

e En brett utvecklad och val férankrad kommunikations-
plan med tydlig genomférandeplan och resursférdelning.

e Ett aktivt kommunikationsarbete, att ha en fungerande
intern och extern kommunikation &r viktigt for ett lyckat
genomfoérande och férankring.

e |3rande och reflektion.
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Avsnitt 2 — infor din ansokan

Det har avsnittet ger dig grundldggande information som du

behover nar du ska soka regionala projektmedel.

Om regionala projektmedel

Regionala projektmedel ar ett anslag fran regeringen till at-
gérder som skapar regional tillvéxt och utveckling inom de
fokusomraden som anges i Kalmar lans regionala utvecklings-
strategi. Dessa sérskilda regionala tillvéxtmedel (projektmedel)
ar ett verktyg for att genomfora Sveriges regionala tillvéxtpoli-

tik vars mal &r: "Utvecklingskraft med stérkt lokal och regional

konkurrenskraft for en hallbar utveckling i alla delar av landet”.

Finansiering i form av regionala projektmedel kan uppga till
hogst 50 % av den totala projektkostnaden. Utbetalning av pro-
jektmedel sker i efterhand efter redovisning av upparbetade
kostnader.

Vem kan so6ka regionala projektmedel?

De som kan séka &r juridiska organisationer, framst kommuner,
myndigheter, universitet och hégskolor, ideella féreningar med
flera.

Ansdkningsprocessen

Innan en ansdkan om regionala projektmedel tas fram bor
du eller den organisation du féretrader ta kontakt med en av
projektutvecklarna pa Region Kalmar l&n. Formulera garna din

forsta projektidé skriftligt i var neddladdningsbara mall fér en
tidig projektidé.

Du som soker projektfinansiering far en projektutvecklare att ha
dialog med infér att en komplett ansékan skickas in. Tank pa
att regionala projektmedel maste sokas i god tid. Tank dven pa
andra finansiarers handlaggningstider och sérskilda utlysnings-

tider for att fa ihop hela den aktuella finansieringen.

Ansdkan ar offentlig handling

N&r du lémnar in en ansdkan om projektfinansiering till Region
Kalmar 1&n blir den en offentlig handling och uppgifter som
finns i ansdkan ar offentliga. Det innebér att intressenter har ratt
att fa ta del av det som star i ansdkan, oavsett om vi beviljar
stod eller inte.

Snedvriden konkurrens

Konkurrenssituationen pa den fria marknaden kan snedvridas
genom att en organisation far offentligt stod. Risken for att of-
fentliga medel kan gynna enskilda foretag eller vissa grupper
av foretag kallas for “statsstéd” och &r i princip forbjudet enligt
EU-férdraget. Kontakta Region Kalmar lan fér mer information

om vad som géller fér din organisation.

Samverkansprojekt

| ett samverkansprojekt gar tva eller flera parter samman for att

genomfdra ett stort sammanhallet projekt. Parterna i ett sam-

verkansprojekt utser gemensamt en sékande som blir projekt-

dgare. Ett syfte med samverkansprojekt ar att uppna stordrifts-

fordelar i verksamheten. Flera parter ska kunna ta del av stédet.

Kriterier fér samverkansprojekt:

e Samtliga parter/aktorer ska vara namngivna redan i ansé-
kan om stod.

e Enbart aktérer som sjélva kan vara stédmottagare far inga
som part i ett samverkansprojekt.

e Ett samverkansprojekt far inte bildas for att kringga lagen

om offentlig upphandling.

e Alla parter ska ta del av stddet (projektagare far del av st6-
det direkt och parterna indirekt).

Roller, ansvarsfordelning och finansiering regleras genom ett
samverkansavtal mellan berérda parter.

Regional utvecklingsstrategi for Kalmar lén

Kalmar lans regionala utvecklingsstrategi (Klimat att vaxa i) &r
en gemensam vagvisare for regionens framtidsarbete med
syfte att skapa basta méjliga framtid for alla som bor och verkar
i vart [an. Du hittar strategin pa var webbplats regionkalmar.se.
Ditt projekt ska bidra till nagot eller nagra av de prioriterade

insatsomraden som pekas ut i strategin.

Prioriterade insatsomraden

e Delaktighet, hélsa och vélbefinnande,
e god miljo for barn och unga,

e hallbar samhallsplanering,

o starkt konkurrenskraft.

Tre dvergripande perspektiv genomsyrar alla fyra insats-
omraden

e Digital omstéllning,
e kompetensforsorjning,

e internationalisering.
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https://www.regionkalmar.se/detta-gor-region-kalmar-lan/finansiering-och-bidrag/Projektfinansiering/utveckla-din-projektide/
https://www.regionkalmar.se/detta-gor-region-kalmar-lan/finansiering-och-bidrag/Projektfinansiering/utveckla-din-projektide/

Insatsomradena har sinsemellan starka kopplingar och sam-
band. | visionen ar Kalmar 1an 2030 en hallbar region dér
méanniskor véxer, foretag och organisationer etablerar sig och
utvecklas, konkurrenskraften har stérkts och kopplingen mellan
stad och land &r stark. Inom ramen fér de prioriterade insats-
omradena finns flertalet strategier och handlingsprogram, vilka

utgdr vagledning till dig som séker projektmedel.

Andra relevanta strategier

Eftersom syftet med de regionala projektmedlen &r finansiering
av riktade insatser for att skapa regional tillvaxt och utveckling
ar det viktigt att dven koppla ditt projekt till andra gemensam-

ma strategier pa europeisk, nationell eller regional niva.

Exempel pa andra strategier ar Europas gréna giv, FNs agenda

2030, EU:s strategi for Ostersjdregionen, Nationell strategi for
hallbar regional utveckling 2021-2030, med flera.
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Avsnitt 3
— handledning till ansokan och budget

Ansdkan om regionala projektmedel till Region Kalmar [&n gors
digitalt via Tillvéxtverkets e-tjanst Min ansdkan (minansokan.

se). Har du inget sedan tidigare skapar du ett anvéndarkonto.

Vid inloggning véljer du “"Logga in” uppe i hdgra hémet. Valj
sedan "Regional utveckling — mina sidor” och "Projektmedel”
om du avser att soka regionala projektmedel. Valj “Skapa pro-
jekt” och namnge ditt projekt, varpa du véljer att " Skapa anso-

kan". Organisationen du soker fran &r Region Kalmar I&n.

(Observera att Min ansdkan kraver en kompatibel webblasare

som Google Chrome eller Ms Edge).

Uppgifter om sékande
Har anger du grundldggande information om din organisation/
verksamhet.

Endast en juridisk person kan anséka om regionala projektme-
del. Det kan exempelvis vara en kommun, region, universitet,
ekonomisk férening, ideell férening eller annan. Regionen gor
endast utbetalningar till den sékande som &r ekonomiskt an-
svarig for projektet.

Ange vem/vilka som &r behériga firmatecknare for stédmotta-
garen. Ett intyg (missiv) som styrker uppgifterna &r obligatorisk
bilaga till ansdkan, det genereras automatiskt nar du slutfor din

ansdkan, vi aterkommer till det.

CFAR-nummer/arbetsstéllenummer ar ett arbetsstalles atta-
siffriga identitet som tilldelas av SCBs Foretagsregister. Om
arbetsstallenummer saknas eller inte ar kant, kontakta SCB

eller sék pa https://cfarnrsok.scb.se/.

De kontaktpersoner du uppger ar de Region Kalmar 1&n kom-
mer att ha kontakt med via brev, e-post, telefon. Det ar ocksa
de som far tillgéng till Min ansékan och dérmed kan rekvirera
medel for ditt projekt. Vi rekommenderar dig att ange, som mi-
nimum, kontaktuppgifter for projektledare och projektekonom

(OBS! E-postadress maste anges).

Darefter fyller du i ansdkan som bestar av 9 arbetsflikar: ” S6-
kande”, "Samverkansparter”, "Betalningssatt”, "Projektinfor-
mation”, "Aktivitetsplan”, "Budget”, "Forskott”, "Mina kon-
takter” samt “Dokument”.

Samverkansparter
Har fyller du i uppgifter om eventuella samverkansparter om
ditt projekt &r ett samverkansprojekt. Samverkansparter betrak-

tas dven som medsdkande och far del av stodet.

Projektinformation

Vilket/vilka problem vill projektet 16sa?

Redogor for projektets huvudsakliga utmaning eller problem,
vilket eller vilka utvecklingsbehov du har identifierat. Beskriv pa
vilket satt projektet &r efterfragat och av vilka samt hur projek-
tet ar férankrat, bade i din egen organisation och hos berérda
samverkanspartners. Finns det nagra genomférda (for)studier,
undersékningar, analyser, exempelvis en omvarldsanalys som
samlar kunskap om branschen/sektorn? Finns det planer och
forskning inom omradet, lagstiftning, konjunkturlage, konkur-
rensvillkor, osy, eller statistik som styrker behovet av projektet?
Beskriv ocksa orsakerna till att situationen ser ut som den gor
och vilka féljder den radande situationen far om ingen gor na-
got at det. Anséker du utifran en utlysning, utga ifran den nar

du redogdr fér utmaningarna/problemen som projektet ska I6sa.

Beskriv eventuella erfarenheter fran tidigare eller pagadende
aktiviteter som har koppling till projektet. Beskriv om liknande
verksamhet pagar regionalt, nationellt eller, om det ar relevant
for projektets verksamhet, internationellt och hur ditt projekt i

sadana fall ska forhalla sig till detta.

Beskriv dven utgangslaget for hallbarhetsperspektiven utifran
projektets @mnesomrade. Hallbarhetsperspektiven beskrivs
mer ingaende under avsnitt 4 i denna projektguide.

Sammanfattande beskrivning till Projektbanken

Beskriv projektet kortfattat pa enkel svenska. Sammanfattning-
en ska ge en dversiktlig bild av projektets bakgrund, mal och
innehall samt koppling till den regionala utvecklingsstrategin
i Kalmar 1an. Region i Kalmar 1&n kan komma att publicera din

sammanfattning pa webben.

Vilken/vilka ar projektets malgrupp(er)?

Beskriv ditt projekts malgrupp. Vilka &r det som efterfragar pro-
jektet och tar del av resultaten? Malgruppen kan vara priméar och
sekundar, beroende pa i vilken omfattning den paverkas av/pa-
verkar genomférandet av projektet. Behdver du utveckla sam-
verkan med nya malgrupper under projekttiden? Tydliggdr gér-
na med vilka det redan finns ett etablerat samarbete och med

vilka som du behéver utveckla samverkan under projekttiden.
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Reflektera dver malgruppen utifran ett jamstélldhets och mang-
faldsperspektiv. Motivera exempelvis om representationen
kvinnor och mén &r utanfér 40/60-intervallet, samt om du pla-
nerar konkreta insatser for att férsoka atgarda nuvarande situa-
tion. For handledning om hallbarhetsperspektiven se avsnitt 4
i denna projektguide.

Vad férvantar du dig att projektets planerade aktivi-
teter ska leda till f6r malgruppen pa kort sikt?

Har ska du beskriva vilka resultat som projektet ska leda till
under projektperioden. Med resultat menar vi den férandring

som har uppstatt hos/fér malgruppen vid projektets slut.

Projektmal och resultat

Ett projekt ska alltid ha projektmal med underliggande delmal.
Malen ska félja en logik i bade sammanhang och tid. Projekt-
malet (&ven kallat resultatmal) anger huvudinriktningen pa ditt
projekt och uttrycker vad projektet vill astadkomma under pro-
jektperioden. Projektmalet beskriver den situation som rader
efter projektavslut om projektet levererar forvantade resultat.
Tank &ven har pa kopplingen till den regionala utvecklingsstra-

tegin i Kalmar l&n.

Delmal

Projektmalet kan brytas ner i flera delmal som &r kopplade till
de aktiviteter du genomfér i projektet. Delmalen ar ofta kopp-
lade till de orsaker som anges i grunden till projektets huvud-
sakliga utmaning eller problem. Frsok att halla antalet delmal
mellan tre och sju, har du fler kan det vara klokt att dela in pro-

jektet i flera projekt.

Anvand gérna de sa kallade SMART-kriterierna som ett stod nar
malen formuleras, de beskrivs i avsnitt 11 denna projektguide.

Indikatorer

Du behover definiera indikatorer fér att mata maluppfyllelsen
pa projektmal och delmal. En indikator ar ett matt som ma-
ter projektets avsedda resultat under projektperioden. Den
kan mata kvantitet och kvalitet. Ett exempel kan vara att mata
deltagare, uppdelat pa kvinnor och mén, i aktiviteter och for-
&ndringar i deras kunskapsniva. Du féljer upp dina indikatorer i

samband med ldges- och slutrapport.

Kommunikation

Beskriv hur projektets kommunikation kan vara ett s&tt att bidra
till kunskapsutveckling och larande utanfér den egna projektor-
ganisationen. Projektet ska kommunicera och informera om
verksamheten under projekttiden samt uppnadda resultatet

efter projektets slut.

Uppfdljning/Utvardering

Har beskriver du hur projektets verksamhet kommer att foljas
upp och utvérderas inom och/eller utanfér den egna organisa-
tionen, exempelvis om du har en plan f6r uppfdljning och ut-
vérdering. Uppféljining och utvardering liknar varandra pa flera
satt. Uppfdljining handlar om projektmalens utfall. Utvardering
handlar om hur du genomfér projektet och vad aktiviteterna
leder till pa kort och lang sikt, alltsa deras resultat och effekter

och till vilken grad projektet nar sina mal.

Beskriv om och hur projektet planerar att f6lja upp paverkan
pa kriterierna for hallbar utveckling, exempelvis jamstélldhets-
perspektivet. For handledning om hallbarhetsperspektiven och

kriterier for hallbar utveckling, se avsnitt 4 i projektguiden.

Vilka effekter hos malgruppen eller i samhillet fér-
vantar du dig att projektet uppnar pa lang sikt?

Effekter pa lang sikt, sa kallade effektmal, uttrycker det resul-
tat som uppstar nar malgruppen for projektet anvander sin nya
kunskap i konkreta handlingar. Det kan till exempel handla om
forandringar av beteende eller arbetssatt. Pa sa vis bidrar det

till de férandringar i samhallet som projektet syftar till.

Overgripande mal och effekter

Beskriv det dvergripande malet (5-10 ars sikt efter projektav-
slut) och vilka effekter det forvantas f& om det uppnas. Tyd-
liggor pa vilket satt projektet bidrar, antagligen parallellt med
andra insatser, projekt och handelser i var omvarld, till att det
overgripande malet kommer att uppnas. Det &r viktigt att det
overgripande malet ar kopplat till Kalmar I&ns regionala utveck-

lingsstrategi.

Med effekter menar vi projektets inverkan pa framtida handel-
ser efter projektets slut. Beskriv darfor ocksa hur projektet kan
bidra till att uppna det dvergripande malet pa lang sikt samt
hur férvantade resultat och effekter pa sikt bidrar till 6kad till-

véxt och regional utveckling.

Kommer det att finnas nagon verksamhet efter projekttiden?
Vem ansvarar for att, och vem/vilka kommer att nyttja, resulta-
ten anvénds efter projekttidens slut? Beskriv eventuella planer
och finansiering for en framtida verksamhet. Beskriv hur pro-
jektets resultat ska spridas mellan samarbetspartners och till
intressenter och allménhet. Beskriv.om ni har planerat nagon
publik spridningsaktivitet. Beskriv dven pa vilket sétt projektets
resultat och effekter paverkar hallbar utveckling. For handled-
ning om hallbarhetsperspektiven och hallbar utveckling, se av-

snitt 4 i denna projektguide.
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Projektets koppling till relevanta strategiska dokument och
andra projekt/insatser

Beskriv hur projektet bidrar till uppfyllelse av olika strategiska
malsattningar, sarskilt Regional utvecklingsstrategi i Kalmar lan.
Beskriv &ven hur projektet bidrar till andra relevanta styr- och
strategidokument saval regionalt, nationellt som internatio-

nellt. Se dven avsnitt 2, andra relevanta strategier.

Om ditt projekt ar samordnat med andra pagaende projekt,
insatser eller aktiviteter vill vi att du beskriver det. Knyt garna an

till det du skriver om i bakgrunden till projektet.

Hur ska projektet organiseras och styras?

Beskriv kortfattat hur organisationen for att genomfora projek-
tet kommer att se ut. Det &r bra om det framgar hur kompetens,
ansvar och roller ar kopplade till projektets genomférande,
samt de personella resurserna upptagna i projektets budget.
Om du ska gora inkdp/upphandlingar, beskriv kompetens/re-
surser for att gbra detta. Kommentera om resurserna finns pa

plats eller om du behdver anstélla och/eller anlita konsult.

Beskriv dven eventuella samarbetsparter som ska inga i projek-

tet och deras roller.

Roller i ett projekt

e Projektdgaren ar den organisation som beslutar om att
starta och avsluta ett projekt och ansvarar fér att definiera
syfte och mal fér projektet samt utse eventuell styrgrupp
och projektledare. Projektagaren ansvarar for att avgora
om projektets férvantade resultat har uppnatts samt ta
hand om projektets resultat.

Styrgruppen fattar de avgérande besluten i projektet och
bor dérmed besta av personer med beslutsbefogenheter
och ett stort intresse for projektets genomférande. Pro-
jektégaren kan sjélv utgdra styrgrupp vid mindre projekt.
Projektégaren &r vanligtvis ordférande i styrgruppen.

Projektledare ar den person som pa projektégarens upp-
drag har ansvar och befogenheter for att leda ett projekt
och en eventuell projekt-/arbetsgrupp. Projektledaren ar
ansvarig for att projektets mal uppfylls, det vill séga att le-
verera de resultat som projektet ska uppna.

Projekt-/arbetsgrupp &r personer som aktivt och fortl-
pande utfor arbete i projektet och som rapporterar an-
tingen direkt eller indirekt till projektledaren. Gruppens
sammansattning ar beroende av det problem som ska 16-
sas och kan variera utifran vilken fas projektet befinner sig i.

Referensgrupp &r utsedda personer som var for sig eller
tillsammans &r radgivande till projektledaren och/eller
styrgruppen. Ratt anvand &r en referensgrupp ett myck-
et effektivt stod for projektledaren nar projektet ska halla
kursen mot ett mal som inte bara dverensstdmmer med

planerna, utan ocksa intressenternas férvantningar.

Hur ska projektet avgrénsas fran ordinarie verksam-
het?

Projekt ska tillféra nagot utover ordinarie verksamhet. Projekt-
medel syftar till att tillféra sarskilda resurser till din organisation
for att |6sa en utmaning eller ett problem i verksamheten som
inte ryms inom ordinarie verksamhetsbudget. Ofta handlar det
om verksamhets och metodutveckling, test av nya arbetssatt
och produkter eller tjanster. Normalt sett ar driftsstod inte stdd-
beréttigat. Vi ser garna att du beskriver hur projektets aktivite-
ter ar avgransade mot ordinarie verksamhet hos sdkande och/

eller samverkansaktérerna.

Hur ar hallbarhetsaspekter integrerade i projektet?

Projektet och aktiviteterna ska bidra till att ekonomisk, ekolo-
gisk och social hallbarhet forbattras. Beskriv dversiktligt projek-
tets varden kopplat till vara prioriterade hallbarhetsperspektiv,
miljdméssig héllbarhet, jamstalldhet och mangfald, som be-

skrivs narmare i avsnitt 4.

Beskriv exempelvis hur du har beaktat/beaktar halloarhetsper-
spektiven i planering, genomférande och uppfdljning av pro-
jektet och dess aktiviteter. Till din hjalp finns mall f6r féréand-

ringslogik for hallbarhetsaspekter.

Vilken/vilka kommuner eller I&n ska projektet omfatta?
Har anger du vilken/vilka kommuner/Ian som projektet kom-

mer att omfatta.

Aktivitetsplan
Har anger du ditt projekts start- och slutdatum. Din aktivitets-
plan ska besta av minst en aktivitet. Det gar dock att ange flera

aktiviteter och delaktiviteter.
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Tank gérna utifran projektets aktiviteter i huvudaktiviteter och
delaktiviteter for att ge en tydlig beskrivning av vilka aktivite-
ter som hanger samman. Dina aktiviteter ska vara kopplade till
projektmalet och relevanta delmal. Beskriv varje aktivitet och
delaktivitet pa en sa detaljerad niva att det gar att forsta vad
som du menar med aktiviteten. Beskrivningen ska underlétta
en beddémning av berdknad tids- och kostnadsram eftersom
aktivitetsplanen ska knyta an till de planerade resurserna i pro-
jektets budget.

Vi rekommenderar att du har aktiviteter for kommunikation och
spridning av projektets resultat liksom aktiviteter fér uppfolj-

ning och utvardering av projektet.

Beskriv dven hur hallbarhetsperspektiven beaktas i planering av
projektets aktiviteter och om nagra konkreta insatser planeras

for att starka projektets bidrag till hallbar utveckling.

Budget

Det ar obligatoriskt att bifoga en specificerad ifylld budget till
ansokan. Anvand nagon av vara hjalpmallar fér Budget. Notera
att olika kostnadsslag ar aktuella om det &r regionala projekt
eller EU-medfinansiering. Vi rekommenderar att du gér din

budget i mallen innan du fyller i din ansékan digitalt.

Enligt Férordning (2003:596) om bidrag for projektverksamhet
inom den regionala tillvéxtpolitiken 5 § far bidrag for ett projekt
inte utgdra driftsstéd. Bidrag enligt denna férordning far 1am-
nas med hdgst 50 procent av de stodberattigade utgifterna for
projektet. Bidraget kan aldrig vara storre an projektets faktiska
kostnader (projektets nettokostnader), det vill séga summa pro-

jektkostnader exklusive bidrag i annat &n pengar.

Vilka budgetar ska jag valja?

Du ska ange alla kalenderar som helt eller delvis ingar i projekt-
perioden. Exempel: Ditt projekt startar i november 2020 och
slutar i april 2022. Valj da fran och med ar 2020 till och med ar
2022.

Hur detaljerad ska min budget vara?
Budgetera pa en sa detaljerad niva att projektutvecklaren kan
ta stéllning till budgetens rimlighet. Ténk pa att matcha kostna-

der med aktiviteter i aktivitetsplanen.

For kostnadsslaget Investeringar, material och externa lokaler,
lagg till en rad for varje investeringsobjekt och/eller typ av lokal.

Ange total beréknad kostnad per ar fér respektive investering.

Kostnader
For regionala projekt géller nedan angivna kostnadsslag:

e Investeringar, material och lokaler
e Externa tjanster

e Schablonkostnader

e Personal
e Resor och logi

e Projektintdkter (negativ kostnad)

For projekt som medfinansieras av EU tillkommer dessutom:
e Enhetskostnader (ESF)

e Kontor och administration (Interreg)

e Investeringar i portféljbolag (ERUF)

e Utrustning (Interreg)

Anvand de kostnadsslag som &r aktuella for ditt projekt och
som &r godkanda for det stéd du soker. Schablonkostnader
kan exempelvis omfatta olika typer av kostnader beroende pa
finansiar. Det kan variera och darfor ar det bra att kontrollera
med din projektutvecklare vilka kostnadsslag som géller och

vad som ingar i respektive kostnadsslag.

Stédberattigade kostnader
Grundlaggande for att kostnader i ett projekt ska vara stodbe-
réttigade &r att de uppkommit under projekttiden och &r néd-

véndiga for projektets genomférande.

De ska vara betalda, bokférda, styrkta och kostnadseffektiva.
Du styrker kostnaderna genom fakturor, bokféringsunderlag

eller andra handlingar.

Oavsett om du som stédmottagare omfattas av lagen om of-
fentlig upphandling eller inte ska du tilldmpa ett affarsméssigt
upphandlingsforfarande. Detta innebér att alla inkdp av varor
eller tjianster ska utsattas for konkurrens.

Vi rekommenderar att vid direktupphandling, som &r den vanli-
gaste formen, ta in prisuppgift och dylikt fran minst tre leveran-
térer samt motivera och dokumentera valet av leverantér. Stém
av mot din organisations upphandlingspolicy. Ska du géra om-
fattande inkop av tjénster i projektet kan det vara klokt att upp-

rétta en upphandlingsplan som du bifogar ansdkan.

Investeringar, material och lokaler
Omfattar investeringar och inkdp av utrustning for stadigvaran-
de bruk. Det du tar upp som en investering bor ha en ekono-

misk livslangd pa minst tre ar.

Externa tjanster

Avser kostnader for kopta tjanster fran extern leverantor dar du
som sokande organisationen inte har arbetsgivaransvar. Kon-
sultkostnader &r exempel pa kostnader under detta kostnads-
slag. Tank pa att Lagen om offentlig upphandling (LOU) eller
ett upphandlingsliknande forfarande kan bli aktuellt fér detta

kostnadsslag.
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Schablonkostnader

Schablonkostnader kan vara kostnader for lokaler, el, varme,
vatten, telefon, kopiering, IT-tjénster, administrativ personal,
som projektet nyttjar i sdkandes organisation. Ténk pa att det

kan variera fran finansiar till finansiar.

Personal

Personalkostnader ar lénekostnader fér personer som &r an-
stéllda for projektet och som avlénas av den sékande organisa-
tionen. Du anger kostnaden i separat flik per person/position i
projektet. Det ar endast den tid som personen arbetar i projek-
tet som &r stodberattigande. Personal som arbetar varierande
eller enstaka timmar i projektet ska redovisa sin arbetade tid.
For 6vrig personal récker det med bokférd I6nekostnad (hel-
eller deltid). Du anger namn, befattning, aktuell manadslén,
Idnebikostnader, sysselsattningsgrad samt hur manga manader
respektive person/befattning berdknas arbeta i projektet i din
budget.

Resor och logi

Har anger du kostnader f6r resor och logi fér projektets med-
arbetare. Resor och logi for inhyrda konsulter ska du generellt
ta upp under externa tjanster, men kan variera fran finansiar till

finansiar.

Projektintékter (negativ kostnad)

Anges med ett minustecken fore belopp. Om ditt projekt kom-
mer att ha intdkter ska du ange dessa under denna punkt. Ex-
empel pa intakter kan vara biljettintakter, deltagaravgifter for
konferens, uthyrning, forsaljningsintékter. | ditt projekt ska du
gora avdrag for projektintékter fran projektets kostnader for
att erhalla projektets nettokostnader. Du ska técka projektets
nettokostnader av projektets planerade finansiering. Detta be-
rékningssatt innebar att finansiérernas procentuella andel inte

kommer att férandras beroende pa utfall av nettokostnad.

Finansiering

| ditt projekt kan du ha olika typer av finansiering. Forutom den
delen du soker finansiering for finns kontant medfinansiering
(offentlig och/eller privat) samt bidrag i annat &n pengar. Detta
ska du skilja pa i din budget.

For offentlig kontant finansiering, ange i beskrivningen fran vil-
ket anslag den kommer. Om du inte vet vilket anslag som ska

anvéndas, skriv vet ej.

For privat kontant medfinansiering, ange i beskrivningen fran

vilken aktér det kommer.

Finansieringsbudgeten ska balansera mot kostnadsbudgeten.
Finansiering fran Region Kalmar lan kan hogst uppga till 50 %

av projektets totala kostnad.

Bidrag i annat &n pengar

Bidrag i annat &n pengar utgor bade kostnader och finansiering
i projektet som inte betalas och bokférs av den s6kande organi-
sationen utan av externa offentliga eller privata organisationer.
Bidrag i annat dn pengar kan till exempel vara i form av perso-
nal (eget arbete) eller egen lokal som finansidren bidrar med
utan att fakturera projektet eller lokaler som nyttjas av projek-
tet. Stdm av detta i férvédg med Region Kalmar 1an om det blir
aktuellt. Tank pa att du ska ange offentliga bidrag i annat an
pengar bade som en kostnad och som medfinansiering i pro-
jektets budget.

Eget arbete berédknas utifran faktisk timlén och nedlagd tid i
projektet enligt tidrapport for respektive person. Om timlone-
kostnaden inte kan styrkas far arbetsinsatsen vérderas till hdgst
360 kronor per timme inklusive samtliga I6nebikostnader. OBS!

Viktigt att ha en dialog med ansvarig handléggare kring detta.

Forskott

Om vissa kriterier ar uppfyllda kan du séka férskott for utgifter i
ditt projekt. Kontakta den myndighet du soker finansiering hos
for att fa reda pa vilka férskottsbestammelser som géller for ditt

projekt.

Mina kontakter
Har lagger du till namn och funktion pa de personer som ar
delaktiga i projektet, till exempel projektledare, ekonom med

flera samt deras organisationstillhérighet och kontaktuppgifter.

Dokument
For att din projektansdkan ska vara komplett och kunna bere-
das behover Region Kalmar |&n ett antal dokument bifogade

till ansokan.

Foljande dokument ar obligatoriska och ska alltid bifogas

ansokan:

e Underlag som styrker behérig féretradare

e Budget

e Jamstélldhetsplan/policy f6r din organisation

e Medfinansieringsintyg eller beslut (om det &r flera

finansiarer)

e Du ska ha medfinansieringen ordnad innan Region Kalmar
|an kan fatta beslut om stod. | budgeten ska det framga vil-
ka organisationer som deltar med offentlig respektive privat

medfinansiering i projektet.

Som stdd i ditt arbete med att integrera hallbarhetsaspekter i
din projektansdkan finns mall for férandringslogik for hallbar-
hetsaspekter. Om du anvénder dig av den i planeringen av ditt
projekt bifoga den gérna till din ansdkan.
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Skicka in din ansékan

Né&r du &r klar och har foljt alla stegen ovan, fyllt i de uppgifter
och bifogat de underlag som krévs valjer du att Validera din an-
sokan. Om nagot saknas eller har gjorts felaktigt far du felmed-
delande. Nér allt &r korrekt valjer du "Skicka in din ansdkan”.
Na&r du har skickat in ansékan om stéd i Min ansékan genere-
ras ett missiv automatiskt. Missivet skrivs ut och skrivs under av
behdrig féretrddare for projektet. Du mejlar det underskrivna
missivet till Region Kalmar |&n: ansokan@regionkalmar.se och

ansvarig handlaggare.

Na&r ansékan inkommer till Region Kalmar lan skapas ett dren-
de-ID fér projektet i Min ansékan. Detta drende-ID &r projektets
unika nummer fér bade dig och Region Kalmar &n i beredning-

en av din projektansokan.
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Avsnitt 4
— Handledning hallbarhetsperspektiv

Né&r du ansdker om regionala projektmedel ska du beskriva hur
olika hallbarhetsperspektiv kommer att anvéandas som verktyg
for att na projektets mal och resultat samt att bidra till en hallbar
utveckling. Med hallbar utveckling menar vi insatser som leder
eller bidrar till:

e Ekologisk eller miljomassig hallbarhet, som minskad kli-
matpaverkan, renare vatten, minskad anvandning av farli-
ga amnen och utveckling av vérdefulla landskap;

e Ekonomisk hallbarhet, som véxande foretag, okad inter-
nationalisering och férnyelse i néringslivet; samt

e Social hallbarhet, som integration, mangfald, ungas del-
aktighet, kompetensforsérjning och jamstélldhet.

Projekt som sdker minst 500 000 kr i regionala projektmedel ska
ange tydliga aktiviteter i sin projektansokan foér hur projektet
avser att bidra till hallbar utveckling.

| Region Kalmar lan har vi valt att sarskilt belysa tre hallbarhets-
perspektiv som bidrar till hallbar utveckling;

e miljdmassig hallbarhet

e jamstalldhet och

e mangfald.

Vi ser att vi dar har stora saval utmaningar som potential for

starkt regional utveckling.

Miljémassig hallbarhet

Miljdmassig hallbarhet handlar huvudsakligen om minskade
(negativa) utsldpp och minskad miljdpaverkan, samt effektivt
resursutnyttiande av exempelvis energi och ravaror. Det kan
ocksa handla om att utveckla vara vérdefulla natur- och kultur-

miljder.

Miljémassig hallbarhet i projekt

Det &r bra om du redan i planeringen reflekterar éver vilka kon-

sekvenser projektet far for miljén och hur det pa kort och lang

sikt kan bidra till en battre miljé. Miljomassig hallbarhet i projekt
kan delas in i tva delar:

e projektets verksamhet: att sékerstélla att projektet under
projekttiden genomfors pa ett miljdsmart satt for att inte
bidra till negativ miljépaverkan.

e projektets inriktning: att sékerstélla att projektets mal, re-
sultat och effekter bidrar till en positiv férandring fér miljén.

| projektansdkan ska féljande framga:

e Utgangslaget for miljdmassig hallbarhet inom projektets
verksamhetsomrade. Vilka utmaningar och mégjligheter
finns?

e Hur aktiviteter som framjar miljdmassig hallbarhet ingar i
projektet.

e Pavilket satt projektets resultat och effekter paverkar mil-
jomassig hallbarhet?

Kontrollfragor vid projektplaneringen miljémassig

hallbarhet

e Vilka naturresurser ar projektet, regionen och det regiona-
la néringslivet beroende av? Exempelvis: Skog, mineraler,
vind, vatten, fossila brénslen, ekosystemtjanster.

Vilka och vad (luft, vatten, odlingslandskap, och sa vida-
re) paverkas av projektets aktiviteter? Jamfor med fragan
ovan. Det kan handla om att se det fran olika synvinklar.

Paverkar projektet lanets vattenforbrukning och/eller
landskapets vattenhallande férmaga?

e Hur kan projektet bidra till mer hallbar anvédndning av
naturresurserna, minskad anvéndning av kemikalier och
minskat avfall?

Bidrar projektet till ytterligare exploatering av naturmark
eller vattenomrade?

Hur kan projektet bidra till 6kad resurseffektivitet hos mal-
gruppen, till exempel effektivare ateranvandning av mate-
rial, energibesparing, vattenbesparing, minskade utslépp,
mer miljdanpassade transporter?

Tar projektet fram nya innovativa produkter och/eller
tjdnster som minskar pafrestningen pa miljon?

Vilka aktérer i din nédrhet arbetar med miljéfragor? Finns
det mgjlighet till erfarenhetsutbyte och kunskapséverfs-
ring?

Arbetar din organisation med miljokrav vid upphandlingar?

Jamstélldhet

Jamstalldhet ar en del av social hallbarhet och innebér att alla,
oavsett kon, ska ha samma réttigheter, skyldigheter och moj-
ligheter inom alla omraden i livet. Ett jamstéllt samhélle &r en

viktig framgangsfaktor fér regional utveckling.

Forskningen visar att det finns tydliga samband mellan jam-
stélldhet och tillvéxt pa fler satt:

e Jamstalldhet gor att arbetskraften anvands effektivare.
e Jamstélldhet 6kar den regionala attraktiviteten.

o Jamstélldhet férdjupar demokratin och dkar det sociala
kapitalet.

e Jamstalldhet dkar innovationsférmagan i féretag och or-
ganisationer.
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Jamstélldhet i projekt

Du integrerar jamstalldhetsperspektivet i ditt projekt genom att
du synliggér kvinnors och mans villkor och férhallanden och re-
flekterar 6ver vilka konsekvenser projektet far fér kvinnor, mén,
pojkar och flickor samt hur projektet pa kort och lang sikt kan
bidra till en 6kad jamstalldhet.

Jamstalldhet i projekt kan delas in i tva delar:

e projektets verksamhet: att sdkerstélla att projektet pla-
neras, genomférs och foljs upp pa ett satt som framjar
okad jamstélldhet och synliggdr kvinnors och mans olika
forutsattningar och erfarenheter, till exempel i gruppers
sammansattning, bildsprak i intern och extern kommu-
nikation, kompetens om jamstélldhet och kénsuppdelad
statistik.

e projektets inriktning: att sékerstélla att projektets mal, re-
sultat och effekter bidrar till en positiv férandring for jam-
stélldhet inom projektets verksamhetsomrade.

| projektansékan ska féljande framga:

e Utgangslaget for jamstalldhet inom projektets verksam-
hetsomrade. Vilka utmaningar och méjligheter finns?

e Reflektion éver malgruppen utifran ett jamstalldhetsper-
spektiv, har kvinnor och man olika férutsattningar, vad be-
ror det pa? Kort och gott, hur kan kvinnor, mén, pojkar och
flickor paverka, samt hur paverkas kvinnor, méan, pojkar
och flickor?

o Reflektion o6ver projektorganisationen utifran ett jam-
stalldhetsperspektiv, tillvaratas kvinnor och mans kom-
petens pa lika villkor, tas hansyn till olika férutsattningar, i
exempelvis arbets och privatlivet?

e Hur aktiviteter som framjar jamstalldhet ingar i projektet,
finns sarskilda insatser for att 6ka jamstalldheten?

e Indikatorer uppdelade pa kvinnor och mén, finns kéns-
uppdelad statistik, hur kan den féljas upp och i vilket syfte?

o P3 vilket satt projektets resultat och effekter paverkar
jamstalldheten och, pa andra hallet, kan projektet genom
medvetet arbete mot dkad jadmstalldhet bidra till battre
resultat och positiva effekter pa sikt?

Kontrollfragor vid projektplaneringen

- jamstalldhet

e Vilken kompetens finns i din organisation runt jamstalld-
het/jamstélldhetsintegrering? Finns det planer pa att for-
stérka kompetensen?

Vilka kompetenser och erfarenheter behdvs i ditt projekt?
Vilka personer eller grupper ingar i projektet, hur ska pro-
jektet fa in deltagare med olika bakgrund som kan bidra
med nya infallsvinklar och en béattre analys av mojligheter?

e Har du sékerstallt en balanserad koénsférdelning i pro-
jektorganisationen (projektledning, styrgrupp, arbets-
och referensgrupper och sa vidare)?

e Om ditt projekt har en koppling till en specifik bransch, vil-
ka grupper arbetar inte i de branscher som berérs av pro-
jektet och varfér ser det ut sa?

Vilken malgrupp har projektet? Kan du bredda malgrup-
pen och na ut till fler personer av olika kon? Vilka risker
medfér det om du véljer bort vissa perspektiv eller grup-
per? Kan du anpassa ditt sprak och dina kommunikations-
kanaler till nya grupper?

Har du tillgang till relevant kdnsuppdelad statistik att jam-
féra mot?

e Kommer projektets resultat till nytta for flera olika grup-
per? Bidrar det till att bryta traditionella kénsmonster?

Vilka aktorer i er nérhet arbetar med jamstélldhet? Finns
det mojlighet till erfarenhetsutbyte och kunskapséverfo-
ring?

Foéljer du upp hur insatserna eller metoderna paverkar
projektet? Ser du till att effekterna av ert arbete gar att
méata? Exempel pa fragor om uppfdljining kan vara: Vilka
nya malgrupper har ni natt? Hur ser kénsférdelningen ut?
Hur har attityder férandrats?

Stéller din organisation krav pa kompetens inom jam-
stélldhet i alla upphandlingar?

For fler tips och rekommendationer besok gérna jamstéll.nu
och SKR om jdmstélldhet.

Mangfald

Mangfald kan inrymma perspektiv som till exempel etnisk till-
horighet, kon, kénstillhérighet, funktionsvariationer, klass, sex-
uell laggning och alder. Mangfald ar ett tillstand dar manniskor
med ursprung i olika etniska och kulturella miljéer berikar sam-

héllet genom sina olika erfarenheter och dér alla fdrmagor be-

jakas och tas tillvara.

Mangfald i projekt

Att du har ett mangfaldsperspektiv i ditt projekt innebér att var

och en har mdjlighet att bidra med sin unika erfarenhet och

kompetens sa att samhéllets mangfald blir en fungerande hel-

het och gemensam tillgang. Mangfald i projekt kan delas in i

tva delar:

e projektets verksamhet: att sdkerstélla att projektet pla-
neras, genomfors och foljs upp pa ett satt som framjar
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okad mangfald, till exempel olika gruppers sammansatt-
ning, bildsprak i kommunikation och kompetens géllande
mangfald.

e projektets inriktning: att sadkerstélla att projektets mal,
resultat och effekter bidrar till en positiv férandring for
mangfald i projektets verksamhetsomrade.

| projektansdkan ska féljande framga:

e Utgangslaget for mangfald inom projektets verksamhets-
omrade. Vilka utmaningar och méjligheter finns?

o Reflektion &ver malgruppen utifran ett mangfaldsper-
spektiv.

e Reflektion over projektorganisationen utifran ett mang-
faldsperspektiv.

e Hur aktiviteter som frdmjar mangfald ingar i projektet.

e P3 vilket satt projektets resultat och effekter paverkar
mangfald?

Kontrollfragor vid projektplaneringen

- mangfald

e Genomfor garna en mangfaldsanalys (exempelvis SWOT)
som underlag fér projektbeskrivningen.

e Har du sdkerstéllt kompetens i arbete med mangfald?
Finns det planer pa att férstarka kompetensen?

e Hur ser projektets malgrupp ut nar det galler mangfald?
Finns det relevant kunskap om malgruppen fér projektet
utifran ett mangfaldsperspektiv?

e Har du tillgang till relevant statistik, exempelvis kring ar-
betsléshet kopplat till kon, alder och etnisk tillhérighet?

e Har du sdkerstallt att alla samverkande och deltagande
aktorer i projektet har kunskap om att arbeta med mang-
fald?

o Vilka strukturella férandringar avseende mangfald férvan-
tas projektet bidra till?

e Vilken kompetens finns i projektets organisation om lika-
behandling? Finns det planer pa att forstérka kompeten-
sen?

e Vilka kompetenser och erfarenheter behoévs i ditt projekt?
Vilka personer eller grupper ingar i projektet, hur ska pro-
jektet fa in deltagare med olika bakgrund som kan bidra
med nya infallsvinklar och en battre analys av méjligheter?

e Speglas mangfald i projektorganisationen (projektled-
ning, styrgrupp, arbets- och referensgrupper)? Mojliggor
projektet att kunskaper och erfarenheter fran till exempel
personer med olika etnisk bakgrund, sexuell laggning,
funktionshinder med flera tas tillvara?

e Vilka branscher iregionen berérs av projektet? Hur ser for-
delningen ut mellan exempelvis kén, alder, etnisk tillhorig-
het, funktionsvariationer, med mera? Varfor ser det ut s&?

Vilken malgrupp har projektet? Kan du bredda malgrup-
pen och na ut till fler personer med olika bakgrund? Vilka
risker medfér det om du véljer bort vissa perspektiv eller
grupper? Kan du anpassa ditt sprak och dina kommunika-
tionskanaler till nya grupper?

Kommer projektets resultat till nytta for flera olika grup-
per? Bidrar det till att bryta traditionella ménster?

Vilka aktérer i din nérhet arbetar med mangfald? Finns det
mojlighet till erfarenhetsutbyte och kunskapséverféring?

Staller du krav pd mangfaldskompetens i alla upphand-
lingar?

Har du tillgang till relevant statistik kring mangfald inom
projektets verksamhetsomrade och malgrupp?

Hur kommer projektet att bidra till 6kad tillgédnglighet for
manniskor med funktionsvariationer (fysisk, psykosocial,
informativ och kommunikativ tillganglighet)?

Foljer du upp hur insatserna eller metoderna paverkar
projektet? Ser du till att effekterna av ditt arbete gar att
méata? Exempel pa fragor om uppfdljning kan vara: Vilka
nya malgrupper har du natt? Hur har attityder foréndrats?

For fler tips och rekommendationer besék gérna Myndig-
heten for delaktighet.
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Avsnitt 5
— Genomtora och redovisa ditt projekt

Inlamnad ansékan
Nér din ansokan ar inskickad till Region Kalmar |an via Min an-
sokan far du ett drende-ID fran systemet. Detta foljer drendet till

dess att det ar avslutat.

Nér vi beddmer att ansékan ar komplett gar den vidare till be-
slut. Om sokt belopp &r 500 000 kr eller lagre fattas beslut av
den regionala utvecklingsdirektoren i Region Kalmar l&n. Be-

lopp déardver fattas av Regional utvecklingsnémnd i Kalmar lan.

For att ansdkan ska beviljas medel maste den uppfylla féljande

formella krav:

e Projektet bidrar till att uppna malen i Regional Utveck-
lingsstrategi for Kalmar lan.

e Projektet ersatter inte ordinarie verksamhet — det ska ad-
dera ett mervérde och vara tillkommande verksamhet.

e Projektet bidrar till att utveckla hallbarhetsperspektiven
for ekologisk, ekonomisk och social hallbarhet, exempel-
vis jamstalldhet, miljé och mangfald.

e Projektet ar idémassigt, finansiellt och geografiskt for-
ankratiregionen.

Darutdver beddmer vi ansékan bland annat med hansyn till f6I-

jande prioriteringsgrunder:

e Projektet omfattar en stérre geografisk yta &n enbart en
kommun eller engagerar pa annat satt flera aktorer.

e Projektet har koppling till andra aktuella regionala strate-
gier eller planer.

e Projektet har en tydlig strategi fér uppféljning och utvéar-
dering (l&rande).

e Projektet har EU-, nationell eller annan medfinansiering.

e Projektet har en potential for fortsattning utan projektme-
del och en plan for detta.

Beslutad ansékan

Nér vi har fattat beslut och ansdkan beviljats medel alternativt
avslagits skickas ett undertecknat beslut till din organisation.
Vid ett beviljande &r det viktigt att alla personer som ar del-
aktiga i projektet laser igenom projektbeslutet med villkor och
noterar vad som géller angaende genomférande, budget, pro-

jekttid, rapporteringsperioder, uppfdljning, med mera.

Det ar viktigt att kommunicera att Region Kalmar lan har finan-
sierat projektet. Region Kalmar l&ns logotyp ska alltid finnas pa
det material som projektet producerar och offentliggér. Logo-
typen finns fér nedladdning pa Region Kalmar lans webbplats.

Hogerklicka pa logon for att spara ner till din dator.

Redovisning
Du redovisar ditt regionala projekt I6pande under projektperio-
den, férslagsvis en gang per kvartal och minst en gang i halvar-

et, enligt riktlinjer fér ansdkan om utbetalning, se nedan.

Ansdkan om utbetalning (rekvisition) ska gdras i Min ansdkan.
Du gér alltsa din rekvisition i samma portal som du soker re-
gionala medel. Det géller dven nér du séker medel fran EU:s

regionala utvecklingsfond (ERUF).

Né&r du har loggat in i Min ansékan véljer du Regional utveck-
ling, Mina sidor och i miljén Regional utveckling Projektmedel
valjer du Ansk om utbetalning och anger ditt drende-ID.

N&r du kommer in i miljon for ansékan om utbetalning har du

tre undermiljder — Oversikt, Utbetalningar och Lagesrapporter.

Oversikt
Har ser du allmén information om ditt projekt, till exempel vilka
i din organisation som &r kontaktpersoner och darmed kan rap-

portera for projektet i Min ansokan.

Utbetalningar

Né&r du Sppnar Utbetalningar visas férst en lista med eventu-
ellt dppna och redan skickade utbetalningar. Du borjar med att
skapa en ny utbetalning och ange redovisningsperiod for ak-
tuell period du vill rekvirera medel fér. Dérefter Sppnar du den
specifika "utbetalningen” avseende aktuell period. Miljon for
Utbetalningar &r indelad i fyra delar — Ekonomirapport, Utgifter,
Medfinansiering och Dokument (se nedan). Den information vi
efterfragar har baseras pa ditt drendebeslut, budget och even-

tuella kommentarer fran oss i tidigare utbetalningsbeslut.

Medlen betalas ut av oss via Tillvaxtverket i efterskott mot re-
dovisning av genomférda aktiviteter, uppnadda resultat och
upparbetade kostnader. Du rekvirerar regionala projektmedel
for aktuell redovisningsperiod. Rekvirerat belopp kan aldrig
vara storre an projektets faktiska kostnader (projektets netto-
kostnader), det vill séga totala projektkostnader exklusive bi-
drag i annat &n pengar, med avdrag for projektintakter. Inom
total budget accepterar vi fran Region Kalmar lan vissa forskjut-
ningar mellan kostnadsslag upp till 20% mot att férklaring ges i
aktuell lagesrapport eller sa snart eventuell avvikelse blir kand.

Ekonomirapport
Har kan du se totalt utfall i ditt projekt jamfort med budget. Alla
belopp visas har per automatik.
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Utgifter

Utfall av kostnader for aktuell period redovisas under Utgifter.
Vi rekommenderar dig att ldsa igenom de instruktioner som
ges nar du Sppnar upp miljon férsta gangen. Grunden i Min
ansokan ar att varje utgift (enskild affarshandelse) bildar en ve-
rifikatsrad. Antingen redovisar du affarshandelserna rad for rad,
genom att vélja Lagg till rad, i enlighet med de fasta rubrikerna
som anges, eller véljer du att ladda upp en Excelfil till Min an-

sokan.

Region Kalmar lan kan i vissa fall godta en férenklad redovis-
ning av utgifter, dar du tillats att redovisa en rad per kostnads-
slag. Detta bestéms i dialog med oss och kraver att du fyller i
vart Avstamningsunderlag for Utgifter, som finns att ladda ner

fran var webbplats regionkalmar.se.

Om du redovisar projektintékter for aktuell period, tank pa att
du inte ska ange nagot minustecken, utan Min anstkan ser det
som en negativ utgift automatiskt. Kom alltid ihag att spara
léngst upp till hdger nér du &r klar med redovisningen av ut-

gifter.

Medfinansiering

Du redovisar den medfinansiering som har utbetalts fran pro-
jektet medfinansiarer under aktuell period. Du valjer “Lagg till
en rad” for respektive medfinansiar. For respektive rad anger
du aktuell finansiar i rullista (enligt drendebeslut) och belopp
som har utbetalats till projektet. Under "Medfinansiering” re-
dovisar du dven Bidrag i annat &n pengar.

Bidrag i annat n pengar

Bidrag i annat &n pengar utgér bade kostnader och finansie-
ring i projektet som inte betalas och bokférs av den sékande
organisationen utan av externa offentliga eller privata organi-
sationer, som till exempel statliga organ, kommuner, landsting,
sjalvstyrelseorgan, stiftelser, kulturorganisationer och kommu-
nala samverkansorgan. Du anger exempelvis offentliga bidrag
i annat an pengar under Medfinansiering, genom att vélja det
i rullistan, nar du redovisar. Beloppet kommer automatiskt att
aven redovisas som en kostnad under Utgifter.

Exempel pa bidrag i annat &n pengar ar eget arbete (perso-
nal hos medfinansidren som lagger tid i projektet), och egna
lokaler som nyttjas av projektet. Eget arbete beréknas utifran
faktisk timlén och nedlagd tid i projektet enligt tidrapport for
respektive person. Om timlénekostnaden inte kan styrkas far
arbetsinsatsen varderas till hogst 360 kronor per timme inklu-
sive samtliga l&nebikostnader. Detta forfarande ska férst god-

kdnnas av ansvarig handlaggare.

Dokument
Till din forsta ansékan om utbetalning (rekvisitionen) ska du all-
tid bifoga féljande underlag:

e Huvudbok och resultatrékning fér projektet.

e Avstamningsunderlag eller sammanstalining dver det eko-
nomiska materialet som kopplar ihop projektets kostnads-
slag med huvudbokens konton. Ange vilket/vilka konton
som hor till respektive kostnadsslag.

e Lagesrapport som beskriver utfall av genomférda aktivite-
ter och kostnader mot beslut och budget.

e Lonespecifikation fér verifiering av utbetald |6n avseende
Personal. Anstallningsavtal eller underskrivet intyg fran
chef om avdelad tid pa projektet (om fast tid i procent per
manad). Om varierande tid ldggs ner varje manad eller
enstaka timmar vid behov ska tidrapport med tillhérande
berdkning av timlénekostnad bifogas.

e Tidrapporter fér redovisning av Bidrag i annat dn pengar
(eget arbete) i férekommande fall.

e Kopior pa fakturor och évriga bokféringsunderlag.

e Upphandlingsunderlag avseende externa tjanster i fére-
kommande fall.

Till din andra ansékan om utbetalning och framat kan Region
Kalmar 1an godkanna att endast ett urval av kostnadsunderla-
get behdver bifogas ansdkan om utbetalning. Detta bestams i
dialog med ansvarig handléggare.

Validera och skicka in din ansékan om utbetalning

N&r du &r klar och har foljt alla stegen ovan, fyllt i de uppgifter
och bifogat de underlag som krévs véljer du att Validera din
ansdkan. Om nagot saknas eller har gjorts felaktigt far du ett
felmeddelande. Nar allt ar korrekt valjer du "Skicka in din an-

sokan”.

N&r du har skickat in ansdkan om stéd i Min anstkan ska ett
missiv skrivas ut for underskrift av behdrig foretradare for pro-
jektet. Du mejlar det underskrivna missivet till Region Kalmar

|&n: ansokan@regionkalmar.se och ansvarig handlaggare.

Lagesrapporter

Lagesrapport ldmnar du i samband med varje ansdkan om ut-
betalning. Dels direkt i Min ansékan under Légesrapporter ge-
nom att ange utfallet av dina indikatorer enligt darendebeslutet,
tillsammans med eventuella kommentarer, dels enligt mall fran
Region Kalmar lan, som laddas ner fran var webbplats som en
Wordfil. Nar du fyllt i filen bifogar du den under Dokument i

miljén Lagesrapporter.

| lagesrapporten beskriver du projektets verksamhet under
aktuell period, eventuella awvikelser, uppnadda resultat och
uppféljning av indikatorer, samt dess koppling till redovisade
kostnader och utfall mot planerad budget. Darutéver beskriver
du sarskilda insatser som bidrar till hallbarhetsperspektiven och
hur du beaktat dem i genomférandet av projektets aktiviteter
under aktuell period. Uppgifterna i rapporten ska aterkoppla

till vad som finns angivet i projektansdkan. | samband med pro-
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jektets sista anstkan om utbetalning ska du dven ldmna in en
slutrapport (se nedan).

Uppfdljning och utvirdering (slutrapportering)

Uppfdlining av projektet sker I6pande i samband med Ansdkan
om utbetalning och Légesrapport mot planerade aktiviteter,
delmal, indikatorer och budget (se ovan). | slutrapporten utvar-
derar vi tillsammans projektets resultat vid projektets slut samt

forvantade effekter pa lang sikt.

Slutredovisning tillsammans med slutrapport, enligt mall fran
Region Kalmar 1&n, ska du ldmna digitalt via Min ansékan senast
det datum som anges i beslutet. Slutrapporten ska vara mer
utforlig, analyserande och framatsyftande an lagesrapporter-
na. Vi forvantar oss analys och reflektion kring hur val projektet
uppnatt och/eller bidragit till maluppfyllelse, kostnadseffektivi-
tet och hallbar utveckling, vilka framgangsfaktorer och fallgro-
par som du har identifierat, samt hur du planerar att ta om hand
uppnadda resultat efter projektets slut.

Férandringar i projekt

Du tar kontakt med Region Kalmar 1&n om det blir féréandringar
i projektet. Om vi bedémer att det kravs ett andringsbeslut ska
du skicka in en skriftlig begéran med motivering. Detta géller
dven om stodet fran Region Kalmar |an endast utgér en mindre

andel av den totala finansieringen i projektet.

Exempel pa férandringar som kan kréva andringsbeslut:

e Budgetjustering da férskjutningar mellan kostnadsslag
Overstiger 20% alternativt motsvarar minst 20 000 kr.

o Andring av Region Kalmar lans procentuella andel av total
finansiering.

o Andring av projektperiod.

e Storre dndring av projektets inriktning och genomférande.

e Byte av medfinansiar.

e Byte av projektagare.

Som projektagare ska du omgaende rapportera till Region
Kalmar lan om projektet avbryts, férsenas, byter projektledare
eller om annan vasentlig andring intraffar. Likasa ska eventuell

namn- och adressédndring meddelas.
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