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FORORD

PALMECENTRETS huvuduppgift ar att stodja medlemsorganisationernas
internationella verksamhet och ddrmed stiarka den globala arbetar-
rorelsen. Det dagliga arbetet handlar framfor allt om att stodja mén-
niskors egen organisering for att forbattra sina liv och sina samhéallen.
Det dr nagot som vara 27 medlemsorganisationer har en lang erfa-
renhet av. Den svenska arbetarrorelsen bildades av manniskor som
levde under fortryck och som insag att de kunde fa béttre villkor om
de kampade tillsammans.

Vi ar mycket stolta 6ver vart omfattande samarbete — f6r nirva-
rande drivs 6ver 200 projekt i ett 30-tal lander. De som med svensk
utgdngspunkt deltar i projekten kan dela med sig av sina erfarenheter
och fér ocksa kunskaper och erfarenheter tillbaka.

I grunden handlar det om att arbeta tillsammans for en battre véarld.

Frén Palmecentrets sida férsoker vi stodja de som ar engagerade
genom att ge rad, hélla utbildningar och utveckla bittre metoder for
projektarbetet. Projekthandboken ér ett sddant stod.

Jens Orback
Generalsekreterare
Olof Palmes Internationella Center

Jens Orback och Mikola Statkevich, oppositionsledare fran
Belarus, samtalar pa Palmedagen i Oskarhamn i oktober 2015.
Foto: Mikael Algotsson.



VALKOMMEN TILL
PROJEKTHANDBOKEN

I DIN HAND héller du nu ett exemplar av vér projekthandbok, skriven for er
som &r eller vill bli internationellt engagerade genom Palmecentret. Hand-
boken finns for att ge vigledning, inspiration och konkreta tips for ett lyckat
projektsamarbete. Vi gar igenom forberedelser, projektplanering, hur man kan
maéta resultat, ekonomihantering, redovisning och utvardering. De sju kapitlen
handlar om projektens alla faser. Mallar och blanketter finns inte med, istéllet
héanvisar vi till Palmecentrets hemsida, dar de senaste versionerna finns till-
gangliga.

I handbokens forsta kapitel kan ni ldsa om Palmecentrets vardegrund och
verksamhetsomréden och hur vara medlemsorganisationer kan engagera sig i
det internationella solidaritetsarbetet.

Kapitel tva tar upp hur ni férbereder er for ett samarbete och vad Palmecen-
tret menar med begreppen partnerskap och organisationsutveckling.

Kapitel tre tar upp vilka férutsattningarna ar for de svenska och lokala
organisationer som vill samarbeta. Vidare beskrivs de grundlédggande krav som
stélls pa en svensk och utldndsk organisation som vill arbeta genom Palmecen-
tret.

Kapitel fyra handlar om vad som &r viktigt att tinka p& ndr man planerar och
startar ett projekt. Det ger er vigledning i hur man planerar enligt den sa kallade
LFA-metoden och anvander sig av ”"SMART:a”-mal. Kapitel fyra gar ocksa kort
igenom de policyer och strategier som styr Palmecentrets verksamhet.

Tips och rad for en god ekonomihantering behandlas i kapitel fem. Dar
finner ni information om budgetering, om olika kostnader man kan ha i projekt
och om kostnadseffektivitet med mera.

Kapitel sex fokuserar pé projektets genomférande, som till exempel hur ni
ska planera och dokumentera er uppféljning. Och vad ska man ténka pé nir
man driver projekt i farliga och konfliktfyllda miljéer?

Slutligen presenteras projektredovisning, utvirdering och ldrande i det
sjunde och sista kapitlet. Har finns ocksa praktiska goda rad for projektarbetet.



For oss ar demokratin en fraga om manniskovarde. Och
manniskovarde, det adr de politiska friheterna, ratten att
fritt fa uttrycka sin mening, ratten att fa kritisera och
bilda opinion. Manniskovarde - det ar ratten till hdlsa
och arbete, utbildning och social trygghet. Mannisko-
varde - det ar ratten och den praktiska méjligheten att
tillsammans med andra forma framtiden. Dessa rattig-
heter, demokratins rattigheter, kan inte fa vara forbe-
hallna ett visst skikt av samhéllet. De maste vara hela
folkets egendom.

Olof Palme i sitt tal infér den socialdemokratiska
partikongressen den 28 september 1975

VEM VAR OLOF PALME?
Olof Palme ar den enskilde person och politiker som haft storst betydelse
for arbetarrorelsens och Sveriges internationella engagemang.

Han ledde Sveriges socialdemokratiska arbetareparti fran 1969, och var
Sveriges statsminister 1969-1976 och fran 1982 fram till sin dod.

Olof Palme var en person som véckte starka kanslor saval i inrikes- som

i utrikespolitiken. Men det var i den internationella politiken som han
gjorde tydligast avtryck. Han stod upp for arbetarrérelsens varderingar
om fred, frihet och alla manniskors lika varde och kritiserade krénkningar
av manskliga rattigheter oavsett var de intréffade. Speciellt kand interna-
tionellt blev han for sin kamp mot apartheid i Sydafrika och for kritiken
av det amerikanska kriget i Vietnam. Under sin tid som oppositionsledare
utsags han ocksa av FN till sarskild medlare i Iran-Irakkriget.

Nar Olof Palme skdts till déds i februari 1986 mitt i centrala Stockholm var
det en chock for det svenska folket. Mordet pa Olof Palme ar fortfarande
olost.






Olof Palmes Internationella Center bildades 1992 foér att verka i hans
anda for att framja demokrati, manskliga rattigheter och fred. Da
inforlivades ocksa organisationerna Arbetarrérelsens Internationella
Centrum, Arbetarrdrelsens Fredsforum och I-fonden i Palmecentret.
Palmecentrets 6vergripande mal &r en varld med fredliga samhéllen
grundade pa demokratins ideal och dar alla manniskor har lika varde

och samma rattigheter.

1.1 ARBETARRORELSEN OCH KAM-
PEN FOR DEMOKRATI, MANSKLIGA
RATTIGHETER OCH FRED

Grunden for Palmecentrets arbete &r 6vertygelsen
att det 4r mojligt att férdndra varlden. Var varde-
grund och vart praktiska arbete utgar frén princi-
pen att de ménskliga rattigheterna &r universella,
odelbara och 6msesidigt beroende. Vi arbetar for
en varld dar alla har samma méjligheter och jam-
lika livsvillkor.

Forutsattningarna for en sddan utveckling ar
fred och siakerhet, demokrati och fungerande
statsforvaltningar dar folkrétten och de ménsk-
liga réttigheterna respekteras. Valstdndet méste
komma alla till del, och den ekonomiska utveck-
lingen behover ske med hénsyn till vad som ar
ekologiskt hallbart.

Vi tror pé politiska partier, starka fackféren-
ingar och ett brett folkligt engagemang som
redskap for att &stadkomma férandring. Vi tror
att ett samhaéllsbygge bara kan bli bestdende och
framgangsrikt om det grundar sig pd ménniskors
fria vilja till gemenskap och att organisera sig.
Starka folkrorelser och ett vitalt civilt samhaélle dr
inte bara fordndringskrafter utan dven en
barande del av demokratin.

Palmecentrets fordndringsteori innebar att vi:

* ser att vérlden stédndigt fordndras och att
manniskan kan paverka utvecklingen

e tror pa den positiva kraften i ménniskors
organisering i demokratiska féreningar

¢ ser vikten av meningsutbyte mellan olika
maéanniskor och foreningar.

I stort sett alla organisationer inom svensk
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arbetarrorelse dr medlemmar i Palmecentret, till
exempel ABF, Socialdemokraterna, Unga Ornar,
Hyresgastforeningen den fackliga centralorgani-
sationen LO och LO:s medlemsférbund.

Tillsammans har vi en unik kompetens och
lang praktisk erfarenhet av demokratiutveckling,
fattigdomsbekdmpning och internationell
solidaritet under mer &n 100 &r. Arbetarrorelsens
stora internationella ndtverk innebar att vi kan
samarbeta med partners som delar vara virde-
ringar varlden 6ver. Vira medlemsorganisatio-
ners engagemang och erfarenhet av att arbeta
som folkrorelser och med folkbildning spelar en
avgorande roll.

Tillsammans med medlemsorganisationerna
och samarbetsorganisationerna i olika ldnder
driver Palmecentret arligen drygt 200 solidari-
tetsprojekt. Alla projekt arbetar for att starka
manniskors makt att forma de samhéllen de lever
i, och darmed sina egna liv.

1.2 SA ARBETAR VI

Internationell solidaritet genom att gora skillnad
och dstadkomma forandringar tillsammans ar det
vi stravar efter i alla Palmecentrets insatser.

Solidaritet (pa latin ”hela summan”) innebdr
att gemensamt ta ansvar for ndgot. Att en person
som en del av en grupp verkar hdnsynsfullt utan
egenintresse, for denna grupps bdsta.

Arbetarrorelsen har alltid arbetat i partnerskap
for kapacitetsutveckling av organisationer for
att uppna ett réttvist, jamstallt och miljoméssigt
héllbart samhélle. Det samhélle vi stravar efter
ar grundat pa sociala, ekonomiska, kulturella,



medborgerliga och politiska rattigheter. Inom ut-
vecklingssamarbetet kallas det for ett réattighets-
perspektiv. En grund i Sveriges internationella
utvecklingssamarbete &r att all verksamhet ska
tillampa rattighetsperspektivet.

Rattighetsbaserat arbete

Att arbeta "rattighetsbaserat” innebar att man
utgér frAn méanniskors réttigheter istéllet for deras
behov. Med detta synsétt kommer vi ldttare it de
grundorsaker i samhallet som skapar utsatthet
for méanniskor.

I andra varldskrigets slutskede borjade det
argumenteras for en internationell lagstiftning i
MR-frigor. Tanken var att genomdriva internatio-
nella minimikrav for relationen mellan staten och
individen, for att forhindra att enskilda stater
skulle kunna behandla sin befolkning som de
ville. Ar 1948 antar Forenta nationerna en allman
forklaring om de ménskliga rattigheterna. Det dr
grunden till att ménniskor idag kan kréva sin ratt
gentemot stater. FN:s allménna forklaring om de
maénskliga rattigheterna omfattar totalt 30
artiklar och bildar ett sammanhingande system
som lagger grunden for internationella Gverens-
kommelser.

De manskliga réttigheterna ar universella,
vilket innebér att de géller 6ver hela vérlden,
oavsett land, kultur eller andra omsténdigheter.
De géller for varje manniska, oberoende av etnisk

tillhorighet, hudfarg, kon, sprak, religion, sexuell
laggning, politisk uppfattning eller social stéllning.

De manskliga réttigheterna ar inte beroende
av vilken kontext vi befinner oss i. Inte heller gér
de att rangordna i viktiga och mindre viktiga
réttigheter. Det betyder att de politiska och
medborgerliga réttigheterna ar lika viktiga som
de sociala och ekonomiska. Fungerande asikts-
och foreningsfrihet dr en forutsattning for
manniskors ratt till arbete, utbildning och mat i
ett langsiktigt hallbart perspektiv.

I rattslig mening &r staten ytterst ansvarig for
att de méanskliga réattigheterna respekteras,
framjas, forsvaras och forverkligas i varje land.
Men i verkligheten delas det ansvaret av alla
aktorer i ett samhélle. Organisationer, fackforen-
ingar, politiska partier och trossamfund med
flera ar skyldiga att félja de lagar och system om
manskliga rattigheter som inréttats av staten och
de har ocksa ha ett ansvar for att manniskors
varde och vérdighet respekteras i samhéllet.

Rattighetsperspektivet i samarbetet
Allt Palmecentrets arbete grundar sig i de mansk-
liga réttigheterna eftersom vi vill att alla vars rat-
tigheter krénks ska fa det battre, utan diskrimi-
nering grundad péa exempelvis kon, etnicitet eller
sexuell laggning. Den svenska arbetarrorelsen
har en lang erfarenhet av icke-diskriminering,
deltagande, 6ppenhet och insyn och ansvarsut-

Skillnaden mellan rattighetsbaserat arbete och behovsbaserat arbete

Atgarder &r obligatoriska.

Rattigheterna ar universiella och juridiskt bindande.

Rattigheterna &r odelbara och 6msesidigt beroende

Atgarder ar frivilliga.
Behoven ar beroende av kontexten.

Behoven ar rangordnade.

av varandra, men praktiska prioriteringar kan kravas.

Malgruppen ar berattigad genom tvingande
konventioner.

Malgruppen ar aktiv och berattigad att delta.

Maktstrukturer maste forandras.

Kélla: UNSSC -United Nations System Staff College

Malgruppen fortjanar hjalp.

Malgruppen ar passiv och kan
inbjudas att delta.

Resultatinriktad och bryr sig inte om
att féréandra strukturer.
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kravande. Vart gemensamma utvecklingssamar-
bete fokuserar darfor pa att stodja organisering
och pé att 6ka kapaciteten hos organisationer och
personer att demokratiskt astadkomma samhalls-
fordndringar. De organisationer vi samarbetar
med fungerar som kanaler for diskriminerade
manniskor sé att de kan utkréva sina rittighe-

ter och driva sina intressen. Det kan handla om
réitten att organisera sig i politiska partier eller

i fackforeningar eller rétten att inte utsattas for
konsrelaterat vald.

En viktig del av vart arbete ar att se till att
manniskor genom att f4 6kad kunskap om sina
réattigheter och om statens skyldigheter gentemot
dem, far verktyg att férdndra sin situation. I manga
av vara samarbeten genomfors utbildning i hur
man organiserar sig, skapar opinion och paverkar
lagstiftningen. Med utgéngspunkt frin den svenska
arbetarrorelsens erfarenhet av att férdndra
sambhallet, handlar vara samarbeten om att:

e Gerost at dem vars réttigheter kranks genom
organisering

e Skapa kunskap om ménskliga rattigheter

e Agera for fordndring genom att stéilla krav pa
ansvariga politiska foretradare och myndigheter

Den svenska organisationen har en viktig roll att
spela i sitt arbete p4 hemmaplan. Vi har mojlighet
att paverka den svenska regeringen att stilla krav
pa andra stater att ta ansvar for sina ménnisko-
réattsataganden. Det finns manga exempel pa hur
en folkopinion i Sverige fatt regeringen att agera
vilket fatt resultat fér manniskor i vara samar-
betsldander.

Genom bland annat seminarier som riktar sig
till allmAnheten, beslutsfattare och andra inter-
nationella organisationer, vill vi 6ka kunskaperna
och framja dialog och skapa debatt i internatio-
nella frgor. Palmecentret ger dven stod till
medlemsorganisationernas eget informationsar-
bete om internationella frégor i Sverige.

Vi bor ocksé leva som vi lar. Principerna bakom
maénniskoréttskonventionerna om icke-diskrimi-
nering, deltagande, ansvarsutkrdvande, Oppenhet
och insyn ska dven karaktérisera vart eget arbete
och relationerna samarbetsorganisationerna
emellan i projekt och program. Det handlar till

exempel om att stdrka den lokala partnern och
om att malgruppen blir delaktig i planering och
genomforande av verksamheten. Att vi har en
oppen kommunikation och fattar gemensamma
beslut, har ett effektivt jamstélldhetsarbete och
att ett rattighetsperspektiv genomsyrar vara
organisationers ledarskap och vérderingar.
Langre fram i handboken féljer ndgra konkreta
forslag pa néar vi kan tillimpa rattighetsperspektivet
ivart internationella projekt- och programarbete.
Vara policyfragor Jamstélldhet, miljo
och klimat, anti-korruption, fred oc
konfliktkanslighet
Det finns ett antal aspekter som &r sarskilt viktiga
for att bidra till Palmecentrets overgripande mél
och dven Sveriges mél med utvecklingssamar-
betet "att skapa forutsattningar for battre lev-
nadsvillkor for manniskor som lever i fattigdom
och fortryck.” For att jamstalldhetsperspektiv,
konfliktperspektiv, miljé och klimatfragan saval
som antikorruptionsarbete ska genomsyra all
verksamhet har Palmecentret tagit fram sérskilda
tematiska policyer® pa dessa omraden som utgér
frén var vardegrund, uppdrag och malsattning.
Att arbeta tillsammans med Palmecentret innebér
att acceptera dessa virderingar sdsom de uttrycks
i policydokumenten.

Jamstaélldhet
Konventionen om avskaffande av all slags diskri-
minering av kvinnor (CEDAW), som antogs 1979
av FN: s generalforsamling, beskrivs ofta som en
internationell réattighetsforklaring for kvinnor.
Den bestar av en inledning och 30 artiklar som
definierar vad som utgor diskriminering av kvin-
nor och vilka nationella tgirder som behover
vidtas for att hindra diskriminering.
Jamstélldhet &r en viktig faktor for politiskt
deltagande! och for férenings- och férsamlings-
friheten.?

Milj6é och klimat

Miljomedvetandet saknades helt och héllet i 1948
ars forklaring om de ménskliga rattigheterna.
Naér forklaringen tillkom sags miljo framst som
rdvaror och energi som varje stat kunde forbruka.

12 1. Konventionen om medborgerliga och politiska réttigheter (MoP) artikel 2 och Kvinnokonventionen CEDAW.
2. Artikel 20 i FN:s allménna férklaring om de ménskliga rattigheterna och MoP artikel 21-22.



Idag ar det sjélvklart att det finns tydliga samband
mellan & ena sidan fraimjandet av de méanskliga
réttigheterna och & andra sidan virnandet om
miljon och klimatet. Rétten till liv och personlig
sékerhet (artikel 3 i ménskliga rattigheter for-
klaringen) kan exempelvis tolkas som réatten att
leva i en sund miljo dér ens liv och sékerhet inte
hotas. P4 samma sitt kan rétten till féda som ar
tillracklig for hélsa och vilbefinnande (artikel
25 i ménskliga rattigheter forklaringen) ses som
rétten till icke fororenat vatten och mat.

Anti-korruption

Att verka for starkt demokrati handlar om att
verka for mer insyn och transparens. Det garan-
teras bland annat i konventionen om medborger-
liga och politiska réttigheter (MoP) fran ar 1966,
artikel 19 om yttrandefrihet. Detta 4r ocksé en av
forutséttningarna for att kunna stélla politiska fo-
retradare till ansvar for deras handlingar. Folkligt
deltagande i styret ar sjédlva grunden till en demo-
krati och denna réttighet finns ocksa garanterad i
MoP-konventionen, i artikel 25.

Fred och konfliktkanslighet
Konfliktkanslighet 4r i mangt och mycket syno-
nymt med att skapa och viarna en demokratisk
kultur och verka for respekt, lyssnande, ickedis-
kriminering, deltagande och ickevéld.

Grupper som redan dr marginaliserade i
fredstid fér ofta d&nnu svarare att hivda sina
réattigheter under oroliga tider eller under en
vapnad konflikt. Att forsoka bekdmpa fortryck-
ande strukturer inom den egna gruppen, betrak-
tas sallan med blida 6gon nér gruppen befinner
sig under press. Detta drabbar sérskilt kvinno-
organisationer, homo-, bisexuella och transorga-
nisationer, liksom olika minoriteter. Darfor ar det
viktigt att Palmecentret skapar férutsattningar
for ett demokratiskt civilt samhélle déar folkrorel-
ser och organisationer kan agera. Att virna
demokratiska aktorers handlingsutrymme under
vapnad konflikt &r en del i att bygga fred. I ett
konfliktomrade &r det svart att alltid hdvda total
neutralitet. En tumregel &r att skilja pa att ta stall-
ning for virden eller f6r aktorer och grupper. Att
ta stdllning mot vald innebér att kritisera valdsut-

ovning oavsett vem som utfor det. Att ta stallning
for demokratiska varden som ratten till delta-
gande och icke-diskriminering innebdr att varna
dessa varden oavsett vem som blivit berdvad
dem. Att en grupp blivit utsatt for fortryck
ursédktar aldrig att den gruppen i ett senare skede
fortrycker och asidosétter andra.

Lingre fram i handboken féljer nagra fragor ni
kan anvénda er av pa nér ni tillampar vara
principer om jamstélldhet, milj6 och klimat,
anti-korruption, fred och konfliktkanslighet i vart
internationella projekt- och programarbete.

1.3 PALMECENTRETS,
VERKSAMHETSOMRADEN
Palmecentrets stod ska primért utga fran varje
samhélles egna forutsattningar och former for
organisering och deltagande. Genom att fokusera
pa verksamhetsomradena folkligt deltagande,
fackligt samhéllsarbete och partipolitisk organi-
sering kan vi dra nytta av erfarenheter och kun-
skap som finns inom medlemsorganisationerna
samtidigt som vi ger stod och kontakter som ef-
terfrigas i verksamhetslanderna.

Folkligt deltagande

Folkligt deltagande &r grunden for en fungerande
demokrati. Mdnniskor méste ha mojlighet att
organisera sig for att forandra sina samhéllen.
Folkrorelser som vill férdndra samhallet maste
bygga sitt arbete pd kunniga och aktiva medlem-
mar. Medlemmar som ér sjalvstandiga, kritiskt
tankande och kdnner ansvar ger demokratiska
organisationer deras styrka. Samtidigt gor orga-
nisationer det mojligt féor medborgare att underi-
frén driva sina krav gentemot makthavare. Ett
starkt foreningsliv (eller civilsamhaélle) &dr helt
enkelt en grundbult i ett demokratiskt samhélle.
Genom Palmecentret och vira medlemsorgani-
sationer far vara samarbetspartners stod for att
bilda och utveckla sina organisationer. Folkbild-
ning — till exempel genom studiecirklar — &r en
demokratisk och effektiv metod for att né utsatta
grupper. Palmecentrets insatser for folkbildning
har unga, kvinnor och marginaliserade ménniskor
i fokus eftersom det &r grupper som oftast har
liten mojlighet till paverkan i sina samhallen.
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Néar ménniskor far 6kade kunskaper om sina rét-
tigheter och méjligheter ger det kraft att arbeta
for forandring. Ledare i organisationer far ocksé
utbildning genom Palmecentret i bland annat le-
darskap, jamstalldhet och interndemokrati.

Fackligt samhallsarbete

Det finns ménga bevis for att starka fackforen-
ingar ar ett av de viktigaste instrumenten for att
genomdriva férdndringar i ett land och motverka
fattigdom. Nar manniskor organiserar sig, kraver
sina réttigheter och rimliga villkor i arbetet s&
forandrar de maktstrukturer och ddrmed hela
samhdllen.

I dagens véarld har makten delvis forskjutits
frén politiken till multinationella féretag och
finansiella marknader. Foretag flyttar sin verk-
samhet mellan lander pé jakt efter den hogsta
avkastningen pa sitt kapital. Anstéllda i en och
samma koncern har ofta olika arbetsvillkor och
stélls inte sillan mot varandra. Enligt Palmecentret
maéste svaret pa detta vara internationell facklig och
politisk organisering. Demokratiska, fria och starka
fackliga organisationer ar en forutsattning for
rattvisa 16ner och goda arbetsvillkor. Facken ar
ocksé viktiga aktorer for att sdkerstélla att mansk-
liga réttigheter efterlevs och spelar ofta en viktig
roll som folkbildare genom sina kurser och utbild-
ningar. Palmcentret stodjer samarbetspartners som
vill organisera sig fackligt och behover utbildning i
fragor som interndemokrati, organisering, fackligt-
politiskt samarbete eller jamstalldhet.
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Partipolitisk organisering
Demokratiska partier och flerpartisystem &r
forutsattningar for att demokratin i ett land ska
kunna fungera. De politiska partierna ska fora
den politik som medlemmarna vill och det krédvs
att de har en fungerande interndemokrati och
en representation som speglar dess medlems-
grupp. En demokratisk ménniskosyn innebér
en tilltro till att alla medborgare kan skaffa sig
kunskap och bilda sig en uppfattning i olika
fragor. Ju fler som engagerar sig i partier, desto
béttre forutsattningar for demokratin att fung-
era. Palmecentret uppmuntrar sarskilt ungas,
kvinnors och utsatta manniskors engagemang i
partipolitiken.

Samarbetet fokuserar pa utbildning for
partiernas medlemmar och ledningar, utveckling
av partiorganisationen och erfarenhetsutbyte.



1.4 MANGA VAGAR TILL
ENGAGEMANG
En del tror att det &r svért att arbeta med inter-
nationella frdgor. Det behéver det inte vara, men
det ar viktigt att inse att det handlar om langa
processer. Det internationella arbetet handlar om
att vi bade bidrar med véar kunskap och lir oss av
andra. Om du som enskild medlem vill engagera
dig i arbetet s& borja med att ta reda pd om din
organisation redan deltar i ndgot av vira samar-
beten. Kontakta de internationellt ansvariga och
berétta att du &r intresserad av att delta. Om det
inte finns ndgot samarbete sa kan du foresla att ni
kontaktar Palmecentret for att fa igdng ett sddant.
Om du och din organisation skulle vilja
engagera er genom Palmecentret, sé finns det
flera olika sétt att bidra.

Bli aktiv i ett projekt
Medlemsorganisationer i Palmecentret kan soka
pengar for projekt tillsammans med en samar-

betsorganisation. Palmecentret soker i sin tur
medel frén den statliga myndigheten Sida (Styrel-
sen for internationellt utvecklingssamarbete) och
vidareférmedlar dessa till projekten. Ansvaret for
att projekten genomfors i enlighet med plan och
budget ligger hos sokande medlemsorganisation,
medan Palmecentret ansvarar for kvalitetssak-
ring. Det innebér att vi kontrollerar att projekten
planeras och f6ljs upp pa ett tillfredsstéllande
och kostnadseffektivt sétt och att avtalsvillkoren
foljs. Pengarna fran Sida tacker hela eller en stor
del av budget (beroende pé vilken typ av projekt
det &r) och medlemsorganisationen ansvarar for
att samla in den resterande delen. Projektet pla-
neras, administreras, genomfors och f6ljs upp ge-
mensamt av den svenska medlemsorganisationen
och samarbetsorganisationen. Samtidigt koordi-
neras projektet med 6vriga projekt i det aktuella
landet. Alla projekt ingér i ett landprogram eller
tematiskt program. Lis mer om vad det innebar
att arbeta i program léngre fram i avsnitt 3.1.

For att gora det mojligt for fler organisationer
att engagera sig i den internationella verksamhe-
ten kan man fa st6d av Palmecentret i att hantera
budgetansvaret. Sddana projekt kallas "projekt
utan administration” och hér kan medlemsorga-
nisationernas specialkunskaper i folkligt delta-
gande, fackligt samhéllsarbete och partipolitisk
organisering komma verksamheten till del dven i
de fall d& den svenska organisationen saknar
kapacitet att hantera budgetansvaret. Avtalen for
projekt utan administration kan se olika ut och
det finns darfor mojlighet att anpassa upplégget
sd att det passar olika medlemsorganisationer.

Ett annat sitt att engagera sig i den internatio-
nella verksamheten &r att som medlemsorganisa-
tion bli fadder for ett projekt. Organisationen som
ar fadder betalar den del av budgeten som Sida
kréver, och mojliggor darmed projektet. Som fadder
far ni information om projektets utveckling och
resultat.

Informera i Sverige

Alla medlemsorganisationer i Palmecentret kan
ansoka om bidrag for enstaka kommunikations-
insatser. Ni kan till exempel arrangera ett semi-
narium, gora en utstéllning, visa en film, beratta
om er verksamhet i skolor och foreningar, skriva
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en debattartikel eller arrangera en internationell
dag i kommunen.

Bli Palmepraktikant
Om du ar intresserad av internationella fragor
och har erfarenhet frén arbetarrérelsens organi-
sationer kan du bli Palmepraktikant.
Som Palmepraktikant &r du med och genomfor
verksamhet i ndra samarbete med de som arbetar
och ar engagerade i samarbetsorganisationen.
Det kan till exempel handla om att bidra i férbe-
redelser och att genomfora workshops pa olika
teman, hjilpa till med kommunikationsarbete,
bidra till olika kartlaggningar/studier och i pro-
jektplanering- och uppféljningsarbete.

Hall utkik pa var hemsida for att se vilka
ldnder och organisationer som é&r aktuella. Dar
finns ocksé ans6kningshandlingar.

Bli manadsgivare till Palmecentrets
solidaritetsfond

Som ménadsgivare skianker du varje manad en
valfri summa som dras automatiskt fran det konto
som du har angett. Palmecentrets solidaritetsfond
finansierar varje ar en méangd projekt runt om i
varlden. Ger du pengar till fonden bidrar du till
ett utvecklingssamarbete baserat pa en tydlig vér-
degrund — arbetarrorelsens. Projekten genomfors
av Palmecentret och dess medlemsorganisationer
tillsammans med lokala samarbetspartners.

1.5 OLIKA STODTYPER

Som medlemsorganisation i Palmecentret kan ni
soka tre olika former av stod for att driva projekt.
Det dr demokratistodet via politiska partier (PAO),
stod till civilsamhallet (CSO) och bidrag till infor-
mations- och kommunikationsinsatser (INFO).

Partistodet (PAO)

Det finns tva syften med stodet, att stirka syster-
partier och naraliggande politiska organisationer
samt att stodja utveckling av flerpartisystem.
Svenska riksdagspartier kan soka pengar fran
Sida till partiinriktat demokratistod i utveck-
lingslénder, Vistra Balkan och Osteuropa. Det ir
mandatfordelningen i riksdagen som péaverkar
hur mycket pengar varje parti tilldelas. Socialde-
mokraternas stod formedlas via Palmecentret.

Partierna som vi samarbetar med via PAO-stod
ska vara medlemmar i Socialistinternationalen el-
ler liknande organisation. D& vet vi att de &r eta-
blerade som partier och uppfyller baskrav nér det
giller medlemsinflytande, stadgar och ideologi.
Men vi samarbetar ocksd med regionala plattfor-
mar och tankesmedjor.

Stodet till civilsamhilles-
organisationer (CSO)

Samarbetet med CSO-stdd sker mellan Palme-
centret och medlemsorganisationen och en lokal
samarbetsorganisation. CSO-stodet syftar till
"att bidra till att skapa forutséttningar for fattiga
manniskor att forbattra sina levnadsvillkor”. Pal-
mecentret dr en av Sidas sé kallade ramorgani-
sationer vilket betyder att vi tillsammans med ett
antal andra® svenska organisationer har flerdriga
avtal om rambidrag till verksamheten. Bidraget
fran Sida tacker en stor del av kostnaderna for
projektverksamheten och medlemsorganisatio-
nen eller Palmecentret betalar resterande del.
Detta 4r den sé kallade egeninsatsen.

Att beratta och skapa opinion- Stéd
till information i Sverige (INFO)

For att kunna fordndra varlden krévs ocksd kom-
munikation och opinionsbildning, inte minst for
att synliggora de strukturer som ligger bakom
ojamlika livsvillkor. Genom att informera om
véarlden och berétta vad vi tycker, kan vi bidra
till att fler ménniskor engagerar sig och paverkar
samhéllsutvecklingen. I samarbete med Palme-
centret kan medlemsorganisationer som driver
ett projekt, genomféra kommunikationsinsatser
som finansieras av Sidas informationsbidrag. Ak-
tiviteterna ska syfta till att 6ka intresset fér och
kunskaperna om situationen i samarbetsldnderna
och om globala utvecklingsfragor.

3. Sidas ramorganisationer &r Forum Syd, Union to Union, Olof Palmes Internationella Center, PMU InterLife, MyRight, Svenska
16 missionsradet, Afrikagrupperna, Diakonia, We Effect, Naturskyddsféreningen, Rédda Barnen, Svenska Kyrkan, Plan Sverige, RFSU,
Varldsnaturfonden, Individuell Manniskohjélp, Kvinna till Kvinna, Svenska Afghanistankommittén, Svenska Réda Korset.
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Palmecentret vill vara en organisation i rérelse — en folkrérelse - som
fér samman olika organisationer med samma mal. Samhéllet &r inte
statiskt utan férandras stéandigt och demokratiska féreningar férmar
félja samhadllsutvecklingen. Nar ett framsteg har gjorts maste man-
niskan bade férsvara erévringen och férbereda sig for att ta nasta
steg. Det gar inte att sta stilla. | det har kapitlet gar vi igenom hur
ett samarbete mellan tva organisationer etableras, vad vi menar med
partnerskap och organisationsutveckling, och varfér det ar nédvan-
digt att gora en organisationsbedémning.

2.1 PARTNERSKAP MELLAN
ORGANISATIONER

Palmecentret och vira medlemsorganisationer
samarbetar med organisationer, nétverk, intresse-
grupper och partier som delar arbetarrorelsens
vérderingar. Att virt samarbete praglas av gott
partnerskap och solidaritet dr grundlaggande.
Solidaritet och partnerskap &r inte valgorenhet
dér rika ska ge till fattiga. Det handlar om att vi
ar starkare tillsammans. Att alla tjanar pa det.

Ar 2014 svarade 70 personer fran Palmecen-
trets kansli, medlemsorganisationer och samar-
betsorganisationer pa frigan: Vad utmérker ett
gott partnerskap?

I

Foljande nio punkter kom fram som de viktigaste
for att bygga ett starkt partnerskap i de tva utvar-
deringar som Palmecentret genomférde 2005 och
tio ar senare 2015.*

1. Delade varderingar, ideologi och
strategisk inriktning

Partnerskap handlar om att ha ett gemensamt
mal och att forstd varandras langsiktiga priorite-
ringar, forvantningar, styrkor och erfarenheter.
Samtal bor n fram till en gemensam vision om
att stdrka organisationerna langsiktigt, i linje
med deras grundlaggande syfte. Att tydliggora
respektive organisations mél med partnerskapet
och behov av partnerskapet och projektet &r vik-
tigt inledningsvis.

2. Jamlikhet

Jamlikhet ar ett grundlédggande vérde for folk-
och demokratirorelser och en central aspekt av
partnerskap. Det skiljer vart arbete frén givar-
mottagarrelationer eller vanliga avtalsmassiga
relationer.

3. Oppen kommunikation,

ansvar och arlighet

Att halla kontakten och kommunicera ofta om
samarbetets utveckling gor att kdnslan av gemen-
samt ansvar starks och att missforstdnd kan fore-
byggas. Organisationerna behover vara 6ppna
och drliga s att inte endera parten upplever att
information undanhélls. Palmecentret skapar
forum fér kommunikation och méten sésom kon-
ferenser, utbildningar och nitverksméten inom

18 4. Partnership in development- what does it mean, how is it done? (2005)
Partnership Evaluation of Olof Palme International Center -Follow up of the Partnership evaluation from 2005 (2015).



programmen samt genom lokalkontoren. Projekt-
grupperna héller sjilva kontakten genom exempel-
vis e-post, skype, telefon, sociala media, méten i
Sverige eller samarbetslandet. Det finns exempel pa
samarbeten dar kommunikationen endast handlar
om formella frgor i ans6kans- och rapporterings-
tider och andra dér organisationerna utvecklat
vanskap och kommunicerar kring allt frén landets
utveckling och ideologi till privata fragor. Reflek-
tera 6ver era kommunikationsmonster och even-
tuell sprakforbistring.

4. Langsiktigt engagemang

I de flesta fall pagar ett samarbete mellan organi-
sationer under en lang tid och relationerna mellan
dem utvecklas. Det ar viktigt att samarbetet inte
blir beroende av enstaka personer utan att det
finns en bred férankring inom respektive organi-
sation for att sdkerstélla langsiktigheten. Att 14g-
ga tid pa att ldra kidnna varandra, sérskilt i tidiga
stadier av samarbetet, ar en framgéngsfaktor.

5. Effektiv projekthantering
Projekthantering och god administration ar en
forutséttning for att fa finansiering av Sida. Det
finns en rad krav som behéver uppfyllas och
Palmecentret sikerstéller att si sker genom in-
struktioner och blanketter. Men det ar viktigt att
innehallet i samarbetet inte kommer i skymundan
bakom regler och riktlinjer och Palmecentret ar-
betar for att hélla balansen.

6. Tydliga roller

En tydlig rollférdelning som bygger pé organisa-
tionernas olika styrkor framjar samarbetet. Pro-
jektgruppen i Sverige och i samarbetsorganisatio-
nen och Palmecentret befinner sig under projek-
tets gdng i en méingd olika roller, exempelvis som
administrator, genomforare, utvirderare, strateg,
moderator, givare, medlare, kvalitetssékrare och
kontrollant, resurs, expert, utbildare, rddgivare,
organisator, opinionsbildare med mera. Att for-
tydliga ansvar och férvantningar pa ett tidigt sta-
dium kan underlatta samarbetet.

7. Omsesidigt utbyte
Det &r viktigt att de tva organisationerna som
samarbetar blir starkta och utvecklas av samar-

betet och att respektive organisations styrkor tas
till vara. Men man bor samtidigt vara medveten
om den maktrelation som ofta kan finnas inbyggd
i samarbetet dér det finns en ”givare” och en “mot-
tagare”. Hur stéller vi oss till synsétten: att ”hjélpa
behévande utan egenintresse” och att “skapa 6m-
sesidigt partnerskap mellan jaimbérdiga parter”?

8. Resultat fér samhillet

Palmecentrets projekt och program har visat goda
resultat for 6kad kunskap om ménskliga rattighe-
ter och organisering av ménniskor i foreningar for
att krava sina rattigheter, samt stod till framvéxten
av demokrati. Partnerskapet mellan organisationer
har alltid som syfte att férbéttra villkoren for
manniskor i samarbetsldnderna.

Fundera pé hur ert samarbete ser ut i praktiken
och vad som utmarker ert partnerskap. Om ni
kanner att nagon eller ndgra delar kan forbéttras,
hor med handldggarna pa Palmecentret hur ni
kan ga till vdga.

2.2 HUR SAMARBETE ETABLERAS
Det finns flera olika sétt som medlemsorgani-
sationerna i Palmecentret och deras samarbets-
organisation knyter kontakt for att utveckla ett
langsiktigt samarbete. Ofta ar det kontakter som
medlemsorganisationen har genom sitt interna-
tionella natverk som leder till samarbete dér de
tva organisationerna vander sig till Palmecentret
for finansiering inom ett av Palmecentrets program.

I vissa fall 4r det Palmecentret som kallar en
eller flera svenska och utldndska organisationer
till ett mote for att undersoka mojligheterna till
samarbete. Andra méts genom internationella
utbildningar, konferenser eller gemensamma
kampanjer. En medlemsorganisation kan ocksa
"Gverta” ett samarbete frén en annan som inte
langre har mojlighet, eller ga in som partner
(eller fadder) i ett projekt som tidigare stoddes av
Palmecentret direkt.

Kontakta Palmecentret med era frégor, forslag
och idéer.

2.3 KONTEXTANALYSER LIGGER
TILL GRUND FOR PROGRAMMEN

Palmecentret har padgdende program i ett antal
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lander i sodra Afrika, Asien, Mellanostern, Vastra
Balkan och 6stra Europa samt ocksé ett antal tema-
tiska program. For varje program har Palmecentret
tillsammans med medlemsorganisationerna i Sve-
rige och partnerorganisationer i samarbetslanderna
arbetat fram s kallade kontextanalyser (omvérlds-
analyser). De beskriver hur situationen ser ut i 14n-
derna, vad Palmecentret och medlemsorganisatio-
nerna kan bidra med och vad som &r programmets
mal. For att ett projekt ska kunna fé stéd genom Pal-
mecentret krdvs att det kan kopplas till ett program
och pé ett tydligt sétt bidra till programmets maél.

2.4 ORGANISATIONSUTVECKLING
FOR HALLBAR DEMOKRATISK
FORANDRING

Organisationsutveckling ar ett samlingsnamn for
olika insatser som ska forbattra en organisations
férméga att nd sina mal. Organisationsutveckling
behover vara en standigt pdgdende process,
speciellt om man verkar i en miljé som stéandigt
forandras. Organisationsutveckling kan darfor
inte vara en tillfallig satsning som man dgnar sig
at ndgot ar, utan det ar en pagaende, systematisk
och medveten process.

Det maste finns en standig diskussion: vad ar
syftet med organisationen, vilka &dr vi som jobbar
dar, vilka arbetsmetoder anvander vi oss av,
vilken ar var vision och vilket budskap formedlar
vi till allmanheten?

Organisationen behdver inte bara utveckla sin
féorméga att hantera nuvarande problem och de
problem som man kan forutse. Den behéver dven
kunna hantera sina okénda framtida problem och
utmaningar. Samtidigt dr begreppet civilsamhélle
i manga utvecklingsldnder ofta ndgot nytt, och
det finns inte samma folkrorelsetradition som i
exempelvis Sverige. Men forandring kraver
organisationer som standigt 1ar sig, 4&r demokra-
tiska, 6ppna for insyn och folkligt férankrade.

Det &r viktigt att komma ihég sjilva redskapen;
hur vi vill uppna férdndring. Fér man kan inte
med trovardighet forséka genomféra demokra-
tiska fordndringar om man inte sjilv jobbar med
demokratiska verktyg. Demokratin och organisa-
tionsutveckling méste sattas i fokus.

Palmecentret har flera skrifter som handlar om
demokrati och organisationsutveckling.
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Ladda till exempel ner vara skrifter “Demokrati-
arbete pagar”, “How to run a trade union” och
“How to run and represent a party” fran
hemsidan.

2.5 ORGANISATIONSBESKRIVNINGAR
Organisationsbeskrivningen anvands for att be-
doma samarbetsorganisationens grundldggande
styrkor och svagheter och ger en grund for dis-
kussion och dialog om potentiell organisations-
utveckling under samarbetsperioden. Organisa-
tionsbeskrivningen gors av samarbetsorganisatio-
nen sjilv och ldmnas in som en del av ansokan.

Partnerskap bygger pa delade varderingar och
ideologi mellan samarbetsorganisationerna. Det
handlar om att ha ett gemensamt mél och att
forstd varandras langsiktiga prioriteringar,
forvantningar, styrkor och erfarenheter. Organi-
sationsbeskrivningarna &r ett bra underlag for
diskussion om gemensamma virderingar och
anvandbart for att ldra kénna varandra battre. Att
tydliggora respektive organisations mal med och
behov av partnerskapet och projektet ar viktigt
inledningsvis.

Forutom att ta reda pd om ni bada delar en
gemensam vardegrund méste dven organisatio-
nens formaga att genomfora ett projekt végas in.
Vilka ar samarbetspartnerns styrkor och svaghe-
ter? Hur ser interndemokratin ut? Vilken admi-
nistrativ kapacitet har organisationen?

For er som ytterligare vill fordjupa er och
skapa dnnu béttre forutsittningar for framgangs-
rikt partnerskap och organisationsutveckling kan
tillsammans gora en s kallad SWOT-analys av
bade samarbetspartnern och er egen organisa-
tion. Detta innebdr att ni gér en bedomning av
era respektive organisationers styrkor, svagheter,
mojligheter och risker/hot. Detta &r lite mer
tidskravande men gor att samarbetet sker pa
mera lika villkor. I SWOT-analysen stér S for
strengths (styrkor), W for weaknesses (svaghe-
ter), O for opportunities (moéjligheter) och T for
threats (hot/risker).

En mall for organisationsbeskrivning finns pa
Palmecentrets hemsida. Ni hittar ocksa ”Sa hdr
gor ni en SWOT-analys” pa hemsidan.
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For att sdkerstélla att vara férutsattningar ar basta téankbara finns
vissa villkor som alla Palmecentrets medlemsorganisationer, samar-
betsorganisationer och projektgrupper ska uppfylla for att fa bedriva

verksamhet.

3.1 VERKSAMHETEN BEDRIVS

| PROGRAM OCH PROJEKT
Palmecentret arbetar i programform nér det gél-
ler stodet till civilsamhallesorganisationer (CSO)
och till systerpartier (PAO). Detta innebér kort
och gott att alla projekt inom ett visst omrade ska
bidra till en gemensam maélséttning. Férdelen
med detta arbetssétt dr att det gar att dra nytta av
varandras erfarenheter och att det blir tydligare
att all verksamhet hénger ihop och att projekten
kompletterar varandra p vigen mot det gemen-
samma malet.

For att fa starta ett projekt med stod fran
Palmecentret behover det passa in i helheten.
Vilka de pagaende eller planerade programmen
ar beskrivs pd Palmecentrets hemsida. Nar nya
program planeras gors detta i samverkan med
medlemsorganisationerna och efter beslut av
Palmecentrets styrelse.

Varje program bestar alltsa av ett antal projekt.
Stod fran Palmecentret soks alltid i form av projekt,
men samarbetet och partnerskapet kan dock ga
langt utover det specifika projektet. Projekt kan
ségas vara ett sitt att avgrénsa samarbetet.

Det som karaktéariserar ett projekt ar att:

e det dr avgransat i tid

e det har en egen budget

e det styrs utifran ett mal, det vill sdga att ngot
ska uppnés

¢ det leds av en arbetsgrupp som planerar och
genomfor aktiviteter for att uppna mélet

* utvirderas vid avslut for att se om mélet har
uppnatts.

3.2 GRUNDLAGGANDE KRAV PA
SVENSK ORGANISATION

De grundldggande krav som stélls pd en svensk
organisation som vill arbeta genom Palmecentret
ar att organisationen:
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1. Aren av Palmecentrets 27 medlemsorganisa-
tioner alternativt en regional eller lokal
underavdelning till dessa, vilket ska pavisas
med juridiska dokument.

Har sitt sédte i Sverige.

3. Har en demokratisk uppbyggnad, aktiva med-
lemmar, en vald styrelse, stadgar och regel-
bunden métesverksamhet.

4. Har en ideell eller kooperativ uppbyggnad,
och arbetar for en samhéllsutveckling pa
demokratisk grund.

5. Har bedrivit verksamhet i Sverige i minst tva
ar samt dokumenterat detta i arsberéttelser
och bokslut.

6. Kan ta ansvar for planering, genomférande
och uppféljning av det tidnkta projektet, vilket
inkluderar tillrdckliga personella och ekono-
miska resurser.

7. Har erfarenhet frén utvecklingsarbete i sam-
arbetslander, eller kommunikationsverksam-
het i Sverige. Om denna erfarenhet inte finns
inom organisationen sa kan Palmecentret ta
en mer aktiv roll i projektarbetet.

8. AtarsigattgenomgéPalmecentretsutbildning
for projektledare.

9. Har ett projektforslag som faller inom ramen
for Palmecentrets strategi for den aktuella
regionen.

10. Kan pavisa att man inom organisationen
bedriver jamstélldhetsarbete.

11. Besitter kompetens som é&r relevant for den
lokala samarbetsorganisationen.

12. Har fullgjort sina skyldigheter, till exempel
rapporterings- och redovisningsitaganden,
for tidigare erhallna bidrag.

13. Inte ar ett politiskt parti, om bidraget géiller
informationsarbete i Sverige.
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3.3 SAMARBETE MED LOKAL CIVIL-
SAMHALLESORGANISATION ELLER
POLITISKT PARTI

Aven er utlindska samarbetsorganisation maste

uppfylla grundlaggande krav. Samarbetsorgani-

sationen ska:

1. Vara en organisation med en ideell eller ko-
operativ inriktning vars verksamhet baseras
pa demokratiska virderingar och préglas av
oppenhet och ansvarstagande om det géller
CSO-program. Vara ett politiskt parti om det
géller PAO-program. Sa kallade parti-
associerade organisationer, till exempel ett
partis kvinnoférbund, kan delta bade i CSO
och i PAO-program.

2. Iforsta hand vara en medlemsbaserad
organisation vars medlemmar representerar
den malgrupp Palmecentret vill stédja. I andra
hand professionella organisationer som aktivt
verkar for att stodja och stérka folkrorelser.

3. Vararegistrerad som en ickestatlig organisation
hos myndigheter.

4. Ha bedrivit dokumenterad verksamhet under
minst ett ar. I undantagsfall kan organisationer
under uppbyggnad samt informella strukturer,
exempelvis natverk, fa raknas som lokal sam-
arbetspartner, om deras faktiska demokratiska
karaktédr samt ideella eller kooperativa inrikt-
ning kan styrkas.

5. Kunna uppvisa en godkdnd ekonomisk redo-
visning fran féregéende ar.

6. Arbeta fér en samhillsutveckling pé demo-
kratisk grund.

7. Kunna ta ansvar for den foreslagna insatsen
samt ha erforderliga personella och ekono-
miska resurser.

3.4 AGARSKAP, FORANKRING,
ROLLER OCH ANSVARS-
FORDELNING

Palmecentrets erfarenhet visar att projekten blir
mer effektiva om de bada organisationerna kén-
ner ett starkt Agandeskap. Men man bor vara
medveten om den maktrelation som ofta kan fin-
nas inbyggd i samarbetet dar det finns en ”givare”
och en "mottagare”. Darfor ar det extra viktigt att
hela tiden lyfta fram den lokala organisationens
dgarskap i samarbetet. Det handlar om att plane-

ra utifrdn den lokala kontexten och fatta viktiga
beslut tillsammans under hela samarbetets gang.
Kédnner bdda partners att deras erfarenheter, kun-
skap och organisationsutveckling varderas och
inkluderas i samarbetet?

Foérankring i organisationen

Projektet &r ju ett samarbete mellan tvé eller fler
organisationer. Darfor behover projektgrupperna
vara val forankrade i respektive organisations
styrelse. For att sdkra forankringen i er egen or-
ganisation dr det bra om nagon i projektgruppen
kommer fran styrelsen.

Avtal

De avtal som skrivs mellan Palmecentret och er
som medlemsorganisation har som syfte att tyd-
liggora ansvar och regler. Ett tips dr att ga igenom
avtalen tillsammans i projektgrupperna sé att alla
vet vad som géller. Det dr den svenska organisa-
tionens uppgift att se till att samarbetspartnern
kanner till reglerna for administration, hantering
av projektmedel, revision och redovisning. Det ar
ocksa viktigt att podngtera att det 4r den svenska
projektorganisationen som ar juridiskt ansvarig
for projektet gentemot Palmecentret.

Ni som projektorganisation behéver ocksa
teckna avtal med er samarbetsorganisation. En
mall; Avtalsmall for medlemsorganisationer
och deras samarbetspartners finns pa Palme-
centrets hemsida.

Projektgrupperna
Att bedriva ett internationellt projekt &dr ibland
arbetsamt. Darfor ar det alltid 6nskvért att fler &n
en person ansvarar for ett projekt. Det minimerar
risken att vissa arbetsuppgifter inte blir ordentligt
gjorda eller inte hinns med alls. Det &r lattare att
upptécka behov av fordndringar, mojliga forbéatt-
ringar eller misstag om man é&r fler om ansvaret.
Om projektgruppen é&r liten blir sérbarheten
ocksa hog: vid flytt, byte av jobb, sjukdom eller
andra férdndringar maste kanske projektet laggas
ned. Darfor lagger Palmecentret stor vikt vid projekt-
gruppernas sammansattning. Idealt bestr gruppen
av fyra till fem personer i Sverige och fyra till fem
personer i samarbetslandet.
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Roller och ansvarsférdelning
Samarbetet fraimjas av en tydlig rollférdelning
som bygger pa partners olika styrkor. Innan ni
planerar utformningen av sjéalva projektet ar det
ocksé viktigt att gora Klart for alla inblandade
hur ansvarsfordelningen ser ut: vilka som gor
vad, pa vilket sitt och ndr? bade hos projektgrup-
pen i Sverige och hos samarbetsorganisationen.
Genom att diskutera férvéntningar och ansvars-
fordelning innan projektet startar kan méanga
dyrkopta missforstand undvikas senare. Erfaren-
heten visar att de roller som bor finnas bade i
Sverige och i samarbetslandet &r Projektledare,
ansvar for ekonomi och ansvar for jamstélldhet.
Eftersom all verksamhet som Palmecentret stoder
ska frimja jamstalldhet ar det ocksa viktigt att ni
reflekterar 6ver hur roller och ansvarsférdelning
i projektgruppen ser ut ur ett jamstélldhetsper-
spektiv. Som vi tidigare ndmnde kan projekt-
grupperna i Sverige och lokalt och Palmecentret
under projektets gdng i en mangd olika roller, till
exempel: partner, administrator, genomforare,
utvarderare, strateg, moderator, givare, medlare,
kvalitetssékrare och kontrollant, resurs, expert,
utbildare, radgivare, organisator, opinionsbildare
med mera. Att fortydliga ansvar och forvantning-
ar pa ett tidigt stadium underléattar samarbetet.

Det finns stod och mallar pa Palmecentrets
hemsida for hur man gér en kommunikations-
plan for projektet och tips pa hur man kan
arrangera en gemensam workshop for att fa
till en bra och praktisk ansvarsfordelning for
projektgruppen.
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3.5 SIDAFINANSIERING OCH
EGENINSATS FOR CSO
Principen om egeninsatsen bygger pa att Sida
betalar merparten av projektkostnaden medan
Palmecentret eller ni som medlemsorganisation
betalar en liten del. Miniminivan fér egeninsatsen
faststélls av regeringen och ses som ett uttryck for
organisationernas férméga att mobilisera ett en-
gagemang for sitt utvecklingssamarbete. Egenin-
satsen ska utgoras av kontanta medel insamlade
i Sverige. Exempel pd vad man kan rdkna in som
egeninsats ar medlemsavgifter, testamentsgavor,
donationer frén privatpersoner eller foretag,
lotteriintékter eller intédkter fran forséljning av
varor.

Observera att det i dagsléget inte finns nagot
krav pé egeninsats om ni driver ett PAO-projekt.
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For att s6ka projektmedel fran Palmecentret behéver ni ha utvecklat
ett partnerskap med en samarbetsorganisation med vilken ni delar
visioner och idéer som vi tidigare har beskrivit. Det beh6ver ocksa
finnas ett projektférslag i ans6kan, och projektférslaget behéver ha
ett dvergripande mal som brutits ned i delmal som gar att félja upp.
For att projektet ska vara genomférbart, kostnadseffektivt och ha
goda méjligheter att leda till langsiktiga hallbara resultat krévs nog-
grann planering baserad pa djupgaende analys. Projektplanering
kan darfor vara ratt sa arbetskravande. Men den tid som laggs ner
pa planering far man igen senare i form av farre éverraskningar och
mindre tidkrdvande arbete for att ratta till misstag.

4.1 PROJEKTPLANERING

Bra planering ar en forutséttning for lyckade pro-
jekt och program. Planering handlar framforallt
om att besluta hur resurserna ska fordelas och
att vilja mellan olika alternativ for att nd det ons-
kade resultatet. Planering dr ocksa en kommu-
nikationsprocess. Alla de ménniskor som berors
av vart projekt och dess aktiviteter har sina egna
idéer om vilken situation som ar 6nskvard och
hur man ska na dit, och for att komma 6verens
maste vi berétta om véra idéer for varandra.

Principerna om icke-diskriminering, deltagan-
de, ansvarsutkrévande, 6ppenhet och insyn i
planeringsfasen handlar om att genomfora
planeringen i samarbete med den lokala organi-
sationen och om att mélgruppen blir delaktig.
Ténk pa att det kan finnas strukturella hinder
som gor det svart for alla att f4 komma till tals.
Det kan till exempel vara pa grund av kon, alder
eller utbildningsgrad. Dessa hinder behover
synliggoras och medvetet motverkas.

Det &r alltsa absolut nodvéindigt att medlems-
organisationen, samarbetsorganisationen och
malgruppen tillsammans deltar i projektplane-
ringen sd att alla fir en gemensam forstaelse av
situationen, vad som realistiskt kan uppnas inom
en viss tidsperiod och vilka som &r de mest
andamalsenliga aktiviteterna for att né dit. For
att komma fram till hur ett projekt bést ska
utformas dr det mycket som behover tankas
igenom. Det behovs kunskap om kontexten dar
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projektet ska utforas och analys om vad projektet
ska uppnd, samt vad som behovs goras for att sa
ska ske. Alla som deltar i planeringen bidrar med
sina specialkunskaper, perspektiv och erfarenhe-
ter.

Nar ni &r klara med er planering ska ni ha
klargjort vilket problem som behéver 16sas, pa
vilket satt det ska l0sas, vad som &r projektets
mal, och hur det ska f6ljas upp.

For att kunna skriva en fullstdndig projektan-
sokan behdover ni kunna besvara fragorna: vad
ska goras, med vilka, hur och ndr det ska goras,
och vad det ska leda till.

Ett sitt att planera projektet tillsammans &r att pa
ett tidigt stadium organisera ett mote, en sa kall-
lad planeringsworkshop, diar bade den svenska
organisationens och samarbetsorganisationens
projektgrupper samt malgruppen deltar. Detta dr
ett bra satt att 1ara kédnna varandra och skapa en
gemensam bild av hur projektet ska utformas.

Manga viljer att genomféra planeringswork-
shopen under en forstudieresa.

4.2 FORSTUDIE

En forstudie ar tankt som det tillfdlle d& den
svenska organisationen ges mojlighet att tillsam-
mans med sin tinkta samarbetsorganisation pla-
nera ett kommande projektsamarbete. Det finns
mojlighet att soka bidrag till en forstudieresa dér



ni genomfor ett eller flera seminarier for att pro-
jektgrupperna ska diskutera igenom projektets
alla delar.

Ni bor sedan tidigare ha etablerat kontakt med
en lokal samarbetsorganisation och det ska finnas
en tydlig projektidé innan ansokan om forstudie
lamnas in. En férstudie kan alltsé inte enbart
bestd av en resa for att etablera kontakt eller for
att undersoka vilka samarbetsmojligheter som
finns.

Ansokan om forstudie kan ldamnas hela aret.
Kontakta alltid ansvarig handldggare pa Palme-
centret som bedémer om det framtida projektet
kan inkluderas i ndgot av de pagaende program-
men och om Palmecentret kan delfinansiera en
forstudie. Vanligtvis deltar en handldggare pa
Palmecentret som resurs for er under forstudieresan.

Foljande steg ingdr i férstudien:

1. En projektplan arbetas fram. Forslagsvis
genom en projektplaneringsworkshop enligt
LFA-metoden.

2. En studie av utgangslaget, dar ni samlar in
information om hur situationen ser ut for
maélgruppen innan ni startar projektet. Sddan
statistik/information ar en forutséttning for
att i ett senare skede kunna f6lja upp
projektets resultat. (Las mer i avsnitt 4.8)

3. En uppdaterad organisationsbeskrivning av
samarbetsorganisationen. Ett séarskilt format
finns pd Palmecentrets hemsida (Organisation
description). Beskrivningen utgor dven ett bra
diskussionsunderlag for de samarbetande
organisationerna for att ldra sig mer och forsté
hur respektive organisation fungerar.

4. En forsta bedomning av vilka risker som fore-
ligger for ett eventuellt projektsamarbete gors.
(se avsnitt 4.7 for riskanalys)

5. Med forstudien som grund skrivs en projekt-
ansokan.

Forstudien bor redovisas s snart som mojligt ef-
ter hemkomsten och den méste vara granskad av
en fortroendevald revisor.

Blanketter for att anséka om en forstudie far ni
av ansvarig handldggare.

4.3 LOGICAL FRAMEWORK
APPROACH (LFA)

Logical Framework Approach (LFA) har vuxit
fram ur erfarenheter och genom utvarderingar
som visar vilka faktorer som &r av avgérande be-
tydelse for att ett projekt nar sina mél. LFA-me-
toden har kommit att bli den vanligaste inom det
internationella utvecklingssamarbetet och bidrar
till att ni pa ett strukturerat och ”logiskt” sitt kan
planera, genomfora och utvérdera ert projekt.

Man brukar sdga att LFA ar en malstyrd metod
och med det menas att fokus alltid 4r pa det som
ska uppnés (malen) och inte vad som ska goras
(aktiviteter). Det som rattfardigar ett projekt ar de
resultat som projektet levererar. Det 4r med andra
ord inte de resurser och aktiviteter som vi sétter in
som ar det viktiga, exempelvis rddgivning, utbild-
ning och studiebesok. Det dr vad som uppnés, det
som aktiviteterna leder till for att forbattra
malgruppens situation, som ar det viktiga.

Palmecentrets ansoknings- och redovisnings-
blanketter 4r utformade som en sorts férenklad
LFA-metod, med malgrupp, mél och aktiviteter i
fokus.

Om ni &r intresserade av att ldra er mer om
LFA rekommenderar vi Sidas publikation Logical
Framework Approach (LFA) frén 2003. Se ocksa
LFA-avsnittet sist i handboken.

LFA-metodens olika steg

LFA fodrar en deltagande process dar ni tillsam-
mans i de tva projektgrupperna och representan-
ter frdn malgruppen gor en kartldggning av den
nuvarande situationen och identifierar huvudpro-
blemet som projektet ska jobba med. Problemet
ordnas sedan i kedjor av orsak och verkan.

En projektplaneringsprocess enligt LFA-metoden
innehaller nio steg:

1. Omvérldsanalys

2. Intressentanalys

3. Problemanalys

4. Formulering av mal pa olika nivéer

5. Aktivitetsplan

6. Resursplanering

7. Indikatorer pa maluppfyllelse

8. Riskanalys

9. Analys av forutsattningar maluppfyllelse
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De delar som vanligtvis tar mest tid i ansprak
ar problemanalysen, formulering av mél och
indikatorer (steg 3, 4 och 7). Dessa steg beror vi
lite ndrmare langre fram i texten.

De olika stegen gors inte alltid enligt ovansta-
ende nummerfoljd, 1 till 9. Hur planeringsproces-
sen genomfors kan variera ndgot fran projekt till
projekt beroende pa forutsittningarna, behov och
den information som projektgruppen redan har.
Man kan behdva gé fram och tillbaka mellan de
olika stegen och ibland dven hoppa 6ver ndgot steg
om man redan har tillrackligt med information.

LFA-metoden &r inte huggen i sten, utan kan
och bor situationsanpassas. Om projektet syftar
till att I6sa ett mindre isolerat problem ar det inte
alltid n6dvindigt att gd igenom alla steg i LFA-
analysen lika grundligt. Eventuellt beho6vs inte
alltid en omfattande omvérldsanalys eller en
omfattande riskhanteringsplan, om bakgrundsin-
formation och riskanalys har samlats in och
genomforts tidigare om projektet dr padgaende
och gér inien andra fas.

En utforlig beskrivning av hur man anvdnder
LFA for att utforma en projektplan hittar ni sist
i handboken. Anviind gdrna den som utgangs-
punkt ndr ni konkret ska bestimma projektets
inriktning. Dessutom finns mallar och fler tips
infor LFA-workshopen pa Palmecentrets hem-
sida.

Att identifiera problem -
problemanalysen
Ett av de forsta stegen i planeringen av projektet
ar att gora en problemanalys. Syftet med problem-
analysen &r att identifiera det konkreta problem
som projektet ska bidra till att 16sa. (Steg 3 i LFA).
Problemanalysen ligger till grund f6r de mél
som sétts i projektet. Utga alltid fran mélgruppens
behov. Problemanalysen kan med fordel géras som
en “brainstorming” dar man tillsammans resone-
rar kring vilka problem som finns i det omrade/
temaomrade som projektet ar tankt att jobba med.
Anordna dérfor garna en workshop dér ni testar
— och forkastar - olika problem- och malformule-
ringar innan ni slutligen bestammer er for vilket
problem det &r realistiskt att fokusera pa. Disku-
tera tillsammans med er samarbetspartner.
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Mal pa olika nivaer
Nér ni tillsammans identifierat vilket problem som
projektet ska tackla, ar nista steg att formulera
mal for projektet. (Steg 4 i LFA) Ett mal kan liknas
vid ett tillstand, en situation som man vill uppna.
For att projektet ska fa ett bra resultat méste alla
parter vara 6verens om projektmalet som fast-
stalls, det vill siga vad man med gemensamma
anstrangningar vill stadkomma med projektet.
Nér Palmecentret pratar om projektmadl sé
menar vi den specifika utveckling som kommer
uppnas genom projektet. Projektmalet beskriver
vilken férdndring som ska ha 4gt rum nér projek-
tet avslutas och det méste handla om att atgéarda
det problem som identifierats. Om projektmaélet
mer liknar en vision om en framtida situation, det
vill séiga ndgot som projektet vill bidra till, men
inte pa egen hand kommer att uppn4, s ar det
inte ett projektmal.

Nér ni identifierar malen for ert projekt behover
ni ocksé tdnka pé att dessa méste ligga i linje med
maélen for det program som projektet ska ingé i.
Det bor vara formulerat pé ett sddant sétt att det
tydligt gar att se att ert projekt bidrar till malupp-
fyllelsen i programmet.

Projektmalet delas vanligtvis upp i flera delmadl,
och tanken ar att samtliga delmal tillsammans
gor att projektmalet uppfylls. Det betyder att det
ska finnas en logisk kedja mellan projektmalet
och delmalen, s& att nir man tittar pd delmélen
ska det vara mojligt att forsta deras koppling till
projektmalet och pé vilket sétt de leder till att
projektmalet uppnaés.

Pa samma sétt ska det vara en logisk koppling
mellan delmal och aktiviteter. Delmélet ska ses
som de resultat som aktiviteterna ger. Exempelvis
kan ett delmal vara ”30 personer har 6kad
kunskap om fackliga rattigheter” snarare dn ”30
personer har genomgétt en utbildning i fackliga
réattigheter”.

LFA hjélper er ocksa att undvika ett vanligt
misstag, namligen att det i bland kan vara svart
att skilja pa aktiviteter och mél. Att genomféra
aktiviteter &r alltid ett medel for att uppna
nagonting- de kan inte vara ett mal i sig.

Att uppna malen - indikatorer
I samband med att projektmal och delmal bestims



behover ni ocksé bli 6verens om hur ni ska félja
upp och kunna se hur val ni nir mélen. (Steg 7 i
LFA). Genom att bestdimma konkreta faktorer att
folja och méta under projektets genomférande

— sa kallade indikatorer — kan ni littare avgora
om malen blir uppfyllda eller inte. Indikatorer ar
alltsé métbara tecken som visar pa om maélen har
uppnatts. De kan vara kvantitativa, det vill siga
bevisas med siffror och statistik. De kan ocksé
vara kvalitativa och formuleras med "mjuka”
matt, som deltagarnas upplevelser av att ha starkt
sina kunskaper, sin sjalvkénsla eller exempel pa
hur deltagarna har agerat efter att de har genom-
gétt en utbildning.

Genom att folja upp indikatorerna under
projektets gdng kan ni att se om projektet ar pa
réatt vdg. Indikatorerna behover darfor bade vara
métbara och méjliga att verifiera (bevisa). De
behover ocksa vara tydligt kopplade till indikato-
rerna i det program som ert projekt ingdr i sa att
uppfoéljningen av ert projekt ger er den informa-
tion som ni behover nér ni sen ska rapportera om
hur ert projekt har bidragit till maluppfyllelsen pa
programnivé. Indikatorerna ar alltsé viktiga
informationskallor nir projektet ska rapporteras
och om de inte har f6ljts upp ordentligt under
projektets genomférande kan det bli svért att
svara pa om projektet har nétt sina resultat eller
inte. Sa kom ihag att folja upp och dokumentera
allt eftersom!

Anvind er helst av bada kvantitativa och
kvalitativa indikatorer som bevis for att ni uppnar
malen. Men avgrinsa antalet och valj ut ngra
indikatorer for varje mal. Naturligtvis kan man
leta efter manga bevis for att ta reda pa om ett
mal eller delmél uppfyllts, men det maste vara en
realistisk arbetsborda att samla in underlaget.

4.4 SMARTA MAL

Ett vanligt misstag som kan goras i projektpla-
neringen &r att malet inte ar tillrackligt tydligt
avgransat, vilket gor det svart att f6lja upp och
mata. Ert arbete underldttas om projektmaélet dr
sé tydligt att det begrénsar utrymmet for egna
tolkningar och sé realistiskt att det kan uppnés
inom ramen for projektet. Ett hjalpmedel ni kan
anvénda er av for att hamna rétt i malformule-
ringen och formuleringen av era indikatorer &r

den sé kallade SMART-metoden.
SMART ér en forkortning som stér for:
Specifikt

Mdtbart

Accepterat/antaget

Realistiskt

Tidsbegrdnsat

Det innebdr att projektmalet och delmalen ska
vara klart avgréansade (specifika), och att det ska
kunna bevisas att de har uppnétts (métbart). Alla
i projektgruppen behover ocksé vara 6verens om
malet/malen (accepterat/antaget). Med tanke pa
vad ni vet om foérutsittningarna vet ni ocksé vad
som &r rimligt att uppné (realistiskt) och nér det
ska vara fardigt (tidsbegrénsat).

Diskutera igenom de mal och delmal ni har
valt att fokusera pa. Visar det sig att ndgot av
mélen inte &r SMART behover ni omformulera det.

I avsnittet om LFA sist i handboken finns ett
exempel pa ett SMART formulerat mal och indi-
katorer.

4.5 PALMECENTRETS POLICY-
FRAGOR | PLANERINGEN

Analysen av jamstélldhet, miljo och klimat, anti-
korruption, och konfliktkénslighet (och hiv och
aids om aktuellt) i ert projektland gor ni med for-
del gemensamt och den 4r en del av den sé kall-
lade omvérldsanalysen” i ansokan till Palmecen-
tret (steg 1 i LFA) Omvérldsanalysen ska beskriva
hur situationen ser ut i landet/lanet/kommunen
projektet ska genomforas i.

Planera fér jamstalldhet
Samtliga projekt som bedrivs med medel fran
Palmecentret ska innehalla en jamstalldhetskom-
ponent med en genomarbetad jdmstélldhets- och
maktanalys. Har nedan finns nagra stodfragor som
ni kan anvanda er av vid projektets planering for
att 6ka jamstalldheten och minska diskriminering:
* Hur ser situationen ut i det omréade dar projek-
tet ska bedrivas néar det géller jamstalldhet och
diskriminering (hur ser maktbalansen ut mellan
kvinnoroch mén, vilka grupper diskrimineras)?
Reflektera 6vervilkasomidentifierat problemet
som projektet ska arbeta med.

5. Palmecentrets policies finns pa var hemsida. 29



Vilken kunskap finns om jamstalldhetsarbete
och icke-diskrimineringsarbete i er organisa-
tion respektive samarbetsorganisationen?

Riktar projektet in sig pd ndgon grupp som ar
diskriminerad? Vilken och varfor?

Hur kan vi sdkerstélla att mén och kvinnor
deltar i lika stor utstrackning i utformandet av

projektet?

Hur kan vi sdkerstélla att man och kvinnor
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deltar i lika stor utstrackning i genomforandet
av projektet? Vilka hinder finns fér kvinnors
deltagande idag och hur kan dessa atgédrdas?

Hur kan vi sikerstélla att den diskriminerade
gruppen deltar i utformandet av projektet?

Har en analys gjorts av eventuellt motstand
till kvinnors/den diskriminerade gruppens
deltagande eller inflytande i projektet?

* Gors nagot specifikt for att underlitta kvinnors/



den diskriminerade gruppens deltagande vid
olika beslut?

 Bidrar projektet till att stdrka diskriminerade
gruppers makt (kan exempelvis vara makt i
organisationen eller i lokalsamhéllet)?

Ofta handlar projektens mél delvis om att sam-
arbetsorganisationen i sig blir mer jamstalld. Till
exempel att samarbetsorganisationen antar en
jamstalldhetspolicy, fler kvinnor far beslutsfat-
tande positioner och att organisationen rekryte-
rar fler kvinnliga medlemmar.

For PAO-projekt ar det obligatoriskt att
beskriva hur samarbetspartiet/organisationen
ska bli mer jamstalld.

Vilka utmaningar har ni identifierat for att
uppna jamstélldhet i ert parti? Beskriv hur
projektet kommer att bidra till att 6ka kvinnors
deltagande och inflytande i partiet/ organisation
och hur ni kommer att arbeta med jamstalldhet
och icke-diskriminering i projektet.

Palmecentrets metodskrift om jamstdlldhet dr
ett stod i arbetet med att omsdtta Palmecentrets
grundldggande vdrderingar i praktiken. Skrif-
ten kan laddas ner fran Palmecentrets hemsida
eller bestdllas i tryckt form.

Planera fér en hallbar miljé

och hallbart klimat

Att analysera projektet ur ett miljo- och klimat-
perspektiv har tva syften; dels att identifiera
eventuella miljokopplingar som kanske inte
uppméirksammas om man inte specifikt tinker pa
dem, och dels sékerstilla att den planerade verk-
samheten inte fir ndgra negativa konsekvenser
pa miljon. Att ha med miljo och klimatfrégan i
projekten handlar om att hitta ett miljoperspektiv
som kan berika dem och géra dem mer angeldagna
for fler ménniskor och bidra till mélen om en
réttvis och global héllbar utveckling. Alla projekt-
ansokningar ska svara pa fragor om vilka miljo-
problem som péverkar mélgruppen och projektet,
hur projektet kan paverka miljon samt tala om
hur eventuell negativ pdverkan kan minimeras.

e Vilka dr de mest betydande miljoproblemen

som engagerar medborgarna dér projektet be-
drivs? Hur kan dessa frgor inkluderas i projektet?

* Vilken kunskap har vi sjdlva och vara sam-
arbetsorganisationer om klimatpaverkan och
miljoforstoring?

* Hur paverkar projektets aktiviteter miljon och
hur hanterar vi detta?

 Kan projektet anvandas till att utbilda mal-
gruppen om deras réttigheter och starka deras
mojligheter att ta itu med frdgor om milj6/
miljéproblem och naturresurser?

* Vilken grad av medvetenhet om klimatférand-
ringarna och dess konsekvenser finns i projekt-
omradet?

* Paverkas projektets malgrupp direkt eller in-
direkt av klimatférandringar och miljéforstoring?

* Finns risk for att miljopaverkan och klimat-
forandringar kan komma att paverka projek-
tets genomfoérande och resultat?

Palmecentrets metodskrift om miljé och hall-
bar utveckling dr ett stod i arbetet med att om-
sdtta Palmecentrets grundldggande vdrdering-
ar i praktiken. For att ytterligare underldtta
arbetet med miljo- och klimatanalysen kan ni
anvinda verktyget Miljolinsen. Bada kan lad-
das ner fran Palmecentrets hemsida.

Planera f6r anti-korruption

I de lander dar staten och de statliga institutio-
nerna ar svaga, styrelseskicket &r odemokratiskt
och civilsamhaéllet &r svagt utvecklat finns storst
risk for korruption. Samtidigt bidrar déligt ut-
vecklade demokratiska institutioner och bristan-
de demokratisk kultur till att korruptionen tillats
breda ut sig. Eftersom korruption undergraver
god samhallsstyrning och hindrar en effektiv
anvandning av resurser blir det en nedtgdende
destruktiv spiral. Arbetet mot korruption ser vi
som nodvandigt for att stdrka demokratin och
Oka insyn och transparens. Palmecentrets verk-
samhets bedrivs i en kontext med generellt hog
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korruptionsrisk. Om vi tilldmpar noll-tolerans
mot korruption kan det pa kort sikt och i det en-
skilda fallet, leda till problem som att projektets
verksamhet forsenas eller forsvaras. I jamforelse
med den skada korruption orsakar — i samhéllet,
for organisationer och individer — behover ni i
projektgrupperna diskutera om det dr konsekven-
ser ni ar beredda att acceptera.

e Tvilken grad har fattiga ménniskor mojlighet
att utkrava ansvar av regeringen eller av makt-
havare/beslutsfattare pd andra nivéer i sam-
héllet (t.ex. arbetsplatser)?

 Ivilken grad férekommer korruption i landet?

* Kan projektet anvandas for att frémja ett 6kat
folkligt ansvarsutkravande som géller fragor
om korruption?

 Finns risk for att en noll-tolerans mot korrup-
tion paverkar projektets genomforande och
resultat? Hur kan projektet planeras for att
motverka det?

e Skilj pd korruption i samhéllet och risken for
korruption internt i projektet. Hur ni arbetar
mot korruption i era egna projekt och organi-
sationer svarar nipaidenriskanalysni géroch
som é&r en del projektansokan.

I Palmecentrets metodstod “Korruption- ett
hinder for utveckling” finns verktyg for forebyg-
gande arbete mot korruption internt. Pa hemsi-
dan finns ocksa Palmecentrets tabell 6ver klas-
sificering av korruptionsrisk for olika ldnder.
Den uppdateras varje ar.

Planera med ett konfliktperspektiv
Med detta menas att vi dels méste forsakra oss om
att vara insatser inte forvérrar en vipnad konflikt
eller starker destruktiva aktorer, och dels behéver vi
arbeta fredsbyggande. Palmecentrets utvecklingsar-
bete bedrivs ofta i omraden dar det finns konflikter
mellan olika grupper. Om konflikter f6rblir ohan-
terade och olosta, kan de véxa, bli alltmer fientliga
och skadliga for alla inblandade och &ven fér ménga
icke-involverade och redan utsatta manniskor.
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I ett konfliktomrade kommer projektet pa ett
eller annat sétt att padverka konflikten och
konflikten paverkar projektet.

Palmecentrets kirnverksamhet, att organisera
och ge ménniskor verktyg for forandring, handlar
om att utveckla héllbara samhélleliga institutio-
ner som kan hantera sociala konflikter utan att ta
till vald. Det ar viktigt att tAnka pé att vi standigt
lagger oss i konflikter genom att vért utvecklings-
samarbete syftar till att férdndra, synliggora
orattvisor och omférdela makt. Nar manniskor
organiserar sig och gir samman for att kriva sina
rattigheter finns det andra som gor motstand mot
dessa fordandringar. Utveckling och konflikter
hénger ihop, men konflikter ska 16sas eller
hanteras konstruktivt, utan vald. Det ar de
valdsamma och vapnade konflikterna som ar
problematiska.

Vart arbete behover dérfor alltid vara konflikt-
kdnsligt.

For att minimera risken for att var paverkan
ska bli negativ ar det viktigt att vara forberedd.
Vi méste veta vad konflikten handlar om, vilka
konfliktens parter dr och lara kdnna deras
intressen och farhagor. Kan projektet pa nagot
sétt bidra till att 16sa eller forebygga konflikter?

* Beskriv vilken/vilka konflikter som finns i om-
radet dar projektet ska verka och beskriv pa
vilket satt de har tagits hansyn till i projekt-
planeringen.

 Paverkas projektets malgrupp direkt eller in-
direkt av konflikten?

¢ Vilka ar de faktorer som enar ménniskorna i
regionen? Kan projektet bidra till en fredlig
samexistens?

* Vilkenpéverkankan projektetha pékonflikten
och hur kan projektet bidra till att minimera
negativa effekter av konflikten?

Planera fér minskad spridning

av hiv och aids

Det &r inte obligatoriskt att géra en hiv och aids-
analys eftersom situationen varierar kraftigt i
olika delar av vérlden, bade vad giller sjukdo-



mens spridning, kunskapsniva och tillgang till
bromsmediciner. Om hiv och aids ar relevant for
ert projekt, sé foljer har ndgra stodfragor att an-
vanda nér ni planerar.

* Vilken grad av medvetenhet om hiv och aids
finns i projektomradet?

* Hur kan projektet bidra till 6kad medvetenhet?
e Hur sprids hiv i det aktuella omrédet?

e Vilken kunskap har vi sjdlva och vara sam-
arbetsorganisationer om hiv och aids?

* Hurkanvibidratillatthiv-positivas ménskliga
réttigheter starks?

 Paverkas projektets mélgrupp direkt eller in-
direkt av hiv och aids?

 Finns risk for att hiv och aids kan komma att
paverka projektets genomférande och resultat?

Palmecentrets metodskrift om hiv och aids finns
att ladda ner fran hemsidan eller kan bestillas
i tryckt form.

4.6 PLANERA FOR HALLBARHET
OCH ORGANISATIONSUTVECKLING
Palmecentret stravar efter att bidra till 1angsiktig
fordndring genom projektfinansiering. Projekt-
samarbetet kan pagé i allt fran ett par ar till tio-
tals r men syftet &r alltid att bidra till resultat
som stér sig, for malgrupperna och for organisa-
tionerna. Eftersom projekt per definition ar en
tidsbegrénsad samarbetsform, kan det kan tyckas
std i motsattning till varandra. Men att hela tiden
under projektets ging tdnka pa hallbarhet dr
viktigt. Hallbarhet innebér att institutionalisera
projektets framgangar inom folkrorelsen, partiet,
organisationen eller lokala myndigheter pa ett
sddant satt att det inte gar att “backa tillbaka”.
Det kan innebéra en rad olika saker, som att en
utbildningsverksamhet for nya medlemmar drivs
vidare inom partiet eller att ett ndtverk av folk-
bildningsorganisationer i ett land samlas kring
krav pa lokal finansiering. Att tdnka pa hallbarhet

och barkraft ar att tdnka strategiskt, att ge utrym-
me inom projektsamarbetet att ompréva planer
och att tAnka nytt med malet i sikte.

Det &r framfor allt de fordndringar som
programmet eller projektet bidragit till som
behover vara hallbara pa sikt. Med andra ord ar
det &r inte nodvandigtvis s att projektets speci-
fika aktiviteter behover fortsétta nar projektet tar
slut, men om detta ar viktigt for att nd malet bor
man redan i planeringsfasen diskutera hur
samarbetsorganisationen exempelvis ska kunna
fortsitta att samla mélgruppen till utbildningar
nar projektet tar slut, hur man kan behélla en
utbildningssamordnare i organisationen om inte
personens 16n betalas av den svenska medlemsor-
ganisationen och sé vidare. Ofta ar det organisa-
tionens styrka som borgar for 1dngsiktighet, att
kunna kdmpa vidare mot sina mél med 6kad kraft
efter projektet. I sa fall 4r det just organisationens
kapacitet som star i centrum for projektet.

Fundera tillsammans 6ver:

Vilka &r resultaten som samarbetsorganisatio-
nerna anser viktigast att uppratthélla och bygga
vidare p&?

Vad kan ni gora for att uppratthalla och bygga
vidare pé de identifierade resultaten?

Vilka resurser finns? Vilka ytterligare resurser
som behovs? Vilka andra méjliga finansierings-
kéllor kan identifieras? Vilken typ av kapacitet
behdovs lokalt for att sdkerstélla héllbarheten av
resultaten? Vilken kapacitet finns i den lokala
samarbetsorganisationen? Vad behover stérkas?
Vad kan Palmecentret gora for att underlatta
hallbara resultat?

4.7 ATT BEDOMA RISKER OCH
GORA EN RISKANALYS

Risk definierar vi som sannolikheten att en hdn-
delse intrdffar som paverkar var verksamhet pa ett
negativt sdtt. Det kan finnas risker som paverkar
organisationerna, projektets aktiviteter och moj-
ligheten att uppna projektmalet.

Att ha en val utarbetad strategi for riskhante-
ring gor att ni arbetar férebyggande och har en
bra beredskap ifall ndgot intraffar som paverkar
verksamheten pa ett icke 6nskvart sétt. Innan
projektet &r helt fardigplanerat behéver ni darfor
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gora en riskanalys. Nar projektgrupperna gor en
riskanalys bedémer ni i vilken utstrackning det
finns en risk finns for att projektet inte kommer
kunna uppné sina uppsatta mél som en f6ljd av
interna eller externa omsténdigheter, det vill sdga
diskuterar igenom vad det 4r som kan tdnkas
forhindra, eller forsvéra projektets genomfor-
ande. Resultaten av dessa diskussioner och hur ni
graderar riskerna och hur planerna ser ut for att
hantera riskerna, fyller ni i under rubriken
“riskmatris” i projektansokan. Riskerna ska sen
foljas upp under projektets genomférande och
riskmatrisen aterkommer i projektredovisningen.

Hur gér man en riskanalys?

Det enklaste sattet ar att gora det i form av en
brainstormning i projektgruppen, dir ni ’spinar
fram” olika risker. Antingen gor ni det var och en
for sig i era respektive projektgrupper och jam-
for era resultat for att bestimma hur er gemen-
samma riskmatris ska se ut eller ocksa har ni en
brainstorming tillsammans.

Varje riskanalys bestar av — i princip — fyra
olika steg: Forst behover ni identifiera vilka
riskerna ar. Efter det diskuterar ni vilka konse-
kvenser det skulle bli for organisationen eller
projektet om risken skulle intraffa. Det tredje
steget bestér av att ni tillsammans bedémer
sannolikheten for att en risk ska intréffa. Det sista
steget blir att ta fram en handlingsplan fo6r vad ni
ska gora om risken intraffar.

Det gar saklart inte att pa férhand faststélla
hur ménga risker som skall identifieras, men om
ni landar pa under fem identifierade risker har ni
nog lagt er pa en for generell nivd. Om ni identi-
fierar 100 risker har ni med storsta sannolikhet
varit for detaljerade. Normalt brukar en riskana-
lys pa ett projekt innehélla ungefér 10 risker.

En grundldggande distinktion brukar goras
mellan externa och interna risker. Externa ar
séddant som projektgrupperna inte rar 6ver (det
politiska ldget i landet, myndigheters attityder
och s vidare). Interna risker handlar om s&dant
som inom projektet kan sétta kdppar i hjulet, till
exempel att budgeten inte haller, att det blir
konflikter inom projektgruppen eller att personer
lamnar organisationen. Bade externa och interna
risker ska beaktas i riskanalysen.
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Om ni tycker att det hjélper er kan ni g igenom
olika typer av risker och diskutera hur det ser ut i
era organisationer och projektgrupper:

Katastrofer (exempel): Svar torka, Krig bryter
utilandet eller regionen.

Ekonomiska risker (exempel): Vaxelkursen
andras kraftigt, banken gar i konkurs, korruption.
Inbrott och st6ld pa kontoret.

Personella risker (exempel): projektledaren
arbetar inte heltid med projektet. Medlemmarna i
projektgruppen ér splittrade mellan olika projekt
eller andra arbetsuppgifter. Ndgon har mer 4n en
roll i projektet. Interna dispyter. Sjukdom.

Juridiska risker (exempel): registrering av
organisation. Svérigheter att beviljas olika
tillstand.

Sékerhetsrisker (exempel): Myndigheter
beslagtar projektets/organisationens material.
Projektets aktiviteter 6vervakas av myndigheter.
Projektets datorer har inget antivirusskydd.

Organisatoriska risker (exempel): Avsaknad
av ledningens och styrelsens stod, vissa kompeten-
ser saknas i projektgrupperna/organisationerna.

Observera att risken for korruption i projek-
tet alltid ska finnas med och bedémas.

I steg tva och tre ska ni virdera de olika riskerna
som identifierades under det forsta steget. Det
ar nu som gruppen skall bedéma sannolikhet
respektive konsekvens for de olika riskerna. For
var och en av de identifierade riskerna skall grup-
pen tillsammans (har dr det viktigt att ni kommer
overens, nar konsensus) bedoma hur stor sanno-
likhet det ar att risken intraffar. Om risken skulle
intraffa, oavsett hur sannolikt det ar, hur stor blir
paverkan dé pa verksamheten.

Se sid 67 for mall for att rdkna ut riskfaktorn.

Vad é&r inte en risk i er riskmatris?
Ténk pé att handelser som kan intraffa i landet
eller omradet men som inte har direkta konse-
kvenser for projektets mojlighet att né sina mal,
inte ar relevanta att ta upp i er riskmatris Det ar
inte heller s att allt som kan hindra att vi uppnr
vara maél ar “risker”. De svarigheter projektgrup-
pen redan kanner till ska vara en del av omvérlds-
analysen och problemformuleringen i ansékan,
inte en del av riskmatrisen. Kanske kommer ni



fram till att det finns en risk att vissa individer i
malgruppen inte kan delta i aktiviteter pa grund
av sprakbarridrer. Da kanske ni behover budge-
tera for att anvdnda tolk och anpassa material
och utbildningar. Att férdndra maktstrukturer
kommer ocks3 alltid att mota motstdnd, och detta
forutsagbara motstand bor naturligtvis paverka
hur ni planerar projektet. For att motstandet ska
kategoriseras som en risk bor det vara vérre och
allvarligare &n vad ni hade kunnat anta, eller
komma fran ett oférutsett hall.

Handlingsplan eller justera
projektplanen
Normalt kan vi inte arbeta med alla risker, utan vi
maste prioritera de mest allvarliga riskerna. Valj
ut de risker som sammantaget &r troligast och har
storsta konsekvenser pa projektets méluppfyllelse.
Nar ni val har valt de risker som skall bearbetas
s& maste ni kanske planera om projektet lite eller
valja en annan vég for att eliminera eller mini-
mera riskerna. P4 sd sitt kan riskerna férebyggas
och hanteras.
Utgd garna frén foljande fragor nér ni bestdm-
mer er for vad ni ska gora:
e Kan vi gora nagot for att minimera att risken
intraffar?
e Kanvigorandgot foratt minimeraellermildra
konsekvenserna?
e Kan vi hantera konsekvenserna?
* Kan vi acceptera riskerna?
* Behover mélen och aktiviteterna dndras med
anledning av riskerna?

4.8 PLANERING FOR ATT FOLJA
UPP PROJEKTETS RESULTAT
For att under projektets gang kunna avgora om
projektet dr pa vag at ratt hall dr det viktigt att
redan i planeringsfasen bestamma pa vilket satt
projektet ska foljas upp under verksamhetsarets
gang och vem som &r ansvarig for att f6lja upp de
olika delarna. Om ni planerar projektet enligt LFA
sé har ni i steg sju "Indikatorer p4 méluppfyllelse”
satt upp métbara indikatorer for att kunna avgora
hur projektet utvecklas. Dessa indikatorer ska 16-
pande f6ljas upp under projektets gang.

Kom tidigt 6verens med er samarbetsorganisa-

tion om hur ni ska ha kontakt, vilka rapporter som
ska 6versiandas och nir. Detta ska anges bade i
projektansokan och i avtalet som tecknas med
samarbetsorganisationen. Uppfoljning kan ske via
muntlig och skriftlig kommunikation, rapporte-
ring eller besok. For garna dagbok 6ver projektet.
Genom att samla positiva och negativa erfarenhe-
ter, sma férdndringar och intryck kan man senare
f& en bra bild av vad som dstadkommits Gver tid.

Ténk pé att uppféljningen ibland kréver nya
aktiviteter i projektplanen. Det tar tid, kraver
personal och ddrmed budget att till exempel ta
fram en enkét och att anordna utskick av enkéter,
eller att genomfora intervjuer med mélgruppen
och att dérefter analysera resultaten. Kom darfor
ihag att se till att era uppfoljningséatgarder finns
med dven i aktivitetsplanen och att ndgon
dessutom tilldelats ansvar att genomfora dem. Pa
detta satt kan projektgruppen kontinuerligt félja
upp resultat och se om man ar pa rétt vig.

En uppféljningsplan behéver inte vara speciellt
komplicerad. P4 nista sida finns ett exempel pd en
enkel plan.

Utgangsldget innan samarbetet

For att i ett senare skede kunna f6lja upp projek-
tets resultat behovs information om utgangsldget.
Hur var laget innan vi startade? Om ett projekt
exempelvis syftar till stirka en organisation, vill
vi kanske veta hur manga medlemmar organisa-
tionen har nir projektet startar. Om vi inte vet det
ar det svéart att sdga att det dr pa grund av pro-
jektet som organisationen fatt nya medlemmar.
Ett tips ar att utga fran uppgifter som samarbets-
organisationen redan samlar in; om partiet till
exempel redan for statistik 6ver medlemsbasen ar
det ju inte resurskravande att ta reda pa utgéngs-
laget. Samma sak géller for om ni skulle vilja ta
reda pa hur partiets medlemmar upplever att in-
terndemokratin fungerar innan projektet startar.
Kanske behover ni kanske avsétta resurser i pro-
jektansokan for att ha ”fore och efter intervjuer”
med malgruppen?

Informationen om samarbetsorganisationen i
blanketten Organisational description 1 & 2 &r
viktig som utgdngslige vid organisationsstirkan-
de projekt.
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Uppféljningsplan

Malgrupperna
har 6kat sin
kunskap och for-
magan att driva
rattighetsbase-
rade aktioner och
opinonsbildande
kampanjer har
dkat.
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Procent av de
personer som
utbildats inom
projektet, sédger
att deras kunskap
och férmaga att
agera och uppna
dnskad férand-
ring har &kat.

Genom utvérde-
ringsformulér och
gruppdiskussion.

Fraga: Har din
kunskap och for-
maga att agera
och uppna 6ns-
kad férandring
okat som en foljd
av denna utbild-
ning.

Om ja, beskriv
hur?

Cirkelledarna och
projekt-
koordinatorn.

Utvérderings-
formular till
deltagarna efter
avslutad studie-
cirkel.

Avslutande
gruppdiskussion
i cirkeln.

Gruppdiskus-
sion med cir-

kelledarna vid
slutseminariet.
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| detta kapitel hittar ni information om specifika krav och regler
som galler for projekt finansierade av Palmecentret. Ni hittar alla
blanketter ni behéver pa Palmecentrets hemsida. Ibland uppdateras
blanketterna sa ta for vana att alltid ladda ner fran hemsidan sa ni
har den senaste versionen. Pa hemsidan finns ocksa mer detaljerade

fragor och svar.

5.1 BUDGETERING OCH
BUDGETUPPFOLJNING

Det &r ju séklart omojligt att pa forhand veta
exakt hur stora projektets kostnader kommer att
bli. Men en rimlig uppskattning av kostnader och
intdkter maste vara gjord innan ansékan skickas
till Palmecentret. Att gbra en budget dr ocksa ett
steg i planeringen av projektet. Tank pa att det
maste finnas en tydlig koppling mellan aktivite-
ter och budget. Det vill sdga att om en aktivitet

i projektet dr en utbildning ska alla kostnader
som kan hérledas till utbildningen ocksa vara
med i budgeten (flyg, hotell, mat, vriga transpor-
ter, lokalkostnader osv.) Budgeten ska skrivas i
svenska kronor eftersom projektavtalet kommer
att vara i svenska kronor.

Kostnader for verksamhet i Sverige ska alltid
vara en mindre del av budgeten och verksam-
heten i projektlandet ska alltid prioriteras. Alla
svenska kostnader sdsom resor maste forklaras
och tydliggoras.

Budgetposter

Exempel pa kostnader (budgetposter) som kan
forekomma i ett projekt &dr: kost och logi vid se-
minarier och kurser, lokalhyra vid seminarier och
kurser, arvode till foreldsare, resor for deltagare
och projektledning, kostnader for tolkning eller
oversattning, inkdp av material och administra-
tion av aktiviteter.

Glom inte heller att budgetera for uppfolj-
nings- och utvarderingsaktiviteter samt for
revision av projektet. Las mer om revision i
avsnittet 5.4.

Anvénd alltid Palmecentrets budgetblankett
nér ni gor er budget. Till budgetblanketten finns
instruktioner som foérklarar varje budgetpost och
vad den fér och inte far innehalla. Exempelvis
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kan inte expertarvode betalas till medlemmar i
projektgruppen och Palmecentret kan inte ersétta
forlorad arbetsinkomst.

Om projektet &r omfattande och kréver mycket
tid av en person ar det i vissa fall méjligt att 1agga
in kostnaderna for projektledning i budgeten.
Reglerna ser olika ut beroende p& om projektled-
ningen ror den lokala organisationen eller den
svenska organisationen.

Uppdelning av kostnaderna
Palmecentret kréver att en uppdelning av kost-
nader gors mellan projektkostnader som den
svenska organisationen har i Sverige och pengar
som vidareférmedlas till er samarbetsorganisa-
tion. Genom uppdelningen kan man fa en bild av
hur stor del av medlen som faktiskt gér till samar-
betsldnderna.

Detta innebdr att ni behover planera projektets
budget i ndra samverkan med er samarbetsorga-
nisation och tillsammans gora uppskattningar av
kostnader samt vara 6verens om ansvarsfordel-
ningen i budgeten och hur mycket pengar som
ska vidareférmedlas.

Om ni ar osékra pé kostnadsnivaer i
samarbetslandet kan ni kontakta Palmecentrets
handléggare sa kan vi hjélpa er att gora en
bedémning av de budgeterade kostnaderna.

Projektledning fér lokal organisation
Projektet kan finansiera en lokal projektledare

i samarbetslandet. Denna person ska da huvud-
sakligen arbeta med att genomfora projektets
verksamhet. Kostnaden for projektledning méste
forklaras i ansokan och vara rimlig. Palmecentret
kommer att vilja veta hur stor del av en persons
arbetstid som ska liggas pa projektet. Ar det hel-
tid under en viss tid pa aret eller kanske halvtid



under hela ret? Vad ar en ménadslon for en hel-
tidsanstélld pd samarbetsorganisationen och vad
ska da projektet bekosta? Aven andra funktioner
forutom projektledare som é&r viktiga for projektet
kan er samarbetsorganisation fa ersattning for,
till exempel en ekonomiansvarig. Projektledning-
ens storlek bedoms i varje enskilt fall och kost-
naderna maste alltid vara rimlig i férhéllande till
projektets omfattning och projektledarens eller
den ekonomiansvariges arbetsinsats.

Projektledning for
svensk organisation
Om en projektledare eller ekonomiansvarig dri-
ver projekt pa sin arbetstid inom svensk projekt-
organisation kan ni fakturera projektet for del av
kostnaden for 16ner. Denna kostnad 14gger ni ock-
sd in i budgeten. Man kan bara budgetera for kost-
nader for projektledaren och/eller ekonomiansva-
rig, inte for 6vriga i projektgruppen. Dessutom far
totalbeloppet pa for detta inte uppga till mer &n tio
procent av projektets ssmmanlagda budget.

Kom ihag att alla 1oner och andra erséttningar
maste betalas ut i enlighet med det aktuella
landets lagar géllande ersattningar och skatter.

Administrationskostnader

For att driva runt ett projekt finns det en del
kringkostnader. Det kan vara kostnader for te-
lefon, porto eller hyra fér kontor. Det dr dessa
kostnader som vi bendmner som ”"administration”
Det finns tvé typer av administrationskostnader

i ett projekt; Projektadministration och Adminis-
trationsbidrag.

Projektadministration &r administration som ni
tydligt kan visa hor till projektet. Dessa kostnader
ska ni kunna berékna och skriva in i ert projekts
budget. Vad kostar det till exempel att ha ett extra
telefonabonnemang under ett 4r? Och vad ar den
uppskattade portokostnaden per ar? I slutet av
aret maste det finnas verifikationer som styrker
dessa kostnader. En verifikation kan vara en
faktura, kvitto eller hyresavtal exempelvis. Det &r
viktigt att komma ih&g att nér ni budgeterar for
projektadministration s& kan ni bara ta med
administrationen for den Sida-finansierade
verksamheten. Om exempelvis en av projektets
aktiviteter, som en sommarskola for tonérstjejer,

skulle betalas helt av er, den svenska organisatio-
nen, eller av er lokala samarbetspartner sd kan
inte administrationen for denna aktivitet 1aggas
in i budgeten.

Vad ar d& Administrationsbidrag? Jo, det ar en
schablon som utgors av tre procent av beviljat
Sida-anslag. Ni har ju administrativa kostnader
for personal som bara delvis arbetar med projek-
tet, men att rdkna ut hur stor del av kontorskost-
nader som kopiering, kontorsrum och telefon
som specifikt beror projektet ar ju inte gorligt.
Administrationsbidraget ersatter en del av de
”icke-projektbundna kostnaderna” som ni har hos
er, den svenska projektorganisationen. Adminis-
trationsbidrag far man for alla projekt som
finansieras med CSO-anslaget. Men ni kan inte f&
det for projekt som finansieras med PAO-anslaget.

Expertmedverkan

Vid olika typer av utbildningar och kunskapsutby-
ten kan det finnas anledning att engagera personer
med speciell kompetens. Det kan till exempel gélla
vid utbildning av cirkelledare eller kurser i for-
handlingsteknik. Lokal expertis bor anvéandas i sa
stor utstrackning som mdjligt. Om ni s6ker bidrag
for detta ska ni skriva vem det giller, vad hon eller
han ska gora och hur mycket tid experten ska dgna
at projektet. Forklara ocksé varfor ni behover en
expert och att den kunskapen inte finns i landet
eller omréadet dar projektet bedrivs. Beskriv garna
expertens kompetens och tidigare erfarenheter av
amnet. Posten for expertmedverkan ska finnas med
i projektets budget och forklaras dels i budget-
mallen och dels i den beskrivande delen av anso-
kan, under rubriken "Budget”.

Kapitalvaror
Med kapitalvaror menar vi ”varor for stadigva-
rande bruk”, alltsa allt annat 4n férbrukningsva-
ror som bocker, block eller pennor. Kapitalvaror
kan vara mobler, datorer, skrivare bladderblock,
kamera eller fordon. Att kopa in sddant till pro-
jektet kan vara okej, men det maste godkannas i
forviag av Palmecentret. I ansokan maste ni ocksé
noga motivera varfor detta beh6vs for att uppfylla
projektets mal. Kan mélet nds utan materialinkopet?
Nar en kapitalvara kops in behover ni skriva ett
nytt separat avtal mellan er och er samarbetsor-
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ganisationen som reglerar dgandet. Kapitalvaror
som har ett anskaffningsvérde 6ver 10 000 svenska
kronor ska avskrivas enligt lagstiftningen i det
land dar varorna kops in och redovisas. Att
avskriva betyder att man fordelar kostnaden av
en tillgdng under dess ekonomiska livslangd. I de
fall ett virde kvarstar pa kapitalvaran nér projektet
ska avslutas ska varorna antingen séljas och
intakten aterbetalas till Palmecentret, eller sa ska
det framtida dgandet regleras i ett nytt avtal i
samrad med Palmecentret. En plan for hur
kapitalvarorna ska anvandas av projektet behover
ni ocksd komma 6verens om innan de kops in.

5.2 BUDGETUPPFOLJNING

Projektets kostnader ska f6ljas upp regelbundet.
Ett tips ar att gora det manadsvis eller efter att
varje aktivitet 4gt rum. D4 slipper ni sitta och for-
soka reda ut ekonomin i efterhand da glomskan
kanske gor det svarare. Det finns inget krav pa

att anvinda ett bokforingsprogram utan det gar
bra med excel-blad eller i pappersform. Daremot
kan det ju finnas andra regelverk som kraver att
organisationer i vissa lander maste tillimpa till
exempel dubbel bokf6éring, men Palmecentret har
inga sddana krav. Om ni mérker att ni budgeterat
fel eller att ndgot oforutsett hander som paverkar
kostnaderna i projektet s& begér ni att f& omfor-
delaier budget. Se vidare hir nedan i avsnitt 5.6.

5.3 EKONOMISK REDOVISNING

Ett projekt ska redovisa ekonomin fran det se-

naste projektaret, det vill sdga 1 januari till 31

december. En fullstdndig ekonomisk redovisning

bestar av:

* Blanketten "Kostnadsspecifikation”, under-
tecknad av bade revisor och firmatecknare

* Blanketten”Redovisningisvenskakronor” och
“Redovisning i lokal valuta”/”Accounts in local
currency”

e Revisorsrapport

* Management Letter och eventuellt manage-
ment response

Nar ni redovisar projektet skall ni alltid ”spegla”
den godkadnda budgeten och anvinda samma
rubriker som fanns i budgeten som blev godkind
av Palmecentret nér ni startade verksamhetsaret.
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Budget som géller &r bilaga 1 i projektavtalet.
Undantaget dr om ni har gjort justeringar under
budgetéret. D& har ni fatt en ny budgetkopia
utskickad till er och da ar det denna som redovis-
ningen ska ”spegla”. For att hélla tidsplanen och
en god kvalitet pa redovisningen ar det grundlég-
gande att planera, hélla en god kommunikation
och félja upp projektet l6pande under hela aret.
Ténk pa att det ofta tar lite langre tid 4n vad man
tror att fardigstalla redovisningen.

Redovisning i tva led

Den lokala samarbetsorganisationen gor sin eko-
nomiska redovisning som granskas och godkéanns
av en revisor i samarbetslandet. Sedan skickas
redovisningen till den svenska projektorganisa-
tionen. For att lamna tid for den ansvariga orga-
nisationen i Sverige att ga igenom redovisningen
och vidareférmedla den till revisorn i Sverige,
behover den vara framme senast den 1 februari
efter varje avslutat verksamhetsar.

Verifikaten, den ekonomiska redovisningens
underlag, kvitton med mera, ska i normalfallet
inte skickas till Sverige, utan behallas av mottagar-
organisationen. Observera att verifikaten ska
sparas i tio ar. Ddremot ska revisionshandling-
arna (se 5.4 hédr nedan) bifogas redovisningen till
den svenska organisationen.

Den svenska organisationens redovisning till
Palmecentret ska vara inskickad senast den 1
mars varje ar.

5.4 REVISION, MANAGEMENT
LETTER OCH MANAGEMENT
RESPONSE

Att revidera &r att kritiskt granska, bedoma och
uttala sig om redovisningen hos er och hos er
samarbetsorganisation. I begreppet revision kan
dven ingd att granska om verksamheten bedrivs
effektivt och uppfyller malen. Samtliga projekt®,
oavsett belopp, ska revideras i samband med den
ekonomiska redovisningen. Revisionen méste
goras av en kvalificerad revisor en gdng om aret.
Revisorn ska ocksé vara oberoende gentemot er
och er samarbetsorganisation for att garantera att
granskningen kan utforas sjalvstandigt i forhal-
lande till er som ar uppdragsgivare. Detta ar en
viktig del av Palmecentrets system for finansiell

6. Forutom forstudier under 100 000 SEK som inte behéver revideras.



styrning och kontroll. Palmecentret behover sé-
kerstalla att revisionen kan genomforas enligt
internationell standard, vilket inte ar sjélvklart
i vissa samarbetsldnder, och vi har darfor avtal
med lokala revisionsbyréer i néstan alla vara
samarbetsldnder.

Vid revision av arsrapporten ska Palmecentrets
revisionsinstruktion anvéndas. Den hittar ni pa
vér hemsida.

Management letter och

management response

Ett management letter &r en annan form av revi-
sionsrapport som ar mer fritt utformad. Den kan
innehalla en beskrivning av de iakttagelser revi-
sorn, gjort och rekommendationer om atgarder
som revisorn anser vara befogade for att rétta till
eventuella brister. Aven om revisorn granskar en-
bart projektet ger ett management response ofta
vardefull information om hur hela det finansiella
styrsystemet fungerar hos den eller de genomfor-
ande organisationerna. Ett management respon-
se dr organisationens svar pd management letter.
Om revisorn skulle rekommendera er att &ndra
pa nagot i er administration sa vill Palmecentret
veta vad ni anser och hur ni planerar att atgirda
det.

5.5 KOSTNADSEFFEKTIVITET
Kostnadseffektivitet dr ett matt pa ett projekts
forméga att nd upp till sina mal genom att anvan-
da sina resurser pa bésta sitt. Det finns ménga satt
att vara kostnadseffektiv pa. Ett sétt &r att vélja
prisvarda varor och tjénster och gora prisjamfor-
elser. God planering gor oftast att priserna blir
lagre: en flygresa som bokas sent kan vara dub-
belt s& dyr som samma resa med tidig bokning.
Men det handlar ocksé om att nd resultat i pro-
jekten till en rimlig kostnad. Om ett projekt inte
uppfyller sina mal kan det inte ségas vara kost-
nadseffektivt &ven om aktiviteterna som ingick i
projektet var billiga. Det &r allts viktigt att sitta
projektets kostnad i relation till vad man tror sig
uppnd, samt hur manga och vilka ménniskor som
projektet vander sig till. Nar handldggarna pa
Palmecentret bedomer kostnadseffektivitet s4 tit-
tar de till exempel pa om aktiviteternas kostnader
motiveras av det forvantade resultatet. En allmin

riktlinje &r att ju farre personer som anges som
malgrupp, desto viktigare att dessa personer dr
eller har potential att bli centrala férandringsak-
torer i den milj6 de verkar i.

Ni bor géra en bedomning av kostnadseffekti-
viteten bade i projektets planeringsfas och efter
projektets slut. I planeringsfasen kan projekt-
grupperna bedéma olika alternativ for att na ett
visst resultat. Fragor ni kan stéilla 4r exempelvis:

Vilken &r den metod som kréver minst resurser
for att na det 6nskade mélet?

Behovs samtliga aktiviteter for att uppnd malet?

Nér vi tillrdckligt manga personer?

Ar det bittre att utbilda ndgra f personer som
kan vidareutbilda?

Ett resonemang om budgeten kan skrivas in
bade i ekonomimallen och i projektanstkans
avsnitt om budget. Till exempel varfor man véljer
att ha utbildningar i en avldgsen region med dyra
resor dit som fo6ljd, istéllet for fler utbildningar
ndra huvudstaden.

Efter projektets genomférande bedéms hur val
projektets mal har uppfyllts och till vilken kostnad.
Ar kostnaderna rimliga i férhallande till m&lupp-
fyllelsen? Skulle vi ha kunnat nd hogre malupp-
fyllelse genom att anvidnda samma resurser pa ett
annorlunda sétt? P& sé sétt kan lardomarna
anvéndas i framtida projekt.

5.6 FOR DIG SOM AR EKONOMISKT
ANSVARIG | PROJEKTGRUPPEN

Det nedanstdende &r speciellt tAnkt till er som ar
ekonomiskt ansvariga i projektgrupperna, bade i
Sverige och i samarbetslandet.

Separat bankkonto

Enligt Sidas regler ska den svenska organisationen
ha projektpengarna pa ett separat bankkonto. Detta
konto skall tecknas av minst tva personer i férening.
Inte i nagot fall far intékter och kostnader for
bistdndsverksamheten blandas med den svenska
projektorganisationens évriga verksamhet. Den lo-
kala samarbetsorganisationen ska ha projektpeng-
arna pa ett bankkonto men Palmecentret rekom-
menderar starkt att ett separat konto uppréttas dven
hér. Att inte ha ett separat konto for ett projekt for-
svarar namligen vid redovisning och revision samt
vid utrdkning av réintor erhdllna i projektet.
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Réntor

Rénta pa Sida-medel skall specificeras och inga i
redovisningen till Palmecentret. Ni behéver inte
aterbetala nigon ranta till Palmecentret under
pagdende projekt utan rdntan anvands i projek-
tet. Men nér avtalsperioden r slut skall erhallen
rénta som inte anvants for den Sidastédda verk-
samheten aterbetalas till Palmecentret. For de av-
tal som skrivs inom PAO skall all rénta dterbetalas
oavsett belopp, men for CSO-avtal behover ni inte
aterbetala rdntan om den ar under 500 SEK.

Upphandling av varor och tjanster

Vid stora inkop av varor eller tjdnster till projektet
kan ni beh6va gora en upphandling. Upphand-
lingen ska da goras enligt Palmecentrets upp-
handlingsregler. Dar hittar ni ocksé vilka belopps-
granser som &r aktuella. Handlar man varor och
tjanster for ungefar 75 000 SEK behover ni gora
en prisjamforelse och en regelrédtt upphandling
behéver goras om beloppet kommer 6ver ungeféar
280 000 SEK.

Palmecentrets upphandlingsregler finns pa var
hemsida

Om ni inte gér av med alla pengar
Projektmedel som inte anvinds under ett ar kan
inte alltid automatiskt skjutas 6ver till kommande
verksamhetsar. Forst méste en skriftlig forkla-
ring och en ny aktivitetsplan for kommande ar
godkéannas av er handldggare pa Palmecentret.
Kontakta er handldggare sa snart som mojligt om
maérker att ni inte kommer att anvianda hela ert
anslag. Om det sker i god tid kan icke- utnyttjade
pengar kan da anvéndas till andra projekt, och vi
slipper att aterbetala dem till Sida.

Om ni behéver géra

férandringar i er budget

Eftersom vi i projektavtalet faststiller en budget
s& maste alla storre forandringar i den avtalade
budgeten ocksé godkénnas av Palmecentret. Med
en storre forandring menar vi en forandring som
ar mer 10 procent av projektets totalbudget. Kon-
takta is4 fall er handldggare och motivera varfor
ni vill gora férdndringen.
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Underlag och kvitton

Underlag (alltsa fakturor och kvitton) som styr-
ker projektets kostnader, ska alltid finnas. Vid
kontanta utbetalningar dar det inte finns ndgon
faktura eller kvitto, s kan man sjalv skriva ett. Ta
garna for vana att alltid ha med er ett kvittoblock.
Det &r viktigt att ett kvitto &r signerat av bade
kopare och séiljare och att datum och syfte star
med. Allt ekonomiskt underlag och andra doku-
ment gillande projektet ska sparas i tio ar efter
det att sista utbetalningen gjorts. Detta eftersom
Palmecentret och Sida har ratt att begéra ut och
granska projektdokumentation i sju ar efter pro-
jektets avslut.

Framja en formell ekonomi

Den informella sektorn, eller det vi i dagligt tal
kallar for den svarta ekonomin, dr stor i manga
lander dar Palmecentret och vira medlemsorga-
nisationer verkar. Omfattande bevis finns for att
den informella sektorn &r ett hinder for utveck-
ling. Ett exempel &r skattemedel. Om ett land inte
far in skatt s& finns det inga politiska mojligheter
att fordela ett samhalles resurser rattvist. Darfor
ar det viktigt att Palmecentrets projekt fraimjar en
formell ekonomi och att vi forsoker bidra till att
“formalisera den informella”. Det kan ske i stort
och smétt. Kom till exempel alltid ihag att expert-
arvode inte far betalas till medlemmar i projekt-
gruppen och att alla ersittningar och 16ner maste
betalas ut i enlighet med lagar géllande 16ner och
skatter i det aktuella landet.
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Nar ansdkan ar godkand och kontrakt ar skrivna kan verksamheten
starta. Under projektets gang brukar projektgruppen resa till samar-
betslandet ett flertal ganger. Kanske planeras ocksa méten i andra
lander, eller utbildning, erfarenhetsutbyte och studiebesék i Sverige

fér samarbetsorganisationen.

6.1 OMSESIDIG TILLIT

| PARTNERSKAPET

Palmecentrets erfarenhet visar att de basta
projekten ar de dar ett rattighetsperspektiv ge-
nomsyrar vara organisationers ledarskap och
varderingar, och partnerskapet mellan de samar-
betande organisationerna karaktériseras av icke-
diskriminering, deltagande, ansvarsutkrdvande,
Oppenhet och insyn.

Det &r viktigt att kontakten mellan er och
samarbetsorganisationen ar god under hela
projektets gang, dven da ni kanske stoter pa
motgangar och svarigheter. Om ni tidigt gor klart
att ni ar beredda att diskutera och hjalpa till att
16sa eventuella problem och motgéngar — for att
projektet ska bli s& framgéngsrikt som mojligt —
sd okar tilliten och ddrmed sannolikheten att man
kan diskutera dven de svéra fradgorna.

Om ni dr noggranna med avtal och 6verens-
kommelser sdnder det signaler om att det ar
nodvéandigt att folja regler.

Det dr nodvéndigt att hitta en balans mellan
tillit och lokalt ansvarstagande for projektet & ena
sidan och behovet av kontroll 8 andra sidan.
Detta kan vara svirt men det ar viktigt att komma
ihag att den svenska organisationen inte bara har
réitten, utan dven skyldigheten att sékerstilla att
allt 4r i sin ordning i projektet. En bra utgangs-
punkt &r att inte vara misstdnksam men alltid
uppmirksam. Om tecken pa oegentligheter inom
projektet upptécks behdver ni snarast kontakta
ansvarig handlaggare pa Palmecentret for att
diskutera detta.

6.2 DEN VIKTIGA
DOKUMENTATIONEN

Som tidigare sagts ar det viktigt att innan man
paborjar komma overens med samarbetspartnern
om hur rapporteringen av projektet ska ga till.
Detta ska anges bade i projektansékan och i avta-
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let som tecknas med samarbetsorganisationen.

For att enkelt kunna f6lja hur projektarbetet
framskrider och for att underlatta framtida
redovisningar rekommenderar vi att ni sparar allt
om projektet i en delad mapp pé datorn som alla i
projektgruppen har tillgang till.

I mappen kan ni samla rapporter frdn
forstudieresor, projektresor och besok. Alla
viktiga handlingar bor ocksa férvaras i mappen,
till exempel originalansokan, budget och besluts-
brev fran Palmecentret, avtal samt del- och slut-
redovisningar. Viktig korrespondens mellan
organisationerna ar ocksa en del av dokumenta-
tionen som ska sparas. Om svenska experter
anlitats krdvs dokument som meritférteckning
och redogorelse for konsultens kunskaper och
erfarenheter. Om Sida viljer ut projektet for ett
stickprov gar de igenom dokumentationen och
utvirderar ibland ocksé projektet pé plats.

For gérna en loggbok 6ver projektet. Genom
att samla positiva och negativa erfarenheter, sma
forandringar och intryck kan man senare fa en
bra bild av vad som &stadkommits 6ver tid.

6.3 BESOK HOS PROJEKTET

Projektets aktiviteter innebar ofta resor for de res-
pektive projektgrupper, exempelvis for att delta
som forelédsare vid utbildningar, vid studiebesok
eller liknande. Andra resor kan vara av mer upp-
foljande karaktér, dar fokus ligger pa att stimma
av projektets utveckling. Det kan ocksé vara sa
att ni reser for att delta i ett ndtverksmote for ett
program, eller ndgon form av erfarenhetsutbyte.
Ofta gér &ndamaélen att kombinera. Det ar viktigt
att infor varje resa diskutera syftet med resan och
vem som bor dka.

Nar den svenska projektgruppen besoker
partners kan det férutom att stimma av utveck-
lingen med den lokala projektledningen ocksé
vara bra att traffa organisationens styrelse,



administratorer och revisorn for projektet liksom
att besoka verksamheten.

Viktigast ar att f& mojlighet att diskutera
aktiviteterna med projektets malgrupper och fa
deras synpunkter pa hur det fungerar. Det kan
krava en del framf6érhéllning sa kontakta samar-
betsorganisationen och enas om syfte med olika
moten, vilka ni skulle vilja tréffa och klargor vilka
fragor ni vill ta upp till diskussion och vad de vill
ta upp. Sjalvklart ska ni under sjélva resan se till
att fa triffa och ta del av bAde méns och kvinnors
synpunkter, och sjéalvklart ska den svenska
delegationen besté av bAde mén och kvinnor.

Det dr nédvéndigt att d&ven kunna foérhélla sig
kritisk till projektet. Lyssna inte bara pa det som &r
positivt utan ta ocksa reda pa vad som kan goras
battre. Friga om nagot gatt béttre eller sdmre dn
forvéntat. Ta ocksa garna med er projektansékan
och stdm av utvecklingen gentemot den.

6.4 BESOK | SVERIGE

Inom ramen for projektet kan det bli aktuellt for
samarbetspartnern och/eller malgruppen att ge-
nomfora studiebesok, delta pa utbildningar eller
andra aktiviteter i Sverige.

Programinnehallet ska naturligtvis vara
anpassat till projektets syfte och malsattningar.
Det att viktigt att det tas fram av projektgrup-
perna tillsammans si att det utgar fran deltagar-
nas behov och férvantningar.

Ténk pa att i god tid ordna med forsdkringar
for deltagarna, och visum ifall det krévs. Infor
besoket bor deltagarna fa veta sd mycket som
mojligt om alla praktiska detaljer, framfor allt om
de inte dr vana resendrer. Uppgifter om flygresan,
om transporten fran flygplatsen till hotellet, var
de ska bo, information om vadret, vilka kostnader
som técks av projektet och om de sjidlva maste st
for nagra kostnader dr exempel pé viktig for-
handsinformation till deltagarna. Ge girna
prisexempel pé olika saker som restaurangbesok
eller en taxiresa.

6.5 PALMECENTRETS
UPPFORANDEKOD

Palmecentrets styrelse har antagit en uppfo-
randekod for Palmecentrets representanter vid
resor och uppdrag utomlands. Den omfattar alla

som arbetar med st6d frén Palmecentret. Koden

ska uppfattas som minimiregler. Skulle det kom-

ma till Palmecentrets kinnedom att ndgon i ett
projekt upptrétt pa ett sitt som strider mot upp-
féorandekoden under en resa, s kan den person
tvingas lamna projektgruppen, eller i varsta fall
avslutas projektet.

Om man ska gora resor inom ramen for sitt
projekt dr det viktigt att halla i minnet att man
inte dker som privatperson utan som represen-
tant for sin organisation och for Sverige. Mann-
iskor forknippar dig med organisationen och med
landet. Det géller att tinka pa det dven pa sin fritid.
Man syns valdigt tydligt och har 6gonen pa sig.

Aven om det ar kinsligt har man ocksa ett
ansvar att ta tag i saken om man ser att en kollega
beter sig illa, har alkoholproblem med mera.

Innan man reser bor man lasa igenom uppfo-
randekoden tillsammans med de andra i din
projektgrupp och diskutera den for att skaffa sig
en gemensam syn.

Négra av de centrala riktlinjerna som finns i
uppforandekoden ar:

* Vifar inte otillborligt utnyttja var maktstéllning.
Det &r inte ovanligt att vi kommer i kontakt
med ménniskor som &r eller upplever sig vara
i beroendestéllning till oss. Oavsett om personen
ifrdga verkligen &r i beroendestallning till dig
eller endast upplever sig vara det, far du aldrig
utnyttja din maktposition som internationell
representant pa ett otillborligt satt. Du far inte
heller utnyttja din maktposition till att ge andra
fordelar de normalt inte skulle ha haft.

* Dittupptradande och dittumginge med andra
ska vara sadant att det aldrig kan uppfattas
som att du kréver eller forvantar dig olika
tjanster eller formaner.

* Sexuella relationer med personer som é&r eller
kan uppfattas vara i beroendestéllning till dig
(det vill siga ingér i projektet) ar klart olamp-
liga och bor absolut undvikas. Genom en sddan
relation riskerar du att forsatta motparten i en
situation med negativa konsekvenser, savél
under pagaende relation som i framtiden.

* Nar det giller alkohol ska vi inta ett restriktivt
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forhallningssatt. Projektmedel fa inte anvéindas
for representation med alkohol.

¢ Narkotika ska vi inte befatta oss med.

Uppforandekoden innehéller ocksa avsnitt om
diskriminering, korruption, sexkdp, sexuella
overgrepp och trakasserier. Pd Palmecentrets
hemsida finns den fullstindiga uppférande-
koden.

6.6 UPPFOLJNING AV PROJEKT
Projektuppfoljning handlar framforallt om att
hélla sig informerad om hur projektet framskri-
der. Att hela tiden hélla mélet i sikte och konti-
nuerligt utviardera vad vi héller pa med gor att
det 16pande dagliga arbetet forbattras. Av den
anledningen &r det ocksa viktigt att folja den
allménna politiska och sociala utvecklingen i om-
rédet. Palmecentrets ansvar &r att kvalitetssidkra
all verksamhet och att félja upp programmens
resultat. Detta innebér att &ven handlaggare fran
Palmecentret kan komma att besoka projektet
under arbetets ging.

Vad ska féljas upp

Resultaten av arbetet kan féljas pa kort och lang
sikt och det d4r genom att halla mélet i sikte som
ni kan se om ni r pa ratt vag. Delmal &r ett satt
att folja resultaten av projektarbetet kontinuerligt.
Det kan finnas ovédntade positiva och negativa
resultat av projektet som &r viktiga att notera.

Ekonomin foljs upp for att sakerstélla att
resurserna anvands enligt budget och att admi-
nistrationen fungerar.

Riskanalysen som gors inledningsvis behéver
uppdateras och f6ljas upp under hela projekt-
perioden.

Varje projekt ingdr i ett program och bidrar till
resultat pd denna niva. Palmecentret efterfragar
information om hur varje projekt bidrar till
programmets mal.

Folj ocksa upp arbetet med policyfrdgorna
jamstalldhet, miljo och klimat, antikorruption,
fred och konfliktkanslighet.

Som vi tidigare tog upp &r det viktigt att i ett
tidigt skede planera fér hur uppféljningen ska ga
till (en uppfoljningsplan) och skriva in det i avtalet
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som tecknas med samarbetsorganisationen.
Folj upp Resultat, Ekonomi, Riskmatris, ert
projekts bidrag till programmet och Palme-
centrets policyfrdgor.

Fragor att félja upp under

projektets gang

En bra idé ar att alltid ha projektanstkan aktuell

och gé igenom genomforda aktiviteter och upp-

datera er om den kommande perioden vid méten

med partners. Malen och aktiviteterna i ansékan

ar grunden for projektet och ni bor diskutera

eventuella avvikelser med samarbetsorganisatio-

nen. Hall 16pande kontakt om:

* tidsplan och budget for projektet,

* att administrationen fungerar,

» om samarbetsorganisationen behéver nagot
sarskilt stod,

* bevaka den politiska utvecklingen i omrédet,

* att uppfoljningsplanen genomfors.

Viktigt att folja upp ar ocksé att ha strategiska
diskussioner om projektets mal kommer att nas
med nuvarande plan eller om vi méste fordandra
upplagget.

Hur hanteras frdgor som jamstélldhet, miljo,
konfliktkénslighet, och anti-korruption inom
projektet?

Infor varje ars redovisning till Palmecentret &r det
bra att diskutera de frdgor som stélls om projektets
genomforda aktiviteter, maluppfyllelse och lirdo-
mar. Folj gdrna uppfoljningsfragorna i avsnitt 7.2.

Bearbeta intryck och skriv
uppféljningsrapport

Flertalet projektresor sker till ldnder dar séker-
hetssituationen generellt &r instabil- en krigslik-
nande situation, politiskt fortryck eller myndig-
heter som motarbetar samarbetsorganisationen.
Det &r inte ovanligt att resa och arbeta i dessa
lander kan leda till stress som behover bearbetas
vid hemkomsten.

Aven resor utan storre stressmoment kan ge
upphov till behov av att diskutera beséket innan
man sétter igdng med andra arbetsuppgifter. Det
ar viktigt att den svenska projektorganisationen
har fasta rutiner for detta som foljs bade fore



1.

Mars Ar 1:

Forstudie/
projektplanering

8.

1 februari

6.

15 november

Ansdkan till

Palmecentret

15 juni (CSO)
15 augusti (PAO)

mars-15 augusti

5.

15 augusti-
31 december

Projektcykeln visar de viktigaste stegen och nér de ska géras under aret.

utresa och efter hemkomst. Har det hant ndgot
riktigt dramatiskt kan man dessutom behéva tala
med en terapeut.

Efter varje projektresa ska ni skriva en rapport.
Reserapporterna fyller flera viktiga syften. De kan
bli ett stod for kollegor och andra organisationer
som arbetar med samma typ av projekt. Palme-
centrets arbete for att kvalitetssidkra utvecklings-
samarbetet fér viktiga bidrag frdn medlemsorga-
nisationernas reserapporter. Genom att ni sorterar
intrycken i rapportform blir upplevelserna lattare
att forstd och komma ihag for er sjdlva och gor

det ocksa enklare att félja upp resultat och géra
redovisningar. Skriv klart rapporten medan
intrycken dnnu ar farska. Rapporten bor skickas
in till Palmecentrets handléggare.

Kanske kan uppfoljningsrapporten ocksa vara
ett underlag for artiklar om ert projekt i lokaltid-
ningen, fackférbunds- eller annan arbetarrorelse-
press? Det finns ocksa bra exempel pé rapporter
som skrivits i form av bloggar.

Det dr en god idé att borja strukturera rappor-
ten redan innan ni reser. Fundera igenom vilken
information ni behover for att kunna redovisa
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projektet och gora det begripligt for andra. Folj

gérna uppfoljningsfragorna i avsnitt 6.6.2. Det

viktiga i en rapport dr kanske inte att beskriva

varje besok ni gjort. Fokusera istéllet pa projekt-

arbetet — prioritera det som diskuterades under

resan, eventuella svar pa era fragor och bedém-

ningar av verksamheten.

Rapporten bor alltid innehélla féljande:

e Datum for resan.

* Projektets namn och projektnummer.

e Syftet med resan.

¢ Deltagare péa resan.

¢ Kopia pa programmet.

* En lista pa personer ni tréiffat, bade hos
projektpartnern och vid andra méten.

* Intryck och slutsatser av diskussioner.

¢ Resultat, tendenser eller mérkbara forand-
ringar som sker till foljd av projektet.

* Eventuella problem och méjliga 16sningar.

6.7 HALVARSREDOVISNING

Nér ungefar halva aret har passerat och ungefar
hélften av de planerade aktiviteterna ar genom-
forda ska en halvarsredovisning skickas in till
Palmecentret. Den skickas in tillsammans med
rekvisition nummer 2 och ar en forutsattning for
att andra hélften av arets projektmedel kan be-
talas ut. Mall for halvarsredovisning hittar ni pa
Palmecentrets hemsida. Halvirsrapporten inne-
haller tvé delar:

En verksamhetsredovisning (deskriptiv rap-
port) utifran beviljad ansokan och resultatmatris.
En finansiell redovisning utifran beviljad pro-
jektbudget.

Halvérsredovisningen syftar framst till att visa
om det skett nigra storre avvikelser fran er aktivi-
tetsplan och budget eller om allt verkar ga enligt
plan. Det dr ocksé en viktig kontrollpunkt for Pal-
mecentret och om ni inte gér av med alla pengar,
eller om ni behéver gora fordndringar i er budget
eller verksamhet sa ar detta vanligtvis tillfallet d&
detta gors.

Det &r ingenting konstigt om det under
projektets gang visar sig att projektplanerna av
olika anledningar maste goras om. Kanske visar
det sig att budgeten inte héller eller att aktiviteter
maste stéllas in pa grund av oférutsedda omstén-
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digheter. Men genomfor inga forandringar innan
ni kontaktat er handldggare pa Palmecentret och
fatt de godkinda. Férdndringar som inte forank-
rats och godkants i forvig kan leda till att ni blir
dterbetalningsskyldiga.

Halvérsrapporten behover inte revideras.

6.8 PRAKTISKT VID RESOR

Haér foljer ndgra praktiska tips infor resor:

* Anlita tolk om det behovs.

* Avsitt gérna lite extra tid for att intervjua
personer frinmélgruppen och kanske tabilder
som ni kan anvinda i er informationsverk-
samhet pd hemmaplan.

* Anlita girna en fotograf pa plats for att fa
béttre bilder som kan anvindas i trycksaker,
tidningar eller publiceras pé er hemsida.

* Tréffa gdrna ndgon annan organisation med
liknande verksamhet i landet for att fa ett
bredare perspektiv.

* Boka tid med samarbetsorganisationens revisor
for att stimma av utvecklingen samt for att
sékerstédlla att han/hon kanner till vad som
maste granskas.

Nagra tips kring allman sidkerhet

P4 utrikesdepartementets hemsida www.ud.se
finns information om det aktuella sékerhetslaget
i olika lander. Har finns ocksa lankar till svenska
ambassader i utlandet som kan ge ytterligare in-
formation. Aven brittiska UD har bra information
pa sin hemsida: www.fco.gov.uk.

For information om vaccinationer och sjuk-
domar se Smittskyddsinstitutets hemsida.

Fore avresan méste ni kontrollera att er
svenska organisation har en forsdkring som
tacker er pa resan. Ta med forsikringskort fran
forsakringsbolaget. Kom ocksa ihag att ta med ert
europeiska halsoforsékringskort vid resor i
Europa. Kortet bestélls hos forsiakringskassan pa
www.forsakringskassan.se.

Pass och biljetter

Ta kopia pé pass och biljetter och férvara kopiorna
pa annat stélle. Anvénd alltid hotellets sikerhets-
box for vardesaker. For att komma in i vissa lander
behdover passet vara giltigt sex ménader framover.
Kontrollera detta pa respektive ambassads hem-



sida. Polisen kan utfarda extrapass for en person
som for sitt arbete eller av ndgot annat skél beho-
ver mer &n ett giltigt pass. Det kan rekommenderas
om ni reser till exempelvis Israel och Palestina.
Den sbkande maéste ha ett intyg fran sin arbets-
givare med forklaring om varfor ett extrapass ar
nodvandigt.

Viktiga telefonnummer

Programmera in viktiga telefonnummer i mobilen
innan avresa, som till exempel telefonnummer
for att kunna sparra kontokort om du skulle bli
av med det, numret till ndgra av era kontaktper-
soner och numret till hotellet. Skriv ocksé upp
viktiga telefonnummer pa en lapp sé att du har
dem dven om du blir av med din mobiltelefon,
batteriet laddar ur eller mobilen slutar fungera
av annan orsak. Ta med telefonnummer till SOS
International i Kopenhamn, +45 70 10 50 50.

Facebook och andra sociala medier
Tank efter vad du skriver, var du checkar in och
vilka bilder du lagger upp pé dig sjilv, och inte
minst, personer fran samarbetsorganisationen.
Ett alternativ ar logga ut helt frdn Facebook, inte
bara stinga ner sidan.

Trafiken

Trafikolyckor ar den vanligaste orsaken till skador
och dodsfall utomlands. Risken ¢kar pa grund av
att korvanor och trafikdisciplin &r annorlunda &n
i Sverige. Trafikférhallandena kan vara sérskilt
kaotiska och farliga i konfliktsituationer. Anvand
déarfor helst lokala chauffoérer och kor inte sjalv.
Anvind alltid bilbélte. Sag ifrdan om ni tycker att
nagon kor for fort och vigra dka med om ni kin-
ner er osikra. Ak inte med ndgon som druckit
alkohol. Undvik svarttaxi.

Om du blir stoppad av polis eller
militar

Om du blir stoppad i en végspérr eller i passkon-
troll/tull, hall dig lugn och svara bara artigt pa
fragor. Diskutera inte och ldmna inte onddigt
mycket information. Beritta till exempel sé lite
som mojligt om er lokala samarbetsorganisation,

och uttryck inga personliga asikter om en paga-
ende konflikt.

Ran

Undpvik att ha pa dig dyra smycken och klockor.
Bar inte med dig andra vardesaker som dator och
kamera pa ett synligt satt. Men om du 4nda skulle
bli utsatt, sd kom ihég att pengar och ting &r ovik-
tiga, och ldmna ifran dig det de begér. Ett tips ar
att alltid ha sma kontanter i fickan som man utan
vidare kan lamna ifrén sig. Kontakta efter ran/
overfall alltid din ndrmaste chef, darefter polis
samt om det behévs en sjukvardsinréttning och
svensk ambassad eller konsulat. Kom ihag att er
samarbetsorganisation oftast dr de som har bést
kontakter pa plats. Kom ihdg att sparra viktiga
kontokort, korkort och liknande om du blir av
med dem.

6.9 INFORMATION | SVERIGE

En mycket viktig del av samarbetet mellan Palme-
centrets medlemsorganisationer och samarbets-
organisationerna runt om i varlden &r att i Sveri-
ge informera om vad vi gor och varfér. Genom att
lyfta fram grupper och individer som i dag lider
brist pa inflytande och resurser, och berétta om
hur vi tillsammans arbetar for en férdndring, kan
vi 6ka forstdelsen for globala utvecklingsfragor.
Det dr ocksa ett sitt att ta tillvara vira egna och
vara samarbetspartners kunskaper och att bilda
opinion for en rattvis varld.

Vad ska vi informera om?

De flesta svenskar &r positiva till bistdnd for att
bekampa fattigdom men oftast vet de inte s&
mycket om vare sig landerna vi arbetar i eller
innehéllet i samarbetet. Berétta om samarbets-
organisationen och hur de arbetar, om méalgrup-
pens levnadsvillkor och om hur de vill fé6réandra
sina liv.

Forsok att hitta satt som beskriver verksamhe-
ten pa ett levande sitt, girna genom att lata
personer som ingér i projektets malgrupp sjalva
komma till tals. Delge gédrna er handldggare pa
Palmecentret kopior pa artiklar eller annat
informationsmaterial som ni tagit fram inom
ramen for projektet.

Vem ska vi informera?
Det ar lattare att nd fram med information till
manniskor som man har en relation med eller
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som redan &r intresserade av internationella
fragor. Till den forsta kategorin hor till exempel
medlemmarna i er egen organisation och med-
lemmar i andra organisationer i arbetarrorelsen.
Det &r forstés extra viktigt att er egen organisa-
tion pé olika nivaer far ta del av era beréttelser
om samarbetsprojektet. Kanske ar forbundets/or-
ganisationens medlemstidning intresserad av att
gora ett reportage eller av att publicera en artikel
som ni skrivit?

Hur ska vi informera?

Det finns ménga olika sétt och végar att informera.
Vissa kostar pengar, som trycksaker och utstall-
ningar, medan andra faktiskt inte kostar mer &n
tid. Att skriva artiklar eller spela in korta filmklipp
for hemsidor och sociala medier ar ett sétt. Om ni
kan intressera lokaltidningen eller lokalradion for
att intervjua er eller era samarbetspartners nar ni
manga personer med information. Inom den egna
och nérstdende organisationen kan ni erbjuda er
att medverka pd moten och kurser.

Kontakta garna Palmecentret for fler tips. Det
finns ocksé mojlighet att genom samarbete med
Palmecentret far ekonomiskt bidrag till informa-
tionsinsatser.
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Projektets redovisning ska ses som en aterkoppling till projektets
deltagare, malgrupp, givarorganisationer och svenska skattebetalare.
Samtidigt ska redovisningen ocksa hjélpa er att se att samarbets-
organisationen utvecklas och har de verktyg som kravs fér att kunna
fortsatta verksamheten utan den svenska organisationens stéd.

7.1 DEN ARLIGA REDOVISNINGEN
TILL PALMECENTRET

Efter varje verksamhetsar ska projektet redovisas
for att kunna redogora for uppnadda resultat
och lardomar som gjorts under det gdngna aret.
Redovisningen ar ocksé ett verktyg for att kunna
forbattra det fortsatta arbetet - i den synliggors
problem, svéarigheter och avvikelser frdn mal och
planer.

Sista dag for att lamna in drsrapportering (som
bestar av verksamhetsredovisning och ekonomisk
redovisning) ar den forsta februari for samarbets-
organisationerna och den férsta mars for svenska
medlemsorganisationerna. Senast den forsta
februari lamnar den lokala samarbetsorganisatio-
nen redovisningen till den svenska organisationen
som dérefter har en manad for att komplettera
verksamhetsredovisning och den ekonomiska
redovisningen och att genomféra revision. Palme-
centret rekommenderar att den svenska projekt-
gruppen och den lokala samarbetsorganisationen
skriver redovisningen tillsammans.

Redovisningen ska svara pd ans6kans mal,
delmal och beviljad budget. Ert projekt ingér i det
overgripande programmet och ni behover darfor
ocksé svara pd programmets delmal som géller
ert projekt. For att skriva redovisningen behéver
ni ha projektansokan, projektets resultatmatris,
projektets riskmatris, programmets resultat-
matris, och andra relevanta dokument som ni har
samlat under projektperioden; till exempel
reserapporter, sammanstéllningar av enkéter
eller uppfoljningsrapporter ni gjort.

Arsrapporten innehaller tvé delar:

En verksamhetsredovisning (deskriptiv rap-
port) utifran beviljad ansokan och resultatmatris.
En reviderad finansiell redovisning utifran be-
viljad projektbudget.
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Vid slutet av en flerarig avtalsperiod kommer
verksamhetsrapporten dven innehélla frégor som
ror hela avtalsperioden. I 6vrigt giller samma
format for den finansiella redovisningen och
verksamhetsredovisningen.

Det kan vara bra att veta att verksamhetsredo-
visningen bestdr av olika avsnitt. Dels ska ni
redovisa projektets resultat och lardomar. Ni
behover ocksa redovisa vad ni gjort och uppnétt
under aret géillande Palmecentrets sa kallade
policyfrégor , era lardomar av &ret som gatt och
hur ni under &ret har hanterat de risker ni
identifierade i ansokan. Ett avsnitt i verksamhets-
redovisningen handlar om kommentarer och
rekommendationer till Palmecentret. Det finns
ocksé avsnitt ddr ni ska redovisa statistik 6ver
aktiviteter som dgt rum under aret och forklara
eventuella avvikelser fran hur ni planerade néar ni
ansokte. Avvikelser frdn budgeten beh6ver ocksa
kommenteras och forklaras i text.

Slutligen ska ni fylla i resultatmatrisen som &r
en sammanfattning av de resultat som &stadkom-
mits av projektet under aret.

For information om vad som géller for den
finansiella redovisningen och revisionen se
kapitel 5.

Palmecentret arrangerar varje ar utbildning i
rapportering for vira medlemsorganisationer.
Datum for dessa publiceras pa Palmecentrets
hemsida.

7.2 ATT REDOVISA RESULTAT
Att arbeta med demokrati, méanskliga rattigheter
och fred innebér att jobba for en utveckling som tar
tid. Forandringar i beteenden, strukturer och makt-
relationer ar 1angsiktiga processer som dessutom ar
kopplade till samhéllsutvecklingen i Gvrigt.
Samtidigt har vi och var samarbetsorganisation
sjalvklart ett ansvar for att s bra som mojligt



redovisa resultaten av var verksamhet till med-
lemmarna i vra organisationer och till mélgrup-
perna i samarbetslandet. Svenska folket som
finansierar utvecklingssamarbetet vill veta att
pengarna gar till bra verksamhet och dérfor
maste bade Palmecentret och Sida kunna redo-
gora for hur bistindsmedlen anvants. For er
sjalva ar redovisningen ocksé viktig eftersom den
hjélper er att avgora vad som fungerar bra och
vad som fungerar mindre bra samt att standigt
forbattra verksamheten.

Som tidigare sagts dr det viktigt att under hela
projektets gang folja utvecklingen och gora
bedomningar av hur arbetet fortskrider. En god
idé kan vara att som sista aktivitet varje verksam-
hetsar samlas och diskutera projektets fram- och
motgangar tillsammans med samarbetsorganisa-
tionen och representanter for malgruppen.

En av de vanligare uppféljningsfragorna ar att
ni vill veta vad mélgruppen gjorde med sin nya
kunskap och om projektet har lett till ndgon
positiv forandring fér mélgruppen?

Diskutera gdrna fragor om resultaten som till exempel:

e Vad har mélgruppen i projektet lart sig genom
verksamheten?

e Hur anvdnder malgruppen sina nyvunna
kunskaper?

e Kan man se forandringar i beteenden och
relationer hos mélgruppen till f6ljd av projektet?

e Leddedettillndgon férandring/forbéttring for
malgruppen?

* Vilka férdndringar har skett inom samarbets-
organisationen till f6ljd av projektet?

¢ Vilka bevis finns for att dessa férandringar
skett till foljd av projektet?

e Vilka var de viktigaste processerna som ledde
fram till de forandringar som skett?

e Ar det sannolikt att dessa férandringar kommer
att bestd? Varfor?

Nér ni beskriver om projektet ledde till ndgon for-
andring for mélgruppen sé gor det gdrna genom
att ge levande exempel. Blev personerna i mal-
gruppen mer aktiva? Blev de medlemmar i orga-
nisationen, deltog pa demonstrationer, utkravde
sina rattigheter genom att skriva protestbrev, sig
de till att driva pd samhéllsférandringar?

1 FEBRUARI
OCH 1 MARS

Ta fram och titta pa
Projektansdkan,
projektets resultat-
matris, projektets
riskmatris och pro-
grammets matris
nar ni redovisar.

I detta skede ar det dags att ocksa titta pa de in-
dikatorer ni inledningsvis satte upp for projektet,
det vill sdga de “maétt” som skulle anvindas for att
méata om malen uppfyllts.

Planera gérna in tid for en mer 6ppen diskus-
sion om forbéttringar. Har kan ni stélla fragor
som: Vad behdver vi dndra pa? Vad behover vi
gora mer av? Hur gick det med de indikatorer vi
inledningsvis satte upp for projektet? Behover vi
dndra indikatorer? Lagga till? Ta bort?

7.3 UTVARDERING OCH LARANDE
Projekt ska alltid foljas upp genom att ni foljer

upp projektets budget for att se att kostnaderna
haller sig inom ramarna och att ni kontrollerar
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att ni ar pa rétt vig sa att de aktiviteter som ge-
nomfors leder till den férandring man vill uppna.
Men ibland kan det ocksé finnas skal att genom-
fora en mer omfattande utviardering av samar-
betet. En sddan utvérdering behover inte ske vid
nagon bestdmd tidpunkt. Den kan goras medan
projektet pagér, nir verksamheten avslutats eller
ett antal ar efterat.

Palmecentret gor utvarderingar av flera
orsaker, men forst och framst for att dra lardom
av erfarenheterna fran projektet i syfte att
forbattra det internationella utvecklingssamarbe-
tet. Utvirderingar kan goéras pa initiativ av ndgon
av samarbetsparterna, av Palmecentret eller av
Sida, och genomfors oftast med hjélp av en
extern utvarderare. Palmecentrets ambition &r att
handléggare - tillsammans med medlemsorgani-
sationer och projektorganisationer — 4r med och
formulerar fragor, har synpunkter pa val av
metoder och deltar i datainsamling och analys.
Sédana deltagande utvarderingar rekommende-
ras for att stirka organisationens larande.

Palmecentret har tagit fram utvdrderingsrikt-
linjer som utforligt beskriver hur en utvdrde-
ring kan ga till. Ni hittar den pa hemsidan.

En viktig del &r att redovisa vilka lardomar ni
drog av projektarbetet och hur dessa kommer att
paverka ert framtida arbete som organisationer.
Reflektera i projektgrupperna 6ver ert partner-
skap, transparens, ansvarsfordelning och effekti-
vitet under aret.

Till exempel:

e Var det ndgra speciella svarigheter ni stotte pa
och hur 16ste ni dessa?

* Hur har kommunikationen mellan era projekt-
grupper fungerat under aret?

* Har ni haft en 6ppen kommunikation och
fattat gemensamma beslut?

* Ar det dags att rotera ansvarsfoérdelningen i
projektgrupperna?

e Hur arbetade ni for att kvinnor fick lika stort
utrymme som mén under aret?

e Hur vél lyckades ni med information om
projektet, aktiviteter och projektets resultat

54

till er malgrupp och till er organisation?

* Hur arbetade ni for att inkludera mélgruppen
och andra berorda aktorer i planering, genom-
férande och utvardering av projektet under
projektets ging?

7.4 PROJEKTSLUT OCH LOKALT
OVERTAGANDE AV PROJEKT
Projektets utfasning som samarbetsorganisatio-
nerna ska diskutera redan vid projektets borjan,
ar en viktig partnerskapsfraga. En ansvarsfull
utfasning ar ett bidrag till hallbara resultat och
langsiktighet i samarbetsorganisationens verk-
samhetsplanering.

Projektet dr avsett att bidra till bestdende
forandringar for malgrupper, och att samarbets-
organisationen kan fortsitta sitt arbete.

Projektet ska sjdlvklart ha till syfte att samar-
betsorganisationen utvecklas och har verktyg att
langsiktigt fortsétta sitt arbete som fordndrings-
aktor, utan den svenska organisationens stod.

Infor att projekt avslutas dr det extra viktigt att
arbeta strategiskt sd att resultaten blir 1angsiktiga
och organisationen stér stark nér finansieringen
upphor. Det sista arets aktivitetsplan bor ha resur-
ser avsatta for att specifikt starka hallbarhet och
barkraft; i resultaten for mélgruppen och hos
organisationen. Detta innefattar i ménga fall en
plan for att sdkerstélla finansiell héllbarhet.

Forslag pa atgérder under projektets sista ar kan vara:

* Att inom projektet inkludera utbildningar i till
exempel strategisk planering och projektledning.

* Att starka samarbetsorganisationens kunskaper
och forméga att soka medel fran lokala myndig-
heter eller andra organisationer, till exempel EU.

* Att identifiera andra mojliga samarbetspart-
ners och olika typer av tdnkbara verksamheter
som kan ge en inkomst.

Samarbetet mellan tva organisationer behover
heller inte avslutas for att det specifika projektet
avslutas. Ibland leder projekten till andra former
av samarbeten, som till exempel vanortssamarbete
mellan tvd kommuner eller att samarbetsparterna
fortsatter att hélla kontakten och anvinda varan-
dras kunskaper i andra sammanhang.



Palmecentret har en strategi for lokalt 6verta-
gande av projekt Exit strategy for sustainability
som kan laddas ner fran hemsidan. Tink pa att
forbereda i god tid.

7.5 NAGRA GODA RAD

OCH FAROR ATT UNDVIKA

Har nedan f6ljer ndgra goda rad och exempel pé
problem som Palmecentrets organisationer titt
som tétt stoter pa i sina projekt. Diskutera girna
dessa och ténk igenom hur ni kan jobba for att
undvika dem:

Lar er om arbetsformen och vilka
krav som stélls

Det tar tid att skaffa sig kunskap om hur man
jobbar i projekt och om olika delar i projektpro-
cessen. Om man inte tar denna uppgift pa allvar
leder det till problem, ofta redan i samband med
ansokan och sedan under hela verksamheten.
Aven om man har goda kunskaper behévs standig
pafyllning genom aktuell information, utbildning
och nya redskap.

Planera mera
Planering dr A och O. Att komma pa viktiga saker
for sent innebér onodigt extrajobb, missforstand
att klara ut och frustrerade projektdeltagare. Pla-
neringen bor inte bara handla om den 6nskvérda
utvecklingen utan méste ocksé inkludera en ris-
kanalys.

Ha flera personer engagerade i projektgrup-
pen. En forutséttning for ett lyckat projekt &r att
det finns en projektgrupp som delar pa ansvaret.

Tydlig ansvarsférdelning

Det tal att upprepas att det gér att undvika en hel
del problem genom att vara mycket tydlig med
villkoren fér samarbetet och om ansvarsférdelning.

Kommunicera mera

Skaffa er lokalkdnnedom. Bristande kunskaper
om landet, omrédet och malgruppens situation
kan leda till kulturkrockar, svérigheter att kom-
municera och konflikter pa grund av missfor-
stdnd om varandras forutsattningar. Utan egna
kunskaper om forhallandena finns risk for att den
svenska organisationen vid besok helt foljer sam-

arbetsorganisationens program och inte gor egna
bedémningar.

Ekonomi och redovisning

Redan frén borjan maste alla parter vara in-
forstddda med att det stélls krav pa en korrekt
ekonomisk redovisning och dven hir maste an-
svarsfordelningen vara tydlig. Brister i bokforing
och administration kan leda till att projektet
maste l4ggas ned, 4ven om verksamheten i 6vrigt
fungerar bra. Om den svenska organisationen
inte Klarar egeninsatsen pa sikt leder det till
problem for hela projektet. Aven i samband med
utfasningen kan problem uppsté om planen for
sjélvfinansiering varit alltfor optimistisk.

Fraga nagon erfaren

Alla ar nyborjare nagon géng och maste fa chans
att lara. Men projektet underlattas om atminsto-
ne nagon i gruppen har erfarenhet av internatio-
nellt solidaritetsarbete. Man ska heller inte vara
radd for att be om hjalp eller for att anlita ndgon
som kan kompensera for bristande kunskaper.
Den farligaste instéllningen ar “kan sjdlv” — att
inte respektera att det behovs kunskap och erfa-
renhet for att forstd problemet och ddrmed kunna
hitta 16sningar.
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SA PLANERAR NI MED
LFA-METODEN

Bra planering ar en forutséttning for lyckade
projekt och program. Det ar viktigt att pa ett ti-
digt stadium, tillsammans med alla involverade
(lokala samarbetsorganisationer och mélgrup-
per) klargora vilket problem som behover 16sas,
pa vilket satt det ska l6sas, vad som ar projektets
mal, och hur det ska foljas upp. For att gora det
rekommenderar Palmecentret LFA-metoden.

LFA (Logical Framework Approach) ar en
metod for mélstyrd planering, analys, bedom-
ning, uppfoljning och utvardering av projekt och
program som anvands inom det internationella
utvecklingssamarbetet. LFA anvdnds under
projektets alla faser (d v s under savil férberedel-
ser och genomférande som vid utvirdering), men
grunden laggs i planeringen av projektet.

LFA fungerar som ett ramverk som hjélper er att
uppna hallbara och 14ngsiktiga resultat i ert
projekt genom:

— realistiska och tydliga mél,

— deltagande av malgruppen vid projekt-
utformningen,

— tydlig koppling mellan det som gors inom
ramen for projektet (aktiviteter) och vad som
skall uppnas (maélen),

- ataganden och ansvarstagande frén alla parter,

— tydliga roller (ansvarsférdelning),

— flexibilitetatt anpassa processer/projektplaner
vid féorandring

— kapacitet att hantera risker.

En grundtanke i LFA-metoden &r att fokus 14ggs
pa att forst ta reda pa vad som ska uppnas i
projektet (mal), det vill sédga, vilken férandring
malgruppen 6nskar ska ske, och forst nér detta ar
klargjort gir man vidare med att bestimma vad
som behdéver goras for att malet ska uppnas.

56

Planera LFA-workshopen

For att ett program eller projekt ska lyckas kravs
att planeringen gors som en deltagande process,
dér de personer som kommer att beréras av
projektet ocksa finns med i dess utformning. En
LFA-workshop innebér att man samlar de perso-
ner som &r relevanta for projektet och arbetar sig
igenom stegen som leder fram till en projektplan.
For att metoden ska fungera kravs deltagande,
gemensamt ansvar och att ”dgandet” av projektet
delas mellan alla som deltar.

Om ni inte kan tréffas fysiskt finns kommuni-
kationsverktyg som telefonkonferenser, till
exempel via Skype. Processen kommer att starka
era relationer och det gemensamma ansvarsta-
gandet, vilket forbattrar forutsattningarna for ett
framgangsrikt projekt.

Innan en planeringsworkshop kan genomféras
bor tva grundldggande avgransningar bestimmas
av er tillsammans med er samarbetsorganisation.

Dessa ar:

1. Vilken malgrupp ska projektet ha, det vill séiga
vilka manniskor ska projektet véanda sig till? Till
exempel "kvinnor i 10 byar i region x” eller "an-
stillda pa fabriken i staden y”

2. Vilken typ av problematik ska projektet inrikta
sig pa att jobba med? Till exempel jamstéalldhet
och okat kvinnligt inflytande i politiska proces-
ser” eller ”facklig organisering pa arbetsplatsen”.

Eftersom de projekt som bedrivs med medel frén
Palmecentret dr organiserade i program maste
den avgrénsning ni gor ligga i linje med det
program som projektet ska ingd i. Ofta finns det
redan mal formulerade pd programniva och da
maste de mél som ni formulerar for ert projekt
kunna kopplas till programmaélen. Det ar alltsa



LFA:S NIO STEG

1. Omvérldsanalys Hur ser situationen ut i landet/lanet/kommunen projek-
tet ska genomféras i?

2. Intressentanalys Vilka kommer att paverkas av projektet? Vilka kommer
att paverka projektet? Ar nagra vinnare och nagra
férlorare som en féljd av projektet? Kommer nagra att
motarbeta projektet?

3. Problemanalys Vilka problem finns i omradet? Vilket &r det huvudsak-
liga problemet som projektet kan bidra till att [6sa?
Vilka &r orsakerna till problemet? Vilka &r konsekven-
serna av problemet?

4. Formulering av mal pa Vilka féréndringar vill vi astadkomma genom projektet
olika nivaer — pa kort, medellang respektive lang sikt?
5. Aktivitetsplan Vad behéver goras for att uppna de olika delmalen

som finns i projektet?

6. Resursplanering Vilka resurser (ménskliga och finansiella) krévs for att
genomfdra projektet?

7. Indikatorer pa maluppfyllelse Vad kan hjélpa oss att méata att vi &r pa vag mot projek-
tets mal? Hur ska vi, nar projektet ar avslutat, avgédra
om vi uppnatt vara malsattningar?

8. Riskanalys Vilka ar riskerna och hoten att vi inte kan na vara mal?
Kan vi rangordna riskerna? Kan vi hantera riskerna?

9. Analys av férutsattningar Vilka forutsattningar behévs for att de olika aktivite-
fér maluppfyllelse terna blir framgangsrika, sa att projektmalen nas?
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viktigt att ta reda pé vilket 6vergripande mal
som géller dar just ert projekt ska genomforas.
Projektmal och delmél ska daremot formuleras
av den s6kande organisationen tillsammans med
dem som projektet involverar.

Den sorts verksamhet , i form av politiska och
sociala processer, som Palmecentret stoder &r inte
enkel och det kravs dérfor en hel del tankearbete
och analys for att fi en tydlig och konkret bild av
vad som behéver goras. Avsatt darfor tillrackligt
med tid for workshopen. Palmecentret rekom-
menderar tvé dagar, dér ni férsta dagen arbetar
med problemanalysen och den andra dagen med
att formulera malen.

Nar ni genomfort en LFA-workshop kommer ni
att ha en bra sammanfattning om varfér och vad
som ska goras inom ramen for projektet/pro-
grammet. Den svenska projektgruppen och
projektgruppen i samarbetslandet gar sedan
vidare med att utveckla hur projektet ska genom-
foras, det vill séga detaljplaneringen och projekt-
ansokan till Palmecentret.

LFA-metodens olika steg behover inte nédvan-
digtvis goras i en tat nummerfoljd, ett efter ett.
Det &r heller inte s& att stegen gors och sen be-
traktas som avklarade. Varje steg kan behova for-
finas och anpassas under analysens gang, och det
ar ofta nodvandigt att rora sig fram och tillbaka
mellan stegen, och det ar inte nédvéandigtvis s&
att alla steg alltid maste genomforas eller gas ige-
nom av alla parter.

Man kan fraga sig varfor nio olika steg beho6vs
vid planering. Trots att det vid en férsta anblick
kan tyckas vara méanga, sd forstar man snart att
alla stegen har ett viktigt syfte. Det dr en process
att ta fram en bra projektplan och varje enskilt
steg har en viktig funktion for att projektgrup-
perna ska kunna utveckla en kvalitetsséker plan,
det vill sdga en plan som &r sévél relevant som
genomforbar och som leder till ett projekt med
héllbara ldngsiktiga resultat.

Relevansen: Med hjéalp av steg 1-4 i LFA
(omvérldsanalys, problemanalys, intressentana-
lys, mélformulering) kan vi se om vi gor ratt
saker, om projektidén ar relevant det vill sdga om
projektet 16ser mélgruppens problem. Oftast ar
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det dessa steg som en LFA-workshop framst
arbetar med.

Genomfoérbarhet: Med hjalp av steg 5-7
(aktiviteter, resurser, métt pa méaluppfyllelse) kan
vi se att vi gor pa ratt satt, det vill siga om
projektet d&r genomforbart. Genomforbarhet for
ett projekt innebér att vi genom tillrackliga och
ratt aktiviteter (steg 5) och tillrackligt med
resurser (tid, personal och budget, steg 6) uppnéar
malen. Detta méts genom att successivt f6lja upp
med hjélp av indikatorer och verifikationskéllor
sésom enkdter, intervjuer, studier etc. (steg 7)

Uthallighet/Barkraft: Med hjalp av steg 8 och
9 (bedémning av risker och hantering avdem
samt analys av forutsattningar) ser vi till att
projektet kan fortsatta av egen kraft utan stod
utifrdn, det vill sdga att det uppnér langsiktiga
och uthalliga resultat. Det géller da for projekt-
grupperna att analysera och hantera potentiella
risker (steg 8) samt att ha realistiska antaganden
om vad andra aktorer hanterar (steg 9) for att fa
uthallig effekt och for att uppna hallbara resultat.

De olika stegen genomfors i olika omgangar. Vid
en LFA-workshop genomf6r intressenterna en
problemanalys (steg 3). De tar sedan &ven fram
forslag pa mél for projektet (steg 4), utvecklar ett
forsta forslag pa aktivitetsplan (steg 5) och gor en
inledande riskanalys (steg 8).

Det forsta steget: Omvarldsanalysen
Forandringsprocesser ar alltid en del av ett sam-
manhang. For att lyckas ar det viktigt att ha kun-
skap om det sammanhang (kontext) som projek-
tet ska genomforas i. Omvérldsanalysen beskriver
den allménna situationen, utmaningarna och
forutsattningarna inom projektomradet.

En vanlig svaghet i omvarldsanalysen ar att
den inte borrar tillrdckligt djupt i de &mnen ni vill
fokusera pé. En annan svaghet &r att den ar
alltfor bred och forsoker att greppa om for
mycket. Forsok vara konkreta och fokusera pa det
geografiska omrédet och pa de &mnen ni kommer
att arbeta med.

Ténk pé att omvarldsanalysen blir annorlunda
beroende pa vems perspektiv den har som
utgdngspunkt (kvinna, man, ung, gammal,



funktionsnedséttning, sexuell Idggning, med
mera). Ibland kan det vara svéart att hitta bra
kallor till information och det &r bra att ha i
atanke att olika kéllor kan bygga pa olika per-
spektiv och vara mer eller mindre aktuella.

Hdr dr nagra fragor ni kan diskutera kring:

Hur ser den politiska, ekonomiska och sociala
situationen i omradet ut och vilken roll spelar det
lokala partiet eller organisation? Vilket réttsligt
ramverk finns? Anknyt till hur ménniskorétts-
situationen ser ut i landet. Har relevanta konven-
tioner skrivits pa? Koppla det problem projektet
ska tackla till enskilda ménskliga rattigheter,

t ex ratten att delta i sitt lands styre, ratten till
yttrandefrihet, ratten att inte bli utsatt for diskri-
minering, ratten till anstdndiga arbetsvillkor och
att bilda fackféreningar, ratten till social trygghet
och ménga fler. Hur ser malgruppens mojligheter
att fa sina rattigheter tillgodosedda ut?

Om ni samarbetar med ett parti, dr det i
opposition eller vid makten? Om samarbetet sker
pa lokal nivé beskriv mélgruppens situation/
politiska situationen ur ett lokalt perspektiv.

Finns nagon statistik, till exempel valdelta-
gande om det ar relevant for projektets mal?

Hur ser lagstiftningen ut inom det &mne ert
projekt fokuserar pé? Vilka andra organisationer
ar verksamma inom samma omrade?

Vissa &mnen anser Palmecentret vara sérskilt
relevanta for att lyckas med projekten och fa
langsiktigt hallbara resultat. Det dr dessa som vi
kallar fér Palmecentrets policyfragor; jamstalld-
het, milj6 och klimat, anti-korruption och
konflikt (samt i vissa fall hiv och aids).
Palmecentrets arbete utgar fran 6vertygelsen
om alla ménniskors lika varde och rattigheter.
Jamstélldhet ser vi som en central del av arbetet
med icke-diskriminering. Att ta med milj6 och
klimatfrdgan i omvérldsanalysen handlar om att
hitta ett miljoperspektiv som kan berika projek-
ten och gora dem mer angeldgna for fler ménn-
iskor och bidra till mélen om en réttvis och global
hallbar utveckling. Arbetet mot korruption ser vi
som nodvandigt for att stdrka demokratin och
oka insyn och transparens. Korruption undergra-
ver god samhéllsstyrning och hindrar en effektiv

anvindning av resurser. Konfliktperspektivet
behovs for att Palmecentrets utvecklingsarbete
ofta bedrivs i omraden dér det finns destruktiva
konflikter mellan olika grupper. Om konflikter
forblir ohanterade och olosta, kan de véixa, bli
alltmer fientliga och skadliga. Vart arbete
behover darfor alltid vara konfliktkansligt.

Analysen av jamstélldhet, miljo och klimat,
anti-korruption, och konfliktkanslighet (och hiv
och aids om aktuellt) i ert projektland gor ni med
fordel ocksa gemensamt och den &r en del av
omvarldsanalysen i ansokan till Palmecentret.

Hjalpfragor som ni kan anvanda for att
analysera hittar ni i avsnitt 4.4.

Steg tva: Intressentanalys
“Intressenterna” i ett projekt dr ofta manga och
bestér avdem som kan péverka eller paverkas av
projektet. Det vill siga: mélgrupper, projektge-
nomforare, beslutsfattare, makthavare, finansia-
rer, konkurrenter, organisationer med liknande
verksamhet med flera.

Diskutera tillsammans med er samarbetspartner:
Vilka kommer att paverkas av projektet? Vilka
grupper eller individer har makt att genomféra
forandringar? Ar ndgra vinnare och nagra forlo-
rare som en foljd av projektet? Péverkas kvinnor
och mén olika? Kan ni identifiera ndgon/négra
som har orsak att motarbeta projektet? Era lo-
kala samarbetspartners har med sékerhet goda
kunskaper om externa intressenter, bade sddana
som kan vara for och emot projektet. Men anvand
ocksé andra oberoende kéllor.

Steg tre: Problemanalys

och problemtrad

Problemanalysen ligger till grund f6r de mél som
sétts i projektet. Syftet dr att identifiera det kon-
kreta problem som projektet ska bidra till att 16sa.
Problemanalysen ska alltid utgé fran malgrup-
pens manskliga rattigheter.

Problemanalysen bor besvara foljande fragor:

— Vilket ar det huvudsakliga utvecklingsproblem
som skall 16sas med hjalp av projektet?

— Vad orsakar problemet? Vilka ar de egentliga,
grundlaggande, orsakerna till att huvud-
problemet existerar?
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KONSEKVENSER

Beslut som fattas
gynnar man

Kvinnor deltar inte
i samhallelig verksamhet,
politik och beslutsfattande

KVINNOR FORTSATTER ATT HAEN
UNDERORDNAD STALLNING | SAMHALLET

Kvinnors underordning reproduceras

Férdomar och traditionella

férestillningar om att kvinnor

Kvinnors méjligheter att paverka sitt
lokalsamhille blir begrénsade

Q

inte &r kapabla att delta i
samhiillelig verksamhet, politik
och beslut reproduceras

KVINNORNA | REGIONEN SAKNAR INFLYTANDE
OCH MOJLIGHETER ATT PAVERKA SITT LOKALSAMHALLE

Beslut som fattas
gynnar méan

Beslutsorgan, styrelser och
ledningar (politiska institutioner,
myndigheter, féretag, civila
samhaillet) domineras av mén

Maén har makt éver kvinnor

Kvinnor som vagar ta plats
och engagera sig i samhillet
utanfér hemmet beméts av
férdomar och kritik och i
vérsta fall av hot

Kvinnorna &r ekonomiskt
beroende av ménnen

ORSAKER

Fa kvinnor pa ledande positioner i
institutioner med inflytande och
paverkanspotential (politiska institutioner,
myndigheter, civilsamhille, lokala féretag)

Kvinnor &r radda for att engagera
sig i sitt lokalsamhille

TRADITIONELLA NORMER, FORDOMAR
OCH FORESTALLNINGAR LEGITIMERAR OCH
REPRODUCERAR OJAMLIKA STRUKTURER
DAR KVINNOR AR UNDERORDNADE

Kvinnorna &r inte
organiserade och
utmanar inte de rddande
strukturerna

Kvinnorna saknar kunskap

i lokalsamhallet

Kvinnornas tid for att

engagera sig i sitt lokalsamhille
begrénsas av att de har ansvar
fér barn och hem

Kvinnor saknar sjélvfértroende

Kvinnor har lag utbildning




— Vad &r det som hindrar parterna fran att sjilva
16sa problemet?

— Vilka konsekvenser har problemet?

— Vem drabbas av problemet? Vem ”dger”
problemet?

Problemanalysen kan med férdel géras som en
“brainstorming” dér man tillsammans resonerar
kring vilka problem som finns i det omrade/tema-
omrade som projektet dr tankt att jobba med.
Avsétt darfor garna ett pass under workshopen
dér ni testar — och forkastar — olika problem- och
malformuleringar.

Efter att genom diskussion ha kommit fram till
en rad problem &r nésta steg att inordna de
problem som ni har identifierat i huvudproblem,
orsaker och konsekvenser. Syftet med denna
ovning &r att faststélla vad som ar huvudproble-
met, och reda ut vad som &r dess orsaker och
vilka konsekvenser (effekter) som problemet
leder till. Det 1&ter kanske inte sa svart, men
eftersom politiska och sociala processer som
Palmecentret stoder ar komplicerade kan det vara
klurigt att fa ett tydligt grepp om situationen. Det
kravs ofta en hel del tankearbete for att skilja
orsakerna fran konsekvenserna, men det ar
viktigt att ldgga tid pa detta sé att ni sdkerstéller
att ni verkligen fokuserar pa orsakerna till
problemet och inte konsekvenserna . P4 s sitt
bidrar ni till en 1angsiktig och hallbar fordndring.

For att gora det lite lattare kan ni tdnka att
orsakerna &r ett svar pa fragan varfor, det vill
sdga anledningen till att problemet finns. Konse-
kvenserna ar en beskrivning av vad problemen
leder till. Ni kan ocksé tanka att konsekvenserna
kan ses som argument till varfor projektet ska
genomforas.

Det bdista sdttet att strukturera problemet,
orsaken och konsekvenserna dr att gora ett
problemtrdd. For att illustrera hur processen kan
ga till visar vi ett exempel pa problemtrdd. Se
foregaende sida.

Nar ni har gjort er brainstorming och placerat

in de identifierade problemen i ett problemtrad
kommer ni i de flesta fall att upptédcka att det
finns en mangd orsaker och konsekvenser till ert

huvudproblem och att sambandet mellan dem
kan ga i flera olika riktningar. For att problem-
tradet ska bli mer latt6verskadligt och for att klar-
gora vilka orsaker som &r relevanta for just ert
program eller projekt att arbeta med s& kan det
vara nodvéndigt att gruppera in de identifierade
orsakerna i nagra fa (2—4 stycken) huvudsakliga
orsaker. Likas &r det viktigt att dgna tid &t att hit-
ta sambanden mellan de konsekvenser som har
identifierats for att faststélla vad som &r den hu-
vudsakliga konsekvensen av ert huvudproblem.

Efter att ha gjort denna 6vning med vart exempel
ser vart problemtrad ut s hér:

KONSEKVENSER

Kvinnor fortsatter att ha en underordnad stéllning i samhéllet

\

KVINNORNA | REGIONEN SAKNAR INFLYTANDE
OCH MOJLIGHETER ATT PAVERKA SITT LOKALSAMHALLE

Fa eller inga kvinnor
pa ledande positioner i
den region som vart
projekt inriktar sig pa

Kvinnorna &r inte organiserade
och saknar kunskap om
organisering och paverkans-

0 RSA KE R majligheter i sitt lokalsamhille

Traditionella normer, fsrdomar och férestillningar, som paverkar
strukturer, attityder och ménniskors agerande pa ett sitt som ger min
makt och inflytande medan kvinnor blir underordnade, ifragasitts inte

Nar ni gor er problemanalys behover ni tinka
igenom vilka av orsakerna som ni tror att projek-
tet har resurser och kapacitet att gora nigot at.

Att under ett eller nagra fatal projektar forandra
mannens makt 6ver kvinnorna &r inte realistiskt.
Déaremot kan kvinnornas makt successivt starkas
och kénsmaktsordningen stegvis forandras, till ex-
empel genom att de rddande normerna ifragasétts
och utmanas, kvinnorna organiserar sig och stéller
krav, kvinnorna far forsorjningsmojligheter vilket
minskar deras beroendestéllning.
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Steg fyra: Malformulering

Nasta steg blir att omformulera de problem, orsa-
ker och konsekvenser som projektet ska fokusera
pa och gora dem till malformuleringar. Nar LFA
anvands ir det vanligaste att malen delas in i tre
nivéer.

Pa Palmecentret anviander vi begreppen;

Overgripande mél: De resultat projektet forvin-
tas bidra till p& 14ng sikt. Till exempel att organi-
sationen har okat sitt inflytande i samhéllet och
kanske dven bidragit till positiva férdndringar for
utveckling. Det kan vara pa lokal, regional, natio-
nell eller internationell niva.

Projektmal: Den konkreta férdndring i form av
tydliga, métbara, ldngsiktiga resultat som pro-
grammet/projektet forvantas dstadkomma. Till
exempel att en organisation blivit starkare och
effektivare till f6ljd av att medlemmarna har 6kat
sin kunskap.

Delmal: Steg pa vigen som tillsammans leder till
att program/projektmalet uppfylls. Till exempel
okad kunskap eller ckad férméga att tillampa
kunskapen till f6ljd av en eller flera utbildningar.

PROBLEM

Malen pé de olika nivderna ska hinga samman

i en logisk kedja och tydligt kopplas till de iden-
tifierade problemen. Detta gors nu genom att
spegla ("vanda pé korten”). De problem, orsaker
och konsekvenser som identifierats i problemana-
lysen omvandlas nu till projektmal, delmél och
overgripande mél. Eftersom maélen for ert projekt
maste vara konkreta (tydliga) och realistiska
(mojliga att uppnd) ar det dock ofta nédvéndigt
att, efter att en “spegling” har gjorts, avgransa
och fortydliga mélen (se exempel nedan).

Omformulering av problem

till projektmal:

Genom att spegla/véinda pa det problem som
identifierats i problemanalysen kan vi formulera
ett projektmal f6r vart exempel. Nér vi gor detta
behover vi ocksa fundera pa vilken férandring
som r realistisk att uppnd genom projektet och
justera var mélformulering sa att den stimmer
6verens med vad som dr mojligt att uppna.

Problem (det som identifierats som huvud-
problem i var problemanalys):

”Kvinnorna i regionen saknar inflytande och méj-
ligheter att paverka sitt lokalsamhalle”
Projektmal (férlag pa formulering av projekt

MAL




som ”speglar” det identifierade problemet):
”Kvinnorna som omfattas av projektet har 6kat
sitt inflytande och péaverkar beslutsprocesser i sitt
lokalsamhalle.”

Projektmalet svarar pa fragan: Hur vill vi att
situationen ska se ut nir projektet ar avslutat?
Vi vill uppna att”

Projektmalet ska alltid beskriva ett tillstdnd. ”Vi
vill uppna att” 4r en mening som kan anvéndas
som hjélp i formuleringen av mél pa alla nivaer.
Lis projektmalet i vart exempel, och 14gg till me-
ningen ”vi vill uppna att”, till exempel sa hér:

Vi vill uppnad att: "Kvinnorna i projektet har 6kat
inflytande och dr med och paverkar de beslut som
berér dem i deras lokalsamhélle”.

Omformulering av problemets orsaker
till delmal:

Nér vi formulerar delmaél for vart exempelprojekt
ar det de orsaker som vi identifierade i var pro-
blemanalys som vi behover titta pa. Genom att
spegla/vinda pé dessa kan vi formulera delmél
for vart exempel. Precis som nér vi formulerade
vart projektmaél kan det d&ven hér vara nédvén-
digt att justera mélformulering lite s att den blir
realistisk. Vi behéver ocksé tdnka igenom vilka
av orsakerna som dr relevanta och realistiska for
oss att angripa inom ramen for vart projekt, och
det kan visa sig att vart projekt endast kan arbeta
med négon eller ndgra av orsakerna.

Orsaker till problemet:

De orsaker som vi identifierade i var problemana-

lys var foljande:

¢ ”Traditionella normer, fordomar och forestall-
ningar, som péaverkar strukturer, attityder och
méanniskors agerande pé ett sétt som ger min
makt och inflytande medan kvinnor blir under
ordnade, ifrdgasétts inte.”

* Fi eller inga kvinnor pé ledande positioner i
den region som vart projekt inriktar sig pa.

e Kvinnorna ar inte organiserade och saknar
kunskap om organisering och paverkans-
mojligheter i sitt lokalsamhélle.

Nér vi viander pé/speglar dessa orsaker far vi f6l-
jande delmal:

Delmal 1: "Traditionella normer, fordomar och
forestallningar utmanas och ifrgasétts.”

Demal 2: Antal kvinnor pa ledande positioner i
lokalsamhallet har 6kat.

Delmal 3: Kvinnor i regionen har 6kat sin kunskap
om organisering och paverkansmojligheter i sitt
lokalsamhalle och organiserar sig i hdgre grad.

SMARTA mal:

Malet méste vara formulerat pé ett sitt som gor
det kan fungera som en végledare for projektet.
Det maste vara sé tydligt, uppndeligt och for-
ankrat att vi inte riskerar att ”gé vilse” pa var
vag mot malet. Det ska ocksa vara formulerat pa
ett sddant sitt som gor det mojligt att méta véra
framsteg pa vdgen mot malen (véra resultat). En
metod som hjélper oss att undersoka om vart mal
fungerar eller inte &r SMART. Ett mél ska vara
SMART; det vill sdga:

S = Specifikt

M = Maitbart

A = Accepterat/antaget av malgruppen

R = Realistiskt

T = Tidsbegrénsat

S& nér vi formulerar mél for vért projekt behover
vi ocksé diskutera igenom de méal som vi valt att
fokusera pé, bade projektmal och delmél, och
forsakra oss om att dessa &r SMARTa. Visar det
sig att ndgot av mélen inte 4&r SMART behdover det
formuleras om. Ibland kan SMART-analysen leda
till att mélet méste forkastas ifall det visar sig att
det inte haller mattet, till exempel om det inte ar
realistiskt, eller inte accepterat av malgruppen.
Dé kan det bli n6dvéndigt att ga tillbaka ett steg

i projektplaneringen och vilja ett annat problem
att fokusera pa.

Nér vi analyserar vara mél fran vart exempel
enligt SMART metoden, och justerar formule-
ringen av malet for att det ska bli SMART, sa far
vi foljande malformuleringar:

Projektmal:

”Kvinnorna i de 10 byar i Palestina som omfat-
tas projektet av projektet har 6kat sitt politiska
inflytande och paverkar beslutsprocesser i sitt
lokalsamhalle.”

Delmal 1: "Medvetenheten och kunskapen om
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hur traditionella normer, féordomar och fore-
stillningar paverkar kvinnor och mén och deras
respektive mojligheter till inflytande i sitt lokal-
sambhille har ¢kat bland invdnarna i de 10 byar i
Palestina som omfattas av projektet.

Delmal 2: "Antal kvinnor som har blivit invalda

i bystyrelser och/eller ndimnder i de 10 byar i Pa-
lestina som omfattas av projektet har 6kat”.
Delmal 3: "Kvinnor i de 10 byar i Palestina som om-
fattas av projektet har 6kat sin kunskap om organi-
sering och paverkansmojligheter i sitt lokalsamhaélle
och deltar i hogre grad i pdverkansaktioner samt i
lokala organisationer och natverk som verkar for att
oka kvinnornas politiska inflytande i byarna.”

Analysen har vi gjort sa hir:

S = Specifikt: Vi har specificerat det geografiska
omrade som berors av projektet (10 byar i Palesti-
na) och vi har stdmt av att det ar tydligt vem som
ar malgrupp for varje mal.

M= Maétbart: I steg 7 i LFA, indikatorer, kommer
vi att bestamma hur varje mal ska métas och fol-
jas upp, och sétta upp riktmarken for de framsteg
vivill se. Men for att det ska vara mojligt méste
véara mél vara formulerade pa ett sitt som gor det
mojligt att méta framsteg pa vigen. Ju tydligare
ett mal 4r formulerat desto lattare blir det att be-
stimma hur det ska métas.

A = Accepterat/antaget av malgruppen: Det
bésta séttet att forsikra sig om att malen ligger

i linje med malgruppens behov och énskemaél &r
att malgruppen deltar i problemanalysen och ar
med och formulerar av malen.

R = Realistiskt: Ar det realistiskt att anta att

vi kommer att kunna uppna nagon férandring i
riktning mot vira mal under projektperioden? I
steg 7, indikatorer, kommer vi att bestimma kon-
kreta riktmérken for varje mal dar vi till exempel
bestammer hur méanga kvinnor vi férvéntar oss
ska bli invalda bystyrelser och byndgmnder under
projektperioden (delmaél 2).

T = Tidsbegransat: Malen dr begréansade till
tidsperioden for projektet (oftast bundet till en
avtalstid, som kan vara mellan ett till fyra r). I
steg fyra, indikatorer, kan vi vélja att sitta upp
riktmérken for kortare perioder, till exempel per
ar, om det &r relevant f6r var uppfoljning av pro-
jektet.
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Steg fem: Aktivitetsplan

Forst efter att malen &r faststillda kan planen
for aktiviteterna utformas. Aktiviteterna &r det
arbete som utfors av dem som &r inblandade i
projektet, och aktiviteterna ska bidra till att 16sa
de identifierade problemen. Aktiviteterna méste
darfor vara helt relaterade till de olika delmélen
som projektet har, som tillsammans gor att pro-
jektmalet uppnas.

Om ett av delmélen for projektet dr "6kad
kunskap om paverkansmojligheter och organise-
ring” s bor aktiviteterna relaterade till detta
delmal exempelvis handla om att genom utbild-
ning, studiecirklar, mentorprogram och sé vidare
bidra till att 6ka kunskapen om till exempel
réattigheter och utkravande av dessa, organisering
och férhandlingsteknik, liksom om méalgruppens
féorméga att tillimpa kunskapen.

Fraga att stdlla for att avgora vilka aktiviteter
som dr ldampade: Vad behover goras for att upp-
nd de olika delmdlen som finns for projektet?

Steg sex: Resursplanering
Resursplaneringen ar nédra kopplad till aktivite-
terna. Det handlar helt enkelt om att se 6ver vilka
maénskliga och finansiella resurser som beh6vs
for att kunna genomfora aktiviteterna. Detta
inkluderar omraden som expertis, utrustning, lo-
kaler, material, resor, finansiering och tidsperiod.
Palmecentret har specifika regler fér hur en bud-
get ska vara uppstalld och vilka typer av kostna-
der som fér ingd, som ni kan ldsa om i kapitel 5.
Om ni kommer fram till att det inte finns tillrack-
ligt med resurser for att uppnd malen behéver ni
planera om aktiviteterna.

Steg sju: Indikatorer
pa maluppfyllelse
I samband med att projektmal och delmal bestims
behover ni ocksé bli 6verens om hur ni ska félja
upp och kunna se hur vl ni nir malen, det som
bland bistandsorganisationer brukar kallas for
resultatmétning.

Genom att bestimma konkreta faktorer att
folja och méata under projektets genomférande
— sa kallade indikatorer — kan ni ldttare avgora
om malen blir uppfyllda eller inte. Indikatorer r



Utgangslage:

| de tio byar som omfattas
av projektet finns enbart 7
kvinnor pa fértroendeposter
i bystyrelser och namnder

En by har tva kvinnor i by-
styrelsen, fem byar har en
kvinna i styrelsen, och tva
byar saknar helt kvinnor pa
fértroendeposter.

alltsé métbara tecken som visar pa om maélen har
uppnatts helt eller delvis. Med det menas att ni
tar fasta pa ndgra konkreta effekter, eller produk-
ter, som projektet forvantas leda till, som ni sen
foljer upp under projektets géng. Indikatorerna
behover bade vara métbara och mojliga att
verifiera (bevisa).

De behéver ocksé vara tydligt kopplade till
indikatorerna i det program som ert projekt ingar
i sd att uppféljningen av ert projekt ger er den
information som ni behéver nér ni sen ska
rapportera om hur ert projekt har bidragit till
maluppfyllelsen pd programniva.

Indikatorer kan vara kvantitativa, det vill sdga
bevisas med siffror och statistik. De kan ocksé
vara kvalitativa och formuleras med "mjuka”
matt, som till exempel deltagarnas upplevelser av
att ha starkt sina kunskaper, sin sjilvkénsla eller
exempel pa hur deltagarna har agerat efter att de
har genomgatt en utbildning. Anvéind er helst av
bade kvantitativa och kvalitativa indikatorer som
bevis for att ni uppnér malen. Ett exempel pa en
indikator som béde ar kvantitativ och kvalitativ
ar foljande: "Minst 60 procent (kvantitativ) av
deltagarna i projektet upplever att deras sociala
och politiska status (kvalitativ) i samhallet har
hojts jamfort med situationen fore projektet.”

Ténk pa att den mesta uppfoljningen av

Indikator: 1

Antal kvinnor som har
blivit invalda i bystyrelser
och namnder.

Antal byar dar kvinnor
innehar fortroendeposter.

Riktmarke:

Minst 14 kvinnor pa fortro-
endeposter i bystyrelser
och namnder.

Samtliga 10 byar har minst
en kvinna med fértroende-
uppdrag i bystyrelsen.

indikatorer oftast gors av de lokala samarbetsor-
ganisationerna. Darfor ar de som vet bast vad
som dr mojligt att folja upp utan att det orsakar
en allt for stor arbetsborda. Avgrénsa antalet och
vélj ut ndgra indikatorer for varje mal.

Utgangsligen (baseline) och riktméirken
(targets):

Indikatorerna anvands alltsd for att "méta” hur
vél resultat har uppnétts och de behover darfor
vara matbara. For att dr det ska vara mojligt ar
det nodvandigt att veta hur situationen sdg ut vid
projektets start. Darfor dr det viktigt att faststélla
indikatorerna i projektets planeringsskede och
redan d& dokumentera utgangsliaget (pa engelska
kallas detta baseline). Utgdngsldget visar hur det
var ”innan” projektet genomfordes.

Nér ni formulerar era indikatorer behéver ni
ocksa fundera 6ver mélsittningarna for varje
indikator, och bestamma ett riktmérke for den
forandring/effekt som indikatorn ska mata.

Kom ihag att indikatorerna alltid maste kunna
verifieras (bevisas). Diskutera pa vilket sdtt ni
ska mdta fordndringarna i indikatorerna, till
exempel genom statistik, intervjuer, enkdter
eller observationer.
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Risk Konsekvenser sanno- konse- Risk- Handlingsplan
likhet kvens faktor

Krig i omradet Projektet lagger ner 1 5 Ingen atgard
Korruption i Malgrupp drabbas 2 10 Stérk administrationen
organisationen projektet lagger ner
Interna dispyter Malgrupp drabbas 3 4 12 Diskutera potentiella
i projektgrupp aterbetalning av konflikter, gér upp en

medel tydlig ansvarsférdelning
Nyckelpersoner Férseningar i projektet 2 4 8 Skriftlig dokumentation

Aterbetalning av
projektmedel

lamnar projekt-
grupp

Steg atta: Riskanalys

I projektplaneringen ingér det att gora en risk-
analys, det vill sédga diskutera igenom vad som
kan tdnkas hindra eller forsvara att projektet ge-
nomfors som planerat. Risk ar en oviss hdndelse
som kan paverka projektet negativt. Anledningen
till att en riskanalys ar viktig att gora ar for att
riskerna da kan férbyggas och kanske till och
med planeras bort.

Fragor som ni kan anvdnda och brainstorma
kring hittar ni under i avsnitt 4.5.

Palmecentret rekommenderar en enkel modell
for att ta fram risker och hantera dem. Riskhan-
teringsmodellens forsta steg ar att identifiera
risker. Gor en lista och beskriv de risker som

kan komma att paverka projektet. Steg tva ar att
bedoma vilka konsekvenser som riskerna kan
komma att fa. I steg tre riknas den sa kallade
riskfaktorn” ut. Har uppskattas forst pa en skala
frén 1 till 5 hur stor sannolikheten ar att risken
intréaffar. (1=14gst sannolikhet, 5= hogst san-
nolikhet). Sedan uppskattas pé en skala fran 1 till
5 hur stor omfattning konsekvenserna har i rela-
tion till projektet (1=14gst konsekvens, 5= hogst
konsekvens). Ga sedan vidare och ridkna utifrdn
sannolikhet och omfattning ut den totala riskfak-
torn. Detta gors genom att multiplicera siffran for
sannolikhet (s) med siffran for konsekvens (k).
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och utéka projektgruppen
med en person

I steg fyra rangordnas sedan riskerna utifrdn
riskfaktor och en analys gors av vilka risker som
ar viktigast att fokusera pa. Steg fem &r att gora
en handlingsplan for de risker ni identifierar.

P4 s sitt kan riskerna férebyggas och hanteras.
Beroende pé hur allvarlig risken &r, och hur stor
sannolikheten &r att risken intréffar, kan ni valja
att acceptera risken utan atgéard eller sétta upp en
handlingsplan for hur ni ska hantera risken om
den intréffar.

Utgé frén foljande fragor:

* Kan vi gora nagot for att minimera att risken
intraffar?

* Kan vi gora ndgot for att minimera eller mildra
konsekvenserna?

* Kan vi hantera konsekvenserna?

* Kan vi acceptera risken?

* Behover mélen och aktiviteterna dndras med
anledning av riskerna?

Hér ovan finns ett exempel pa hur en riskmatris
kan se ut. I detta exempel bor fokus framst ligga
pa risken interna dispyter som fatt hogst risk-
faktor och minst pé risken for krig. Darfor ar det
viktigt att projektgruppen noggrant diskuterar
igenom hur interna dispyter ska hanteras och
lagger upp en handlingsplan for detta. Detta kan
innebira att nya aktiviteter behéver ldggas in i
projektplanen (aktivitetsplanen) eller att ni beho-



ver dndra eller till och med ta bort ndgra plane-
rade atgérder. Det &r inte alltid som riskhantering
innebér 6kade kostnader.

Eftersom verkligheten hela tiden dndrar sig
behover projektgrupperna gora nya riskanalyser
kontinuerligt under projektets gdng, och om sa
krévs, uppratta nya atgarder for riskhantering.

Om ni behover dndra era planer, ha alltid en
dialog med er handlédggare pd Palmecentret.

Steg nio- Analys av férutsattningar
for maluppfyllelse

Slutligen bor ni diskutera och analysera vilka
forutsattningar som finns for att nd era mal. Det
handlar hir om att identifiera vilka forutsatt-
ningar som behovs for att de olika aktiviteterna
ska bli framgéngsrika sa att projektmélen kan
nas. Det kan till exempel handla om tid och
resursbegransningar, avstand, olika sprak och
olika kulturella bakgrunder som traditioner och
varderingar. Analysen av antaganden kommer
att gora er uppmérksamma pa om det dr nagot
sérskilt ni behover ta i beaktande nér ni planerar
aktiviteterna.

Exempel pa férutsittningar i vart projekt:
Antar att: "Kvinnorna &r intresserade av att delta
i aktiviteterna”.

Har omvarldsanalysen genomforts val, och om
malgruppen har varit involverad i problemanaly-
sen och mélformuleringar, s& gar det férhopp-
ningsvis att svara ja pa den fragan.

Antar att: "Kvinnorna kan delta i aktiviteterna”

Hér behover ni fundera pd om det finns nagra
hinder som kan férsvara kvinnornas deltagande?
Till exempel; Om projektets aktiviteter kommer
att genomforas pa en tid som mojliggor kvinnor-
nas deltagande? Om projektets aktiviteter
kommer att genomforas pé ett stille som det ar
mojligt for kvinnorna att ta sig till?

Som ni ser i exemplet ovan hjilper analysen av
antaganden er att identifiera eventuella problem.
Analysen av antaganden kan ocksé leda till att
nya risker som behover inkluderas i riskanalysen
(se steg 8) identifieras, till exempel om det
uppdagas problem som riskerar att leda till att
aktiviteter inte kan genomforas.

Den fardiga LFA-matrisen

Nér ni gétt igenom alla steg i LFA-processen ska
projektet sammanfattas i en s kallad matris. P&
sa sétt blir projektets mal, indikatorer, mitmetoder,
risker och forutsattningar dverskadliga. Matrisen
anvander ni sedan regelbundet genom projektets
géng for att stdimma av att ni r pa ritt vag.

Nu nir LFA-processen dr genomford har ni
kommit en lang bit pd vig mot en fardigskriven
ansokan. Podngen med att gora processen
tillsammans med er lokala samarbetspartner ar
att ni bada lart er mycket om projektet och att
bada parter vet vad som ska goras. Gemensamt
deltagande 6kar projektets kvalitet och héllbarhet.

Den kompletta LFA-matrisen ur vart projekt-
exempel ser ut som pd foljande uppslag.
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RESULTATMATRIS

Overgripande mal: Kvinnor har en stillning som ar jamstalld med méns och har
makt och inflytande 6ver sin egen livssituation

Kvinnorna i de 10 byar i Palestina som omfattas av projektet har
okat sitt politiska inflytande och paverkar beslutsprocesser i sitt
lokalsamhélle.

Delmal 1

Medvetenheten och kunskapen om hur traditionella normer,
férdomar och férestéliningar paverkar kvinnor och man och
deras respektive majligheter till inflytande i sitt lokalsamhalle
har 6kat bland invanarna i de 10 byar i Palestina som omfattas
av projektet.

Delmal 2
Antal kvinnor som har blivit invalda i bystyrelser och/eller namn-
der i de 10 byar i Palestina som omfattas av projektet har 6kat.

Delmal 3

Kvinnor i de 10 byar i Palestina som omfattas av projektet har
oOkat sin kunskap om organisering och paverkansmaéjligheter i
sitt lokalsamhalle och deltar i hogre grad i paverkansaktioner
samt i lokala organisationer och natverk som verkar fér att hoja
kvinnornas politiska inflytande i byarna.
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Indikator 1: Exempel pa politiska beslut som tagits dar kvinnor har varit
delaktiga och kunnat paverka beslutet.

Riktmaérke: Minst ett exempel per by.

Indikator 2: Antal kvinnor som uppger att de upplever att deras poli-
tika inflytande och méjligheter att paverka beslutsprocesser i sitt lokal-
samhalle har okat.

Riktmérke: Minst 50% av intervjuurvalet

Indikator 1: Antal kvinnor och man (totalt) som har deltagit i utbild-
ning och samtal om genus, kdnsroller och stereotyper, jamstélldhet och
manskliga rattigheter.

Riktmarke: Totalt 900 personer, uppdelat i 300 personer per ar. Varav
50% man och 50% kvinnor.

Indikator 2: Antal kvinnor och man som uppger att deras medvetenhet
om genus, konsroller och stereotyper, jamstalldhet och manskliga rat-
tigheter har okat.

Riktmarke: Minst 675 personer (75% av de som har deltagit i utbild-
ning och samtal).

Indikator 3: Antal personer som natts av program i lokalradio dar fra-
gor om genus, kdnsroller och stereotyper, jamstalldhet och méanskliga
rattigheter diskuteras.

Riktmarke: Uppskattningsvis 3000 lyssnare totalt, uppdelat pa 1000
per ar. Av dessa uppskattas ca 30 % vara samma personer som lyssnat
pa samma sandningar vid olika tillfallen/ar vilket innebar att projektet
férvantas na totalt ca 2100 unika personer med radioprogrammen. 60%
kvinnor och 40% man.

Indikator 1: Antal kvinnor som har blivit invalda i bystyrelser.

Riktmaérke: Minst 14 kvinnor pa fértroendeposter i bystyrelser och/eller
namnder (en 6kning pa 100%)

Indikator 2: Antal byar dar kvinnor innehar fértroendeposter i bystyrel-
ser och/eller néamnder

Riktmarke: Samtliga 10 byar har minst en kvinna med fértroendeupp-
drag i bystyrelsen.

Indikator 1: Antal kvinnor som har deltagit i utbildning om organisering
och péverkansarbete for att utkrdva manskliga rattigheter.

Riktmarke: Totalt 800 kvinnor (200 ar 1, 300 ar 2 och 300 ar 3).

Indikator 2: Antal kvinnor som uppger att deras kunskap om organise-
ring och paverkansarbete for att utkréva manskliga rattigheter har okat.
Riktmérke: Minst 75 % av deltagarna i utbildningarna uppger att ut-
bildningen har lett till att de har 6kat sin kunskap.

Indikator 3: Kvinnor som organiserar sig i lokala organisationer och
natverk.

Riktmarke: Kvinnonatverk etablerade och fungerande i samtliga 10
byar med i genomsnitt minst 20 aktiva medlemmar i varje.

Indikator 4: Exempel p& genomférda paverkansaktioner drivna av kvinnor.
Riktmarke: Minst ett exempel fran varje by.



Kvinnor deltar inte i politiska sammanhang eller samhéllsdebatt i sina
byar och har inget, eller véldigt litet, inflytande 6ver beslut som tas.
Aven beslut som direkt berér kvinnor tas i regel av man. Det finns inga
exempel pa beslut dar kvinnor har varit delaktiga och haft inflytande
Over beslutet.

Kunskapen och medvetenheten om genus, kénsroller och stereotyper,
jamstalldhet och manskliga rattigheter ar generellt lag i byarna.

Lokalradion har god spridning i byarna och &r ett vél anvant medel for
spridning av information. Fragor om genus, kdnsroller och stereotyper,
jamstalldhet och manskliga rattigheter har dock inte tidigare berorts i
lokalradion.

| de tio byar som omfattas av projektet finns enbart 7 kvinnor pa fortro-
endeposter i bystyrelser och namnder.

En by har tva kvinnor i bystyrelsen, fem byar har en kvinna i bystyrel-
sen, och tre byar saknar helt kvinnor pa fortroendeposter.

Samarbetsorganisationerna har genomfért utbildning om organisering
och paverkansarbete under tre ars tid, men i mindre skala. Totalt har
ca 200 kvinnor genomgatt utbildning hittills. Behovet av att utéka och
utbilda fler kvinnor &r stort.

Kunskapen om organisering och paverkansarbete ar mycket lag bland
kvinnorna i byarna. | utvarderingar fran de utbildningar som tidigare
har genomférts uppger de kvinnor som genomgatt utbildningen att
de 6kat sina kunskaper.

Graden av organisering bland kvinnorna i byarna ar mycket lag. Samar-
betsorganisationerna har under det senaste aret arbetat med att orga-
nisera kvinnonatverk i byarna vilket har resulterat i att en begynnande
organisering har tagit fart i fem av de tio byarna.

Nu aterstar att etablera kvinnonatverk i de aterstaende fem byarna.

Handlingar och beslut fran bystyrelser och namnder, bered-
ningsunderlag, métesprotokoll. Information insamlas av samar-
betsorganisationerna och dokumenteras i projektloggbok, samt
sammanstalls i arliga projektrapporter.

Intervjuundersdkning av ett urval av totalt 300 kvinnor fran de
tio byar som omfattas av projektet.

Deltagarlistor fran utbildningar.

Utvarderingsenkater som fylls i av deltagarna efter avslutad
utbildning.

Stickprovsintervjuer med ett litet urval av deltagarna genomférs
arligen. Dokumenteras i projektloggbok.

Stickprovsintervjuer i byarna genomférs av samarbetsorganisa-

tionen efter varje séndning for att skapa en uppfattning om hur
manga av byinvanarna som har natts av programmet.

Valresultat, protokoll.

Valresultat, protokoll.

Deltagarlistor.

Utvarderingsenkater som fylls i av deltagarna efter avslutad
utbildning, och i samband med genomférda samtal.

Stickprovsintervjuer med ett litet urval av deltagarna genomférs
arligen. Dokumenteras i projekloggbok.

Medlemsregister, métesprotokoll.

Dokumentation om paverkansaktioner, till exempel motioner,
métesprotokoll, debattinlagg, aktivitetsrapporter.

Informationen dokumenteras |6pande i projektloggbok och
sammanstélls arligen i projektrapporter.



ADMINISTRATION kringkostnader for
att driva runt ett projekt. Det finns tva
typer av administrationskostnader i
ett projekt; Projektadministration och
Administrationsbidrag (enbart for
CSO-projekt). Projektadministration
ar administration som ni tydligt kan
visa hor till projektet. Administrations-
bidrag &r en schablon som fas for alla
projekt som finansieras med CSO-
anslaget.

AKTIVITETSPLAN detaljerad plan fér
den verksambhet (till exempel
studiecirklar, seminarier och kampan-
jer) som ska bedrivas inom ramen for
ett projekt

CIVILA SAMHALLET den del av
samhallet som inte ar en del av
myndigheter, andra offentliga organ
eller den privata marknaden; till
exempel kyrkor, fackliga organisatio-
ner, idrottsrorelsen och intresseorga-
nisationer

CSO-star for Civilsamhallesorganisa-
tioner. En civilsamhéllesorganisation
ar en sjalvstyrande organisation som
karakteriseras av frivillighet och som i
olika grad ar oberoende fran stat,
kommun och marknad. Civilsamhalles-
organisationer bedriver sin verksam-
het utan vinstintresse och ofta utifran
en gemensam vardegrund. Palmecen-
trets CSO-verksamhet finansieras av
Sida genom anslagsposten Stéd
genom svenska organisationer i det
civila samhallet

EGENINSATS andel i kontanta medel
som den svenska organisationen
maste bidra med for att kunna fa
projekt- stéd fran Palmecentret

FORSTUDIE resa for att planera ett
projekt tillsammans med samarbets-
organisation

INDIKATOR tecken/bevis/exempel pa
att férandring har skett

INTRESSENTER &r de som paverkar
eller paverkas av ett projekt. | LFA-
metoden gors en intressentanalys
som ett av de inledande stegen nar
ett projekt planeras

KAPACITET férmaga

KRITERIER avgérande kannetecken
med vilkas hjélp man kan avgéra att
ett visst villkor &r uppfyllt

KVALITETSSAKRA vidta atgarder for
att vara saker pa att kvaliteten ar hog

MEDLEMSORGANISATION de 27
organisationer som ar medlemmar i
Olof Palmes Internationella Center

MONITORING félja upp, kontrollera,
overvaka, skaffa en helhetsbild av

MALGRUPP den grupp méanniskor
som ett projekt riktar sig till

OMVARLDSANALYS (kontextanalys)
viktigt steg vid planering av projekt
dar kunskap samlas in om hur till
exempel den sociala, politiska, och
ekonomiska miljon ser ut dar
projektet ska genomféras.

ORGANISATIONSUTVECKLING en
organisations férmaga att utveckla till
exempel strategisk planering,
administrativa system, beslutsordning
och samarbetsformer

PAO-star for Partianknuten organisa-
tion. Genom det partiinriktade
demokratistodet (sa kallat PAO-stod)
kan svenska riksdagspartier ge stod
till systerpartier runt om i varlden.
Malet &r att bidra till utvecklingen av
ett val fungerande partivésende i
utvecklingslander, i Osteuropa och p3
Vastra Balkan.

POLICY &r grundprinciper och
Svergripande riktlinjer fér en
organisations handlande pa ett visst
omrade, till exempel jamstalldhetspo-
licy eller resepolicy

PROGRAM, PROGRAMLAND Flera
olika projekt som har samma
dvergripande mal organiseras i sa
kallade program. Om alla projektet &r
verksamma i samma land kallas det
landet fér programland

REKVISITION Begaran om utbetalning
av projektmedel

REVISION Ekonomisk granskning av
en organisations redovisning som
gdrs i syfte att visa om redovisningen
ar tillforlitlig och om pengarna
anvants till avsett andamal. Gransk-
ningen utfdrs av en revisor

RATTIGHETSPERSPEKTIV Verksamhet
som séatter individernas rattigheter i
centrum, rattigheter som finns
uttryckta i de internationella mansk-
liga rattighetskonventionerna och
nationella lagar

SAMARBETSORGANISATION
Organisation i utvecklingsland, pa
Vastra Balkan eller i Osteuropa som
deltar i projektsamarbete med svensk
medlemsorganisation eller med
Palmecentret

STRATEGI Langsiktig plan som
reglerar hur man ska arbeta fér att
uppna uppsatta mal

UTVECKLINGSLAND Lander med
stora utvecklingsbehov, oftast med
lag BNP per invanare och bristfallig
infrastruktur
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PROJEKT-
HANDBOKEN

Den har handboken ar ett metodmaterial riktat till svenska
projektorganisationer som bedriver projekt med medel
fran Palmecentret.

Las ocksa vara fordjupade metodstdod i jamstalldhet, hiv
och aids, antikorruption med mera.

www.palmecenter.se



