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Ett av de grundldggande krav som stélls pa en svensk

organisation som vill bedriva ett samarbetsprojekt (projekt- eller

karnstod) med stod av Palmecentret ar att organisationen kan ta ansvar for planering,
genomforande och uppfoljning av det tankta projektet, vilket inkluderar tillrackliga
personella och ekonomiska resurser. (Obs! Detta gdller framst organisationer som
bedriver samarbetsprojekt ddr den svenska organisationen dar ansvarig for
administrationen enligt avtal med Palmecentret).

UPPFOLJNING | PLANERINGSFASEN

Metoder for verksamhetsplanering och uppfoljning:

I arbetet med att planera och f6lja upp kan man anvinda sig av olika metoder som
tagits fram for detta syfte. Ett samlingsnamn for dessa ar metoder for PMEL som
kommer fran engelskans Planning, Monitoring, Evaluation and Learning, d.v.s.
Planering, Uppfoljning och Utvardering.

Olika metoder innehaller ofta likande grundlaggande planeringssteg och de har olika
styrkor och svagheter. Det ar inte nodvandigt att anvianda sig av en specifik metod, utan
det blir ofta bdst om man plocka ut det som kidnns meningsfullt i sammanhanget. Ni
valjer vad som passar er utifran samarbetsorganisationens preferenser, typ av
verksamhet/projekt och i vilket sammanhang ni verkar. Vill ni ha vigledning eller
nagot slags stod nar ni ska forbereda planeringen gar det bra att kontakta er
handlaggare. Metodmaterial som kan vara till hjalp hittar ni pd hemsidan under
metodmaterial.

Resultatbaserad styrning:

Resultatbaserad styrning (RBM fran engelskans Result Based Management) r en strategi for
att oka kunskapen om vad som fungerar och vad som ger effekt samt for att kunna rapportera
om resultat. Det handlar, som namnet antyder, om att l1ata resultaten ligga till grund for den
fortsatta styrningen av verksamheten. Lirdomar som dras frdn det padgiende arbetet ar
grunden for att kunna arbeta resultatbaserat. Darfor ar de viktigt att planera hur och vad
man ska folja upp och utvardera eftersom det ar genom uppfoljningen som vi kan dra de
lardomar som &r nédvandiga for att den fortsatt planeringen och styrningen ska vara
relevant.

Det finns olika metoder for att jobba med resultatbaserad styrning, s som Logical
Framework Approach (LFA), Outcome Mapping (OM) och Theory of Change (ToC).

Uppfoljning, larande och anpassning:

I samband med att ni planerar for verksamhetens genomférande behéver ni ocksa
planera for hur ni kontinuerligt ska f6lja upp arbetet. Ett sitt att gora det pa ar att
anvanda sig av i forviag bestimda indikatorer, dvs bestimda konkreta faktorer att
folja och mata under verksamhetens genomférande. Med indikatorer kan ni lattare
avgora om malen blir uppfyllda eller inte. Indikatorer kan definieras som mdtbara
tecken som visar pa om malen har uppnatts. De kan vara kvantitativa, det vill sdga




bevisas med siffror och statistik. De kan ocksa vara kvalitativa och formuleras med
“mjuka” méatt, som deltagarnas upplevelser av att ha starkt sina kunskaper, sin
sjalvkansla eller exempel pa hur deltagarna har agerat efter att de har genomgatt en
utbildning.

Ofta ar det forandringar i beteenden hos olika aktorer som man vill se for att
malen ska uppfyllas. Det kan exempelvis vara forandringar i relationer mellan olika
aktorer, policyer, lagstiftningar, forandrade beteenden hos institutioner, organisationer
eller hos individer. I verksamhet som inte ar vildigt komplex och dar den forvantade
forandringen ar Kklart forutsiagbar ar det hir ett bra sitt att jobba med uppfoljning. Det
finns dock alltid en risk for att man stirrar sig blind pa indikatorerna och dar med
missar annan forandring som kan ha skett som ett resultat av verksamheten och som
inte fAngas av indikatorerna. Forsok darfor att vara nyfikna pa all typ av forandring,
aven om det inte var det som ni forvintade er nar ni planerade projektet eller
verksamheten.

I mycket komplex verksamhet kan det istillet vara battre att borja med att observera
forandring, for att sedan ta reda pa hur den kommit till stdnd och ddrmed avgéra om
det ar ett resultat av ert projekt/verksamhet.

Genom att folja upp verksamheten kontinuerligt kan man se om verksamheten ar pa
ratt vag, eller om man behover gora forandringar for att komma pa ratt vag. Hur
uppfoljningen har gatt till och vad den har resulterat i méaste kunna verifieras (bevisas)
och dokumenteras. Nidgon som inte ar insatt i verksamheten maste i efterhand ha
mojlighet att spara” och forsta hur forandringen har gétt till. Hur forandringen har
gatt till ar ocksa nagot ni behover beskriva nér det ar dags att rapportera projektet eller
verksamheten.

Ta er tid i arbetsgruppen att prata om det som kommer fram i uppfoljningen. Vilka
lardomar kan dras? Vad verkar fungera och leda till resultat och vad verkar inte
fungera? Har négra forandringar skett i det sammanhang (kontext) ni verkar eller
bland de aktorer som ar relevanta som gor att ni behover forandra eller anpassa
verksamheten? Kan ni gora nagra justeringar i genomforandet for att fa &nnu battre
resultat? Planera in regelbundna tillfallen d& ni fokuserar pa larande och anpassning.

Diskutera:
e Hur ska ni upptacka forandring?
e Hur ska ni samla in och dokumenterar forandringen?
e Hur foljer ni upp forandringen? Hur tar ni med era lirdomar in i det fortsatta
arbetet?

UPPFOLJNING UNDER PROJEKTETS GANG

For att under verksamhetens gang kunna avgora om ni ar pa vag at ratt hall ar det
viktigt att redan i planeringsfasen bestimma pa vilket satt verksamheten ska foljas upp
under arets gang och vem som ar ansvarig for att f6lja upp de olika delarna. Kom tidigt
overens med er samarbetsorganisation om hur ni ska ha kontakt, vilka rapporter som
ska 6versandas och nir. Detta ska anges bade i ansokan och i avtalet som tecknas med
samarbetsorganisationen. Uppfoljning kan ske via muntlig och skriftlig
kommunikation, rapportering eller besok. For giarna logg 6ver verksamheten. Genom




att samla positiva och negativa erfarenheter, sméa forandringar och intryck kan man
senare fa en bra bild av vad som astadkommits over tid.

Lat insamlingen av information baseras pa era egna observationer,
samarbetsorganisationens redogorelser, berattelser fran malgruppen och garna ocksa
nagon redogorelse fran ndgon person som star utanfor verksamheten men dnda kunnat
observera forandringen/resultaten. Genom att lyssna till flera olika perspektiv far ni en
mer heltickande bild av fordndringen och hur den har gatt till. Da 6kar sannolikheten
att ni kan dra anviandbara lairdomar av uppféljningen.

Tank pa att uppfoljningen ibland kraver nya aktiviteter och justering av
verksamhetsplanen. Det tar tid, kraver personal och darmed budget att till exempel ta
fram en enkat och att anordna utskick av enkater, eller att genomfora intervjuer med
malgruppen och att darefter analysera resultaten. Kom darfor ihag att se till att era
uppfoljningsatgarder finns med i aktivitetsplanen och budgeten och att nagon
dessutom tilldelats ansvar att genomfora dem. Pa detta sitt kan arbetsgruppen
kontinuerligt f6lja upp resultat och se om man ar pa ratt vag.

En uppfoljningsplan behover inte vara speciellt komplicerad. Nedan hittar ni ett
exempel pa en enkel plan.

Uppfoljningsplan:
Malomrade Forvantad Hur ska det foljas upp? | Nar ska det | Vem ska
och/eller mal forandring/indikator (metod) foljas upp? | folja upp?
1. Demokrati Fackligt aktiva har okat Utvarderingsformular | Efter varje | Cirkel-
och manskliga | sin kunskap och forméaga | och gruppdiskussion. avslutad ledaren

rittigheter. att driva ) studiecirkel.
Fraga: Har din kunskap

rattighetsbaserade i
aktioner och och férméga att agera
.. . h uppna onskad
. 1 opinionsbildande o¢h upp
2. Jamlikhet kampanjer. forandring 6kat som en
o?h 'arbetares foljd av denna
rattigheter. utbildning?

Om ja, beskriv hur?

Utgangsliget innan samarbetet (baslinje):

For att i ett senare skede kunna folja upp vilka forandringar verksamheten har bidragit
till, behovs information om utgangsliaget. Detta utgéngslage brukar ocksa kallas for en
baslinje. Om en verksamhet exempelvis syftar till att stiarka en organisation, ar det bra
att veta hur manga medlemmar organisationen har nar verksamheten startar. Om vi
inte vet det ar det svart att sdga att det var pa grund av denna verksamhet som
organisationen fatt ett 6kat antal medlemmar.




Ett tips ar att utga fran uppgifter som samarbetsorganisationen redan samlar in; om
partiet eller organisationen till exempel redan for statistik 6ver medlemsbasen ar det ju
inte resurskravande att ta reda pa utgangslaget. Samma sak galler for om man skulle
vilja ta reda pa hur partiets eller organisationens medlemmar upplever att
interndemokratin fungerar innan verksamheten eller en specifik aktivitet startar.
Kanske behover ni avsitta resurser i ansokan for att ha “fore och efter intervjuer” med
malgruppen?

Kontext- och problemanalysen, liksom kartlaggningen av aktorer ar viktiga for att
kunna fa en bild av utganglaget. Om malsédttning handlar om att vissa aktorer ska bete
sig pa ett annorlunda satt ar deras ursprungliga handlande en del av utganglaget. Till
exempel kanske en mélsattning ar att samarbetsorganisationen ska utbilda mélgruppen
(rattighetsbararna) sa att de kan bedriva paverkansarbete gentemot beslutsfattare sa
att de i sin tur antar en viss lag. Utgénglaget ar att samarbetsorganisationen inte har
genomfort nagon utbildning, att malgruppen inte bedriver paverkansarbete och att
beslutsfattarna inte har antagit lagen.

DOKUMENTATION

Det ar viktigt att komma 6verens med samarbetspartnern om hur rapporteringen av
verksamheten ska ga till innan start. Detta ska anges bade i ansokan och i avtalet som
tecknas med samarbetsorganisationen. For att enkelt kunna f6lja hur projektarbetet
framskrider och for att underlatta framtida rapporteringar ar det bra att spara all
information om verksamheten och samarbetet i en delad mapp pa datorn som alla i
arbetsgruppen har tillgéng till. I mappen kan ni samla rapporter fran forstudieresor,
uppfoljningsresor och besok. Alla viktiga handlingar bor ocksa forvaras i mappen, till
exempel originalansokan, budget och beslutsbrev fran Palmecentret, avtal samt del-
och slutrapportering inklusive finansiell redovisning. Viktig korrespondens mellan
organisationerna ar ocksa en del av dokumentationen som ska sparas. Om svenska
experter anlitats kravs dokument som meritforteckning och redogorelse for konsultens
kunskaper och erfarenheter. Om Sida véljer ut projektet/verksamheten for ett stickprov
gar de igenom dokumentationen och utviarderar ibland ocksa verksamheten pa plats.

For girna 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
astadkommits 6ver tid och hur, det 4r mycket anvindbart i den kontinuerliga
uppfoljnings- och larprocessen.

UPPFOLJNING UNDER RESA

Verksamhetens aktiviteter inkluderar ibland resor for de respektive arbetsgrupperna,
exempelvis for att delta som foreldsare vid utbildningar, vid studiebesok eller liknande.
Andra resor kan vara av mer uppfoljande karaktar, dar fokus ligger pa att stimma av
projektets eller verksamhetens utveckling. Representanter fran arbetsgruppen i Sverige
kanske reser for att delta i ett natverksméte for ett program, eller ndgon form av
erfarenhetsutbyte eller dialogmote. Ofta gar Andamalen att kombinera. Det ar viktigt
att infor varje resa diskutera syftet med resan och vem/vilka som bor &ka. Ni behover
béde ta hiansyn till eventuella risker och den miljopaverkan som resan innebar.

Nir den svenska arbetsgruppen besoker partners kan det forutom att stamma av




utvecklingen med den lokala arbetsgruppen ocksa vara bra att traffa organisationens
styrelse, administratorer och revisorer liksom att besoka aktiviteter och malgrupper.
Utover detta kan det vara bra att traffa andra relevanta aktorer, exempelvis andra
civilsamhallsorganisationer, for att fa en bredare bild av kontexten och
samarbetsorganisationens arbete.

Det ar bra att fa mojlighet att diskutera aktiviteterna med projektets/verksamhetens
malgrupper och fa deras synpunkter pa hur det fungerar. Det kan kriva en del
framforhallning varfor det ar viktigt att kontakta samarbetsorganisationen och enas om
syftet med olika méten, vilka ni skulle vilja traffa och klargora vilka fragor ni vill ta upp
till diskussion och vad de vill ta upp. Grundlaggande ar att se till att traffa och ta del av
béde méans och kvinnors samt diskriminerade gruppers synpunkter. Det ar viktigt att
den svenska arbetsgruppen som besoker samarbetsorganisationen och dess aktiviteter
ar jamstalld. Ha i atanke att det kan finnas pagaende eller potentiella konflikter inom
samarbetsorganisationen eller inom malgruppen. Det ar viktigt att agera professionellt
for att inte uppfattas som favoriserande eller utestingande, till exempel inte lata all
kommunikation gé via en person.

Det ar nodvandigt att aven kunna forhalla sig kritisk till verksamheten. Lyssna inte
bara pa det som ar positivt utan ta ocksa reda pa vad som kan goras battre. Fraga om
nagot gatt battre eller saimre adn forvantat. Har det uppstatt nagra oavsiktliga, negativa
eller positiva, effekter av projektet? Ta ocksa garna med er ansokan och stam av
utvecklingen gentemot den. Dokumentationen fran resan ar ett viktigt underlag i den
kontinuerliga uppfoljnings- och larprocessen, liksom nir det ar dags att rapportera.

Uppfoljning handlar framférallt om att halla sig informerad om hur
projektet/verksamheten framskrider. Att hela tiden halla mélet i sikte och kontinuerligt
utvardera vad vi héller pA med gor att det l0pande dagliga arbetet forbattras. Av den
anledningen ar det ocksa viktigt att folja den allmadnna politiska och sociala
utvecklingen i omréadet. Palmecentrets ansvar ar att kvalitetssikra all verksamhet och
att folja upp programmens resultat. Detta innebar att aven handlaggare fran
Palmecentret kan komma att besoka verksamheten under arbetets gang. En metod som
Palmecentret anvinder sig av for att f6lja upp och ha en kontinuerlig dialog med
samarbetsorganisationerna ar sa kallade dialogmoten som vanligtvis hélls
tillsammans med samarbetsorganisationen. Kontakta din handldggare for att lira dig
mer om dialogmoten.

Vad ska foljas upp?

e Foridndringar som ar resultat av verksamheten kan foljas bade pé kort och
léng sikt och det ar genom att hélla malet/maélen i sikte som man kan se om
man ir pa ratt vag. Delmal ar ett sitt att folja fordndringarna av verksamheten
kontinuerligt. Det kan finnas oviantade positiva och negativa
forandringar/resultat av verksamheten som &r viktiga att notera.

¢ Ekonomin f6ljs upp for att sikerstilla att resurserna anviands enligt budget
och att administrationen fungerar. En controller pad Palmecentret foljer
regelbundet upp verksamhetens ekonomi och administration hos varje
samarbetsorganisation.

¢ Riskanalysen som gors inledningsvis behover uppdateras och f6ljas upp
under hela programperioden.

e Varje projekt ingar i ett program och bidrar till resultat pa denna niva.




Palmecentret efterfragar information om hur varje
projekt/samarbetsorganisation bidrar till programmets mal.

e Folj ocksd upp arbetet med de integrerade perspektiven jamstalldhet och
ickediskriminering, milj6 och klimat, antikorruption, och konfliktkanslighet.

Som vi tidigare tog upp ar det viktigt att i ett tidigt skede planera for hur uppfoljningen
ska ga till (en uppfoljningsplan) och skriva in det i avtalet som tecknas med
samarbetsorganisationen. Folj upp Resultat, Ekonomi, Riskmatris, er verksamhets
bidrag till programmet och Palmecentrets integrerade perspektiv.

Fragor att folja upp under projektets gang

En bra idé ar att alltid ha ansokan aktuell och gd igenom genomforda aktiviteter och
uppdatera er om den kommande perioden vid méten med samarbetsorganisationen.
Mailen, indikatorerna och aktiviteterna i ansokan ar grunden fér verksamheten och ni
bor diskutera eventuella avvikelser med samarbetsorganisationen.

Hall 16pande kontakt om:

tidsplan och budget for verksamheten

att administrationen fungerar

om samarbetsorganisationen behover nagot sarskilt stod
bevaka den politiska utvecklingen i omradet

att uppfoljningsplanen genomfors
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Viktigt att f6lja upp ar ocksa att ha strategiska diskussioner om verksamhetens mal
kommer att nas med nuvarande plan eller om vi maste forandra upplagget.

Hur hanteras fragor som jamstilldhet, miljo, konfliktkanslighet, och antikorruption
inom verksamheten?

Infor varje arsredovisning till Palmecentret ar det bra att diskutera de fragor som stalls
om verksamhetens genomforda aktiviteter, maluppfyllelse och lardomar. Folj garna
uppfoljningsfragorna i avsnitt 7.5.

Bearbeta intryck och skriv uppfoljningsrapport

Flertalet resor for att besoka samarbetsorganisationen sker till lander dar
siakerhetssituationen generellt dr instabil, en krigsliknande situation, risk for
naturkatastrofer, politiskt fortryck eller myndigheter som motarbetar
samarbetsorganisationen. Det ar inte ovanligt att resa och arbeta i dessa linder kan
leda till stress som behdver bearbetas vid hemkomsten. Aven resor utan storre
stressmoment kan ge upphov till behov av att diskutera besoket innan man sitter igang
med andra arbetsuppgifter. Det ar viktigt att den svenska medlemsorganisationen har
fasta rutiner for detta som f6ljs bade fore utresa och efter hemkomst. Har det hiant
nagot riktigt dramatiskt kan man dessutom behova tala med en terapeut.

Efter varje resa 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. Palmecentrets arbete for att kvalitetssidkra utvecklingssamarbetet far viktiga
bidrag frdn medlemsorganisationernas reserapporter. Genom att ni sorterar intrycken i
rapportform blir upplevelserna littare att forsta och komma ihag for er sjalva och gor
det ocksa enklare att folja upp resultat och gora redovisningar. Skriv klart rapporten
medan intrycken dnnu ar farska. Rapporten bor skickas in till Palmecentrets
handliaggare. Kanske kan uppfoljningsrapporten ocksa vara ett underlag for artiklar om




ert projekt i lokaltidningen, fackforbunds- eller annan arbetarrorelsepress? Det finns
ocksa bra exempel pa rapporter som skrivits i form av bloggar.

Det ar en god idé att borja strukturera rapporten redan innan ni reser. Fundera igenom
vilken information ni behover for att kunna redovisa projektet och gora det begripligt
for andra. Folj gdrna uppfoljningsfragorna i avsnitt 7.5. Det viktiga i en rapport ar
kanske inte att beskriva varje besok ni gjort. Fokusera istillet pa projektarbetet —
prioritera det som diskuterades under resan, eventuella svar pa era fragor och
bedomningar av verksamheten.

Rapporten bor alltid innehalla foljande:

- Datum for resan.

- Verksamhetens namn och projektnummer.

- Syftet med resan.

- Deltagare pa resan.

- Kopia pa programmet.

- En lista pa personer ni triffat, bide hos samarbetsorganisationen och vid andra
moten.

- Intryck och slutsatser av diskussioner.

- Resultat, tendenser eller markbara forandringar som sker till foljd av
verksamheten.

- Eventuella problem och mojliga 16sningar.




