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BLANKETT OCH RIKTLINJER FÖR ETTÅRSRAPPORT 

(LO-TCO – FNV – SASK-projekt)

Max 15 sidor inkl riktlinjer

Årsrapporten bör vara en lägesrapport, d.v.s. projektet ska analyseras utifrån hur långt man kommit på vägen till uppsatta förväntade resultat och effekter inom treårsperioden 2010-2012.

Del 1: Nyckelinformation

Den första delen innehåller information som behövs för att identifiera projektet, i synnerhet för TUSSOs
 som ska läsa rapporten. Här ingår:

· projektnamn

· projektnummer

· genomförande organisations namn

· datum då projektavtalet undertecknades. Undertecknarnas namn och ställning.

· land/region

· projektsamordnare

· projektperiod

· rapportperiod

· godkänd budget 
Skriv här
Del 2: Inledning

Denna del ger en kort sammanfattning av projektrapporten. Den ska redovisa kontexten – viktigare interna och externa händelser och frågor – som gäller för genomförandet av projektet och hela projektcykeln under den avrapporterade perioden. Det kan exempelvis vara en redogörelse för politiska händelser eller interna organisatoriska förändringar som påverkat projektet positivt eller negativt.

Skriv här
Del 3: Projektmål, förväntade resultat och indikatorer

I denna del ska rapporten framför allt ta upp målen som ställts upp för året, förväntade resultat och indikatorer som granskas och utvärderas med hänsyn till projektets förväntade resultat på kort och medellång sikt (outputs och outcomes) samt effekter på lång sikt (impact), snarare än rapportering av genomförda aktiviteter.

Följande frågor kan vara till hjälp:

· I vilken omfattning har man gjort framsteg mot projektmålen för de olika nivåerna i resultatkedjan, dvs.  resultat på kort och medellång sikt respektive effekter på lång sikt?

· Med hjälp av förväntade resultat och listan över indikatorer kan man se i vilken utsträckning man nått projektmålen. Använd indikatorerna som angavs i den projektansökan som godkändes för det avrapporterade året och förklara varje indikators betydelse. Modellen ”planerat/genomfört” kan med fördel användas när man ska bedöma förväntade resultat och indikatorer (gjorde vi det vi sade att vi skulle göra?). Vilka mål ställdes upp och vad har uppnåtts under den period som avrapporteras?

· Hur vill ni beskriva resultaten som projektet hittills fått? Hur har er organisation påverkats av projektet?

· Vilka faktorer bidrog till att mål och förväntade resultat uppnåddes? Finns det några oväntade resultat?

· Vilka problem stötte ni på?

· Räkna upp verifikationskällorna som stöder rapporten.

· Om möjligt ska projektets effekter kvantifieras (med siffror) och/eller kvalificeras (genom analys).

· Har projektet fått effekter som ni inte räknade med (positiva eller negativa)?

· Hur har projektet bidragit till organisationens förmåga att arbeta med 

· jämställdhet

· bekämpning av hiv/aids

· miljön, inklusive klimatförändringen om det är aktuellt

· konfliktlösning och riskhantering.

Skriv här
Del 4: Projektaktiviteter

Den här delen av rapporten redovisar vilka planerade aktiviteter som genomförts och vilka som inte blivit av. Även här kan modellen ”planerat/ genomfört” vara till hjälp. Det bästa är att visa det i en matris (se nedan) speciellt för aktiviteter som seminarier, workshopar, kurser och konferenser.

Matrisen bör innehålla:

· seminariernas, workshoparnas, kursernas och konferensernas namn/tema 

· planerat antal seminarier (workshopar etc.) och deltagare (män, kvinnor och totalt)

· datum för genomförande

Ge också korta kommentarer till:

· aktiviteter som inte genomfördes eller inte var planerade och motivera avvikelserna

· förseningar i genomförande

Andra aktiviteter som det är svårt att redovisa i en matris, som utredningar, publikationer etc., kan redovisas separat i löpande text. Modellen ”planerat/genomfört” bör användas när ni redovisar om de nämnda aktiviteterna genomförts.

En viktig fråga att besvara är: Ska vi fortsätta projektarbetet på samma sätt som hittills?

Skriv här
Del 5: Förklarande anmärkningar till den finansiella rapporten:

Det är viktigt att se till att den finansiella rapporten överensstämmer med det som står i projektplanen. Den här delen av rapporten innehåller en beskrivning av projektets ekonomiska redovisning. Den ska också innehålla förklaringar till delar av rapporten, när så behövs, exempelvis till betydande avvikelser från den ursprungligen godkända budgeten. Där så är aktuellt ska frågor om bidrag från lokala samarbetsparter och bärkraft tas upp här.
Skriv här
Del 6: Projektgenomförande och administration

Denna del ger en kort beskrivning av hur projektet hanterades och administrerades. Den bör visa vilka nyckelpersoner som deltagit i genomförandet av aktiviteterna, den ekonomiska administrationen och den övergripande hanteringen av projektet. Det är också viktigt att tala om vilka problem som uppstått när arbetet genomfördes och redovisa vad man kan ha gjort för att lösa dem. Förändringar eller korrigeringar i fråga om projekthanteringen, administrationen och personalen bör förklaras.
Skriv här
Del 7: Ytterligare information

· Beskriv vilka kontakter om projektet som organisationen haft med er globala fackliga federation under det avrapporterade året.

· Beskriv vilka kontakter om projektet som organisationen haft med det svenska förbundet under det avrapporterade året.
Skriv här
Del 8: Information i Sverige

Denna del ska fyllas i av svenska förbund.

· Har ni informerat era medlemmar om projektet? Gör en kort sammanfattning av information och aktiviteter om projektet som genomförts under året.

Skriv här
Del 9: Planer för framtiden

Denna sista del av rapporten ska innehålla en sammanfattning av de viktigaste lärdomar som dragits av projektarbetet under det år som avrapporteras. Redogörelsen ska inte bara handla om ”vad som gjorts” utan också ta upp lika viktiga frågor som ”Hur gjordes det?”, ”Gjorde vi rätt saker?”, ”Var vår analys av problemen riktig?”, ”I vilka delar växte vi?”, ”På vilket sätt förbättrades vi?”, ”Var har vi varit mest effektiva?” och ”Ska vi fortsätta arbeta på samma sätt som hittills?”.

I denna del av rapporten ska slutligen också planerna för framtiden (nästa år) redovisas. Planerna ska bygga på erfarenheterna och lärdomarna från det föregående året.

Skriv här
VERKSAMHETSMATRIS

(Använd banketten för att ge en översikt över projektaktiviteter under hela året)

	
	Mål
	Genomfört
	

	Aktiviteter
	Kvt
	Deltagare
	Kvt
	Deltagare
	Datum för genom-förande
	Kommentar

(ange om aktiviteten var planerad eller avviker från målet) 

	
	
	M
	K
	T
	
	M
	K
	T
	
	Skriv här

	I. Seminarier
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	
	

	1. Namn/ämne
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	2. Namn/ämne
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	Summa
	
	y
	y
	y
	
	y
	y
	y
	
	

	II. Workshopar
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	
	Skriv här

	1. Namn/ämne
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	2. Namn/ämne
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	Summa
	
	y
	y
	y
	
	y
	y
	y
	
	

	III. Konferenser
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	
	Skriv här

	1. Namn/ämne
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	2. Namn/ämne
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	Summa
	
	y
	y
	y
	
	y
	y
	y
	
	

	Summa totalt
	z
	z
	z
	z
	z
	z
	z
	z
	
	Skriv här


Anmärkningar:

a) Följande förkortningar har använts:

· Kvt = kvantitet

· M = Män

· K = Kvinnor

· T = Totalt

· x = siffra för antalet aktiviteter och deltagare

· y = delsumma

· z = totalsumma

· xxx – datum för genomförande och uppgift om ifall aktiviteten varit oplanerad eller avvikit från målet.

b) Kvt är totalsumman av alla delsummor för resp. aktivitetstyp.

c)  Varje planerad aktivitet bör föras in i matrisen – också om den är en upprepning. Exempel:

1. Seminarier

2. Kollektivavtalsutbildning

3. Kompetensutveckling

4. Kampanjträning

5. Kampanjträning

d)  M, K och T anger män, kvinnor och det totala antalet deltagare.

e)  Aktiviteter som inte varit planerade och avvikelser bör anges i kommentarkolumnen.

Den ursprungliga projektmatrisen för 2010-2012 ska bifogas. Om förändringar görs, bör de vara lätta att se. (Siffrorna inom parentes i varje ruta hänvisar till sidorna i handboken för projektplanering som de nordiska/nederländska fackliga givarorganisationerna tagit fram.

	Projektplaneringsmatris 
	 
	Antaganden

► Ge en beskrivning

(13)
	Antaganden

► Ge en beskrivning

(13)
	Antaganden

► Ge en beskrivning 

(13)

	
	
	Källa för verifiering

► Ge en beskrivning

(ska inte anges på den här nivån om indikatorerna varit för svåra att formulera)

(12)
	Källa för verifiering

► Ge en beskrivning

(12)
	Källa för verifiering

► Ge en beskrivning

(12)

	
	
	Indikatorer

► Ge en beskrivning

(kan utelämnas, när de är svåra att formulera))

(11)

	Indikatorer

► Be en beskrivning

(11)
	Indikatorer

► Ge en beskrivning

(11)

	
	Projektnamn: 
	Utvecklingsmål

► Ge en beskrivning

Hur gynnas samhället av projektet?

(8)
	Projektmål

► Ge en beskrivning

Hur gynnas målgruppen av projektresultaten? 

(9)

	Förväntade resultat

► Ge en beskrivning

Vad ger projektet i fråga om produkter och/eller tjänster?

(10)



� TUSSO,  Trade Union Solidarity Supporting Organisation
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