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Myndigheten Kammarkollegiet har sedan
1928 till uppgift att féretrdda Allmdnna
arvsfonden och avveckla de dddsbon ddr
fonden dr arvinge pa ett etiskt, rdttssdkert
och kostnadseffektivt sdtt. Kammarkollegiet
ska ocksa forvalta fonden samt betala ut
pengar till beviljade projekt.

Féreningen Enter Sweden
med projektet IT-Guide Sweden.

Ndmndmyndigheten Arvsfondsdelegationen
beslutar i sin tur om vilka projekt som

fdr stod och féljer upp dessa projekt.
Delegationen ansvarar ocksd for att
kunskaper och erfarenheter fran projekten
sprids och for att informera om fonden.

Till sin hjdlp har Arvsfondsdelegationen
Kammarkollegiets personal som
handldgger ansokningarna och
kommunicerar om Allmdnna arvsfonden.




Grattis — ni driver ett arvsfondsprojekt!

Vad roligt att just ni fatt pengar ur
Allmanna arvsfonden. Under arbetet
med ert projekt kommer ni sakert att
ha manga fragor. Vi som arbetar pa
Arvsfonden svarar forstas garna pa
dem. For att underldtta ert arbete har vi
sammanstdllt den har handboken.

Vi tycker det dr viktigt att berdtta att

ur ett internationellt perspektiv ar
Arvsfonden unik. I andra ldnder gar
arvet vanligen rakt in i statskassan

ndr personer utan ndra slaktingar

eller testamente dor. I Sverige samlas
pengarna i Allmanna arvsfonden som
stodjer idéer som véxer fram bland barn,
ungdomar, dldre och personer med
funktionsnedsdttning.

Att ta emot st6d fran Arvsfonden &r
en fantastisk méjlighet och ndgot ni
ska hantera ansvarsfullt. Kom ihdg att
pengarna ni tilldelats en gang tillhort
maénniskor som nu dr borta.

I denna bok ldser ni om hur ni kan
genomfora ert arvsfondsprojekt. Vi tipsar
om hur végen till lyckat projekt brukar
se ut. Boken innehaller ocksa regler

och tips om hur ni haller ordning pa
ekonomin och hur ni kan kommunicera
om ert projekt. Avslutningsvis kan ni
ldsa om hur ni arrangerar en konferens,
vad som hander nar projekttiden ar éver
och fa tips for det fortsatta arbetet med
erfarenhetsspridning.

Boken innehaller ocksa tips fran andra
arvsfondsprojekt, vi tror ndmligen

att saker blir bdttre ndr man lar sig av
varandra. Avsnitten utgar framst fran

det som kan vara viktigt for er som driver
projekt med projektstod, men dven ni
som har fatt lokalstd kan ha nytta av det
som star.

Pontus Ekstedt
Chef for Arvsfondsavdelningen



Ordlista - vanliga begrepp under projekttiden

Attest

Att attestera en faktura dr detsamma som
att godkdnna den. Innan fakturan bokfors
som en kostnad i projektet ska den
granskas och attesteras, vilket innebadr att
den godkanns. Om nagonting ar felaktigt
pa fakturan ska den inte attesteras.

Firmatecknare

Firmatecknare dr den som enligt
stadgarna, registerutdrag, arsmotes-
eller styrelseprotokoll far teckna
organisationens firma — det vill sdga till
exempel underteckna en ansdkan eller
redovisning.

GDPR

Dataskyddsférordningen (GDPR) dr till
for att skydda enskildas grundldggande
rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt
till skydd av personuppgifter.

Jav
Jav ar en situation dar en persons
opartiskhet kan komma att ifragasattas.

Medel
Medel betyder i det hdr sammanhanget
pengar.

Nérstaende

Med nirstaende menas en make, maka,
partner, férdlder, vardnadshavare, mor-
och farféralder, barn och barns partner,
barnbarn, syskon och syskonbarn samt
dven styvbarn och fosterbarn.

Omdisponering

Nér projektet behover flytta pengar
mellan olika budgetposter gér man en sa
kallad omdisponering. Omdisponeringar
maste alltid godkdnnas av Arvsfonden.



En offert ar ett forslag pa pris och villkor
. for en vara eller en tjanst. En-offert

som tas emot av organisationen ndr ett
arvsfondsprojekt pagar kan vara muntlig
eller skriftlig.

« Organisation

Med organisation menar vi ideella
foreningar, stiftelser, ekonomiska
foreningar och i vissa fall dven offentliga
huvudman.

Rekvisition

Det dokument ni skickar in nar ni
begdr ut pengar fran Arvsfonden &r en
sd kallad rekvisition. Den far ni av oss
pa Arvsfonden. Rekvisitionen &r en
vardehandling.

Ideella organisationen Friluftsframjandet
med projektet Naturparkour

Revisor

En revisor har till uppgift att ga igenom
och granska projektets ekonomiska
redovisning. Revisorn ska vara
oberoende och far inte vara medlem

i organisationen. Arvsfonden kraver
aven att revisorn dr auktoriserad eller
godkand.

utfall

Projektets utfall dr det tillstand eller den
férandring som man vill méta och f6lja
upp. Utfallsmatning dr ett krav vi staller i
ansokan om det nya effektstddet.




Ambassadorskap — lyft fram

ert arvsfondsprojekt

Ni dr en av vara viktigaste ambassadorer.
Genom att berdtta om ert projekt kan ni
inspirera andra till att skapa egna projekt
och s6ka ekonomiskt st6d fran oss.

Vi dr mana om att vart namn férknippas
med projekten vi stoder. Kom ihag att i
motet med journalister kalla ert projekt
for ett ”arvsfondsprojekt” — det brukar
vara det enklaste sattet att fa med vart

Det dr viktigt att vara en bra ambassador
fér Allmdnna arvsfonden. Tillsammans
kan vi bidra till att andra aktdrer inom
civilsambhdillet fdr upp 6gonen for den
viktiga funktion som fonden fyller.

Arvsfondsprojektet Koll pa jobbet!
drivs av Byran mot diskriminering i Ostergétland.
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namn i texter och reportage. Glém inte att
tagga @arvsfonden ndr ni berdttar om ert
arvsfondsprojekt pa sociala medier.

Var ocksd noga med att anvanda
Arvsfondens sdrskilda logotyp for projekt
iert presentationsmaterial. Logotypen
finns att ladda ner pa var webbplats.



Vi dr stolta 6ver att ha beviljats arvsfondsprojekt kan innebdra for barn,

projektmedel och dr mdna om att berdtta ungdomar, dldre och ménniskor med
for andra vilka méjligheter det innebdr funktionsnedsdttning. Det kdnns bdde
for vdr verksamhet, vad det skulle meningsfullt och hdftigt!

kunna innebdra for andra verksamheter
och kanske viktigast av allt — vad ett

Arvsfondsprojektet Koll pa jobbet!
drivs av Byran mot diskriminering i Ostergétland.

Stiftelsen Bracke Diakoni med
projektet Hunddagiset TriBus

T



Att ha en bra struktur fér sitt projektarbete
dr A och 0. Dd kan man kan fokusera pd de
aktiviteter och de resultat som projektet ska
dstadkomma. Utan en bra struktur blir det
svdrt att arbeta effektivt, att nd sina mdl,
att hdlla budgeten eller att rapportera till
Arvsfonden. En bra struktur minskar antalet
problem och minskar stressen for projekt-
ledaren och medlemmarna i projektteamet.

Arvsfondsprojektet DigiKog — Kognitivt tillgangliga
digitala produkter och tjanster
drivs av foreningen Begripsam.




Tidslinje — fran start till mal

Det automatiska startdatumet for ett
projekt dr den férsta manaden efter

att Arvsfondsdelegationen fattat ett
bifallsbeslut, det vill sdga sagt ja till

er ans6kan. Om ni vill flytta fram
startdatumet kontaktar ni er handlaggare
for att komma 6verens om ett nytt.
Framskjutet startdatum innebdr dven att
redovisningsdatum dndras.

Obligatorisk information fran

Allmanna arvsfonden

Alla projektledare i nya projekt som

fatt stod ur fonden ska ta del av vdra
introduktionsfilmer och ha ett digitalt
mote med er ansvariga handlaggare.

I filmerna berdttar vi om Allmdnna
arvsfonden och ger er vdgledning kring
vad som 4r viktigt att tinka pa nar ni
driver ert arvsfondsprojekt. Motet med
er handldggare ar ett tillfdlle att traffa er
ansvariga handlaggare. Det dr bra om fler
fran er organisation som pa olika satt ska
arbeta med projektet tittar pa filmerna,
motet med handldggaren framst ar for
projektledaren.

Bifallsbeslut

Nar ni far ert bifallsbeslut borjar det
pa riktigt. DA dr ni skyldiga att félja de
generella villkoren for projektstod ur

Allmanna arvsfonden.

Lds de generella villkoren mycket noga
och kontakta er handlaggare om det dr
nagot som dr oklart.

Om organisationens firmatecknare
dndrats sedan ansokan skickades in
maste ni skicka med kopior av protokoll
som styrker andringen.

Redovisning varje ar

Projektet ska skicka in en arsrapport var
tolfte manad och sedan en slutrapport
vid projektets avslut. Tank pa att inte ha
nagra projektutgifter fore startdatumet.
Fran och med startdatumet rdknat dr
varje projektar 12 manader. Det datum
som galler for att redovisa ert projekt
star i beslutet om stéd fran Allmdnna
arvsfonden. Ni kan dven ha kommit
overens med er handlaggare om andra
redovisningsdatum, till exempel om
projektstart har flyttats fram.

Villkor och budget — tva viktiga dokument
I beslutet om ert projekt hittar ni
Allmanna arvsfondens generella villkor
for projektstod. I beslutet finns ocksa ett
dokument med den beviljade budgeten.
Det har &r tva dokument som ni behover
ha koll pd under projektets gang.



Exempel pa ett trearigt projekt

Manad 1-36

Samla styrgrupp, arbetsgrupp,
referensgrupp med flera.

Uppratta en projektdagbok ddr

ni skriver in alla aktiviteter ni gor i
projektet.

Stam lépande av utgifter mot budget.
Ansok vid behov om omdisponering.
Projektaktiviteter.

Manad 1-3

Bjud in projektets samarbetsparter.
Skapa en projektparm/digital mapp.
Vid behov flytta fram startdatum.
Skicka in forsta rekvisitionen.
Projektforankring i den egna
organisationen, sarskilt styrelsen.
Kontrollera att malgruppen dr med.
Ta fram en detaljerad aktivitetsplan
for de ndarmaste manaderna.
Information till traditionella medier
och i sociala medier (kom ihag att
anvanda var logotyp for projekt).
Information till revisorn ndr forsta
redovisningen ska ske och villkoren
for revisorn. Se dokumentet

” Anvisningar for revisorer i
arvsfondsprojekt” pa var webbplats.

Rekrytering och anstallning av personal.
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- Ordna avtal for lokal.

- Tadel av Arvsfondens obligatoriska
informationsfilmer och
introduktionsmote med er
handldggare.

Manad 11-12

Redovisning — borja i tid!

- Ladda ner de senaste mallarna fran
var webbplats.

- Stam av sd att revisorn ar redo och
att hen har den senaste mallen och
instruktionen.

Manad 13

- Skicka in redovisningen samt
nddvandiga bilagor (Ar 1) och
planen (Ar 2) till Arvsfonden.

- Skicka redovisningen (Ar 1) till
revisorn.

Manad 14
- Skicka in revisorns
granskningsrapport till Arvsfonden.

Manad 23-24

Nu dr det snart dags fér den andra
redovisningen med drsrapport

- borja i tid!



- Ladda ner de senaste mallarna fran -
var webbplats.

- Stdm av sd att revisorn dr redo och
att hen har den senaste mallen och -

Beskriv vad som har fungerat bra
och vad som inte har gatt att
genomfdra enligt plan.

Beskriv vad som lever vidare efter

anvisningarna. projektet utan Arvsfondens pengar
och hur malgruppen &r fortsatt
Manad 26 delaktig.
Dags att skicka in redovisning, den ska
innehalla: Manad 38

- arsrapport for projektstod
- arsrapport fér ekonomi
- granskningsrapportfran revisorn.

Allt skickas pa samma gang direkt till
Allmanna arvsfonden.

Skicka in slutredovisningen samt
nodvandiga bilagor till Allmdnna
arvsfonden. Den ska innehalla:

- slutrapport for projektstéd
- slutrapport for ekonomin

- revisorns granskningsrapport.
Nu ar det ocksd lampligt att fundera pa
om ni vill soka ett effektstdd for att kunna
sprida erfarenheter ndr projektet ar slut.

Beskriv vad ni har gjort och hur ni har
genomfort era aktiviteter. Vi vill ocksa
veta som fungerat bra och vad som inte
har gatt att genomfora enligt plan. Vi

vill dven veta vad som lever vidare efter
projektet och hur malgruppen ar fortsatt
delaktig. Mall for slutredovisning finns pa
var webbplats.

Manad 34

Dags att slutredovisa ert projekt - borja
itid! Nar ni skriver er slutredovisning
kan det vara bra att tdnka pa f6ljande:

- Laddaner den senaste mallen for att
slutredovisa projektstod.

- Beskriv vad ni har gjort och hur ni har
genomfort era aktiviteter.

Finns det kvar pengar fran projektstodet?
Det kallas kvarvarande medel och ska
alltid betalas in till Kammarkollegiet.
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Struktur och samarbete

— vagen till ett lyckat projekt

Alla arvsfondsprojekt har olika
férutsattningar. Manga projekt ar
komplexa, oférutsdgbara och svara att
mata. Att ge tydliga riktlinjer fér hur ett
projekt ska dokumenteras och féljas upp
dr darfor ndstan omoijligt. Men genom
att skapa struktur och f3 till ett bra
samarbete 6kar ni mdjligheten att lyckas.

Hitta en modell som passar er

Det finns manga olika modeller fér hur
man lagger upp ett projekt. Forsok hitta
en modell som passar just ert projekt och
hall er sedan till den. Tank pa att den som
dr ansvarig projektledare kan bli sjuk eller
sluta. DA maste ndgon annan kunna ga in
och ta dver.

Det dr styrelsen i organisationen som
ansvarar for att projektet 16per enligt
plan. Styrelsen dr dven arbetsgivare och
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ansvarar for alla arbetsmiljofragor och
avtal som ror de anstdllda. Det dr darfor
viktigt att projektet dr val forankrat i
styrelsen och resten av organisationen.

Dokumentera i en projektdagbok
Skapa gdrna en projektdagbok dar ni
dokumenterar ert projekt I6pande.

Beskriv projektets betydelse och resultat.
Fraga hur deltagarna upplever projektet
och om deras kdnslor och tankar. Berdtta
ocksd om 16sningar och hinder som ni
stoter pa.

Anteckna hur mdnga som arbetat i
projektet. Anteckna ocksd hur manga som
deltagit i eller besokt olika arrangemang
och aktiviteter. Rékna da dven deltagare
som deltagit via sociala medier och andra
forum. Gor dina anteckningar regelbundet.



Sdkerstdll att alla i projektteamet har
samma mdlbild och att de vet hur de ska
arbeta samt vad som forvdntas av dem. Det
gor det ldttare att:

fd ett smidigt samarbete i projektteamet
och med eventuella samarbetsparter.
hdlla budgeten.

nd uppsatta mdl.

kommunicera externt om projektet.
rapportera till Arvsfonden.

Arvsfondsprojektet DigiKog — Kognitivt tillgangliga digitala produkter och tjanster

drivs av féreningen Begripsam.

Anvand dig bade av ord, bild och

rorligt material men var noga med
Dataskyddsférordningen (GDPR).
Informera om var bilder kan komma att
anvandas och skaffa skriftliga samtycken
innan ni publicerar. Var sdrskilt forsiktig
och noga med foérdldrars medgivande

nar personer under 18 ar medverkar i
materialet.

Sex tips: Sa haller ni ordning pa stédet
fran Allminna arvsfonden

1. G4 tillbaka till ansékan

Ta fram och lds er ansékan ndr ni
detaljplanerar ert projekt. Kom ihag att
det ar den budget och projektbeskrivning
som Arvsfondsdelegationen beslutat om
som gdller. Fundera sedan dver féljande
punkter:
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Malet med projektet.

Tidsplan. Ga tillbaka och titta pa
projektets tids-och aktivitetsplan.
Stam av mot Arvsfondens kriterier.
Titta sarskilt noga pa malgruppens
delaktighet och projektets dverlevnad
efter projektslut.

Delaktighet och medbestdammande
frdn malgruppen. Hur ska ni arbeta
praktiskt fér att ha en bra delaktighet
frdn malgruppen?

Overlevnad. Planera redan fran bérjan
for hur projektets verksamhet

ska leva vidare efter de forsta dren
med st6d fran Arvsfonden. Tank

pa projektet som helhet, men ocksa
dess olika delar. Ju langre man vantar
med att hitta 16sningar, desto svdrare
blir det att lyckas med att fa projektets
verksambhet att leva vidare.






2. Samla alla viktiga dokument

Samla alla viktiga dokument f6r projektet
och kopior ur bokféringen i en parm eller
i en digital mapp. Skriv pa underlagen
vad kostnaden avser och, om det inte
tydligt framgar, pa vilket satt den tillhor
projektet.

Se till att alla som behover veta ocksa
vet var projektparmen eller den digitala
mappen finns. Parmen eller mappen
ska f6lja med vid ett eventuellt byte av
projektledare.

Att samla i pdrmen/mappen:

- Den beslutade budgeten.

- Rekvisitioner.

- Arvsfondens generella villkor f6r
projektstéd.

- Kopior ur bokféringen pa kostnader
i projektet. Skriv pd underlagen vad
kostnaden avser. Notera pa vilket sétt
de tillhor projektet, om det inte
tydligt framgar.

- De omdisponeringar som godkdnts av
Arvsfonden.

3. Oppna bankkonto fér

Allmédnna arvsfondens stod

Stodet fran Arvsfonden ska ligga pa ett
eget bankkonto (det behover inte vara ett
plus- eller bankgirokonto), skiljt fran
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organisationens évriga medel.

Om betalningar i projektet gors fran ett
annat konto kan ni géra overforingar till
detta konto (i forskott eller efterskott)
till exempel i samband med manadsvisa
avstamningar av projektet.

Om er organisation driver flera
arvsfondsprojekt samtidigt kan ni satta in
stoden pa samma bankkonto. Bankkontot
far ddremot inte anvandas till pengar fran
andra finansidrer.

4. Anvdnd Allmédnna arvsfondens stod
korrekt

Stodet fran fonden kan bara anvandas i

projektet. Stodet far inte ”1dnas” for att
tdcka andra kostnader i organisationen.

Hur ni far anvanda projektstodet framgar
i Allmanna arvsfondens generella villkor
och beslutet om st&d. Villkoren borjar
gadlla samma dag som det datum som
finns for beslut om ert stdd. Ert projekts
beviljade budget skickas ocksd med
beslutet i en bifogad Excel-fil.

Ni hittar villkoren och vara mallar

och anvisningar (som uppdateras
16pande) pa var webbplats. Las mer om
Allméanna arvsfondens regler for stéd i
avsnitt ”Ekonomi - administration och
redovisning”.



Ar ni osdikra pd ndgot? Stim av med er
handléggare pd Arvsfonden eller ta kontakt
med ndgot annat arvsfondsprojekt och stdll
ndgra frdgor om hur de har gjort. Ha re-
gelbundna styrgruppsméten ddr projektle-
daren informerar styrgruppen om vad som
gjorts och vad som planeras ndrmsta tiden.

5. GOr en attestordning

Bestdam vem som har rdtt att fatta beslut
och vem som far attestera fakturor och
utldgg. Ta fram en sd kallad attestordning
som styrelsen ska godkanna. I den skriver
ni vilka anstdllda som har ratt att teckna
attest for utbetalning och bokforing.

Attestratt innebdr att styrelsen ger
fullmakt till ndgon eller nagra att
godkanna fakturor for projektet.
Utgangspunkten bor alltid vara att tva
personer tillsammans ska godkdnna
och attestera alla fakturor. Dels for att
undanrdja misstanke om bedrdgeri,
dels for att minska risken att felaktiga
utbetalningar gors. Ingen bor attestera
sina egna bestadllningar.
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Tre dr gdr fortare dn man tror. Skjut inte
fram arbetsuppgifter om det inte dr absolut
nodvdndigt.

Arvsfondsprojektet DigiKog — Kognitivt tillgangliga
digitala produkter och tjanster drivs av
foreningen Begripsam.

6. Planera genom att rikna bakat

I tidsplaneringen dr det bra att rdkna

bakat. Tank pa nar leveranserna ska

goras:

- Ndr behéver webbplats, trycksaker
och redovisningar vara fardiga?

- Nar ska ni halla seminarier och
konferenser?

Nio tips:

Sa okar ni mojligheten till bra samarbete
For att lyckas med ert projekt krdvs

det samarbete, bade med projektets
malgrupper och andra samhallsaktorer.
Vi vet att projekt med bra samarbeten

ar de som ofta blir framgdngsrika och
langlivade. Strava dérfor redan fran start
efter att skapa forutsdttningar for goda
samarbeten.



1. Skapa en gemensam vdrdegrund.

2. Hitta ett gemensamt arbetssatt.

3. Diskutera era férvantningar pa vad
projektet ska resultera i.

4. Berdtta om era forutsdttningar att
delta i projektet.

5. Forankra samarbetet i hela
organisationen.

6. Enas om en struktur som passar
samarbetet. Ar det inom styr-,
referens- eller arbetsgruppen som
samarbetet ska ske?

7. Bestdam motesformer. Hur ofta och
var ska ni traffas?

8. Fordela rollerna mellan olika aktérer.

9. Tahjalp av varandras styrkor. Vad kan
olika parter bidra med?

Om samarbeten forandrar sig

Under ett projekt ar det vanligt att saker
och ting férandras. Ibland faller ndgon
samarbetspart bort och ndgon annan
tillkommer. Meddela er handlaggare
om forutsdttningarna férandras. Det dr
sarskilt viktigt om férandringen ror en
samarbetspart som har en central roll i
projektet.
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Att avsluta ett samarbete

Kanske kommer ni att avsluta ett
samarbete med ndgon samarbetspart.
Sadant hander. Det kan finnas

olika anledningar — kanske har

ni olika férvantningar eller sa har
omstdndigheterna foérandrats sedan
ansokan skrevs. Det hdr dr inget ovanligt
och det gar oftast att 16sa. Men det ar
viktigt att ni pratar med er handldggare
om saken sa fort som majligt.

Ta hjalp av varandra for att sprida ordet
Det finns manga i omvéarlden som

skulle kunna vara intresserade av ert
projekt. Ta hjdlp av era samarbetsparter,
tillsammans har ni stérre chans att lyckas
skapa uppmadrksambhet kring projektet.
Dranytta av era respektive ndtverk och
informera till exempel via nyhetsbrev och
sociala medier.



Ekonomi — administration och redovisning

Det &r viktigt att ni hdller ordning pa
ekonomin. I det har kapitlet har vi samlat
regler och tips for hur ni administrerar
och redovisar projektets ekonomi.

Varje ar genomfor vi ett antal kontroller
av pagaende projekt. Kontrollerna kan
utforas pa plats hos projekten eller pa
distans. Syftet med kontrollerna ar bade
att vara ett stod i ekonomiska fragor och
att granska att Allmanna arvsfondens
pengar har anvants till avsett andamal
enligt Arvsfondsdelegationens beslut.
Vilka projekt som kontrolleras avgors
dels slumpmadssigt, dels utifran en risk-
och vasentlighetsbedomning. Samtliga
projekt kontrolleras en eller flera gdngar
under projekttiden.

Vad far Allminna arvsfondens pengar
anvindas till?

Stodet fran Arvsfonden far endast
anvandas foér kostnader som dr beviljade
ibudget. For att vara sdkra pa att ni
foljer denna uppmaning, se alltid till att
kontrollera kostnaderna mot budget. Det
ar aven bra att jamfora priser vid ink6p
for storre belopp. Var noga med att spara
underlagen i projektparmen eller den
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digitala mappen. Det dr inte alltid det
billigaste alternativet som dr det basta,
men ni ska kunna motivera varfor ni
valjer ett visst alternativ.

Undvik jav

Stodet far inte — utan skriftligt
medgivande fran Allmanna arvsfonden
— anvandas till 16ner och ersattning

till narstaende. Det ar viktigt att ni
reflekterar 6ver vilka jdvsituationer som
skulle kunna uppsta i projektet. Finns
det relationer med narstdende inom eller
mellan organisationen och projektet? Ta
gdrna fram en javspolicy om ni inte redan
har det i er organisation.

OBS! Vid allra minsta tveksamhet kring
eventuella javsforhallanden ir det mycket
viktigt att ni kontaktar Arvsfonden.

Utgifter som krdver sarskilt beslut

Har ar nagra exempel pa vad projektstodet
fran Allménna arvsfonden inte far
anvandas till utan sarskilt beslut fran oss:

- Kostnader fore projektstart.
- Aktiviteter eller resor till, fran eller i
utlandet.



- Kostnader for utvardering av projekt.
- Kostnader som inte framgar av
beviljad budget

Utgifter som aldrig ar okej

Har ar nagra exempel pd vad stéden fran
Allménna rvsfonden aldrig far anviandas
till:

- Kostnader som betalas av annan
finansiar.

- Individuella
tjanstepensionsforsakringar utéver
kollektivavtal eller liknande.

- Boter, viten, avgangsvederlag och
rattegangskostnader.

- Alkohol och tobak.

- Ingdende moms ndr stddmottagaren
gor momsavdrag for kostnader i
projektverksamheten

En fullstandig forteckning finns i
de generella villkoren. Kontakta er
handldggare ndr ni kanner er osdkra.

Fem tips:

Sa haller ni ordning pa bokféringen

Hér ar nagra tips som vi hoppas ska
underldtta administrationen av ekonomin
i ert projekt. Tipsen dr baserade pa
vanliga fragor vi stoter pa i var kontakt
med projekt runt om i landet.
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1. Anvand senaste versionen av
redovisningsmallen

Mallar och anvisningar som har

med projektets redovisning att géra
uppdateras 16pande. Kontrollera alltid att
ni har de senaste versionerna, som finns pa
www.arvsfonden.se/redovisningsmallar,
innan ni boérjar redovisa. I anvisningarna
till ”Arsrapport ekonomi” finns
information om den ekonomiska
redovisningen och hur den ska goéras.

2. Sarskilj kostnader med projektkoder
Var noga med att sdrskilja kostnader for
projektet fran de som ror er organisations
ordinarie verksamhet. Det gor ni till
exempel genom att ge dessa en sdrskild
projektkod i bokforingen.

3. Gor en forteckning 6ver
budgetposterna

Gor en forteckning 6ver vilka konton
ibokforingen som avser de olika
budgetposterna. Férteckningen
underldttar ndr ni ska folja upp projektets
kostnader.

4. FOlj upp resultatet mot budget
Gor 16pande avstamningar mot den
beviljade budgeten. Genom att f6lja
det ekonomiska resultatet i projektet
ser ni snabbt om det behéver goras
férandringar i budgeten — som till


http://www.arvsfonden.se/redovisningsmallar

exempel omdisponeringar mellan
budgetposter. Om det skulle behdvas tar
ni kontakt med er handldggare.

5. Hall ordning pa Allminna
arvsfondens stod

Blanda aldrig in andra pengar dn de

ni fatt fran Allméanna arvsfonden i
projektredovisningen. Daremot ska
eventuella 16nebidrag eller andra intakter
som genereras av projektet (till exempel
fran biljettférsaljning) redovisas som
intdkt. I budgeten gdr det att ange egen
eller annan finansiering for att visa om
det finns fler finansiarer i projektet. Pa
webbplatsen,
www.arvsfonden.se/redovisningsmallar,
finns ett antal mallar som kan vara
behjalpliga vid den 16pande bokféringen
av projektet. Anvand garna dessa.

- Berdkningshjalp semesterskuld.

- Berdkningshjdlp likviditetsmall f6r
budget

- Reserdkning.

Redovisning A-0

Sa gar det till

Har dr en lathund om den ekonomiska
redovisningen med begrepp och
foreteelser i bokstavsordning.

Beviljad budget
Beviljad budget ar ett maxtak for hur stor
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kostnad som far belasta projektet per
budgetpost. Av arsrapportens ekonomiska
del framgar om ni har ett dverskott.

Dér kan ni foresla en fordelning av
kvarvarande medel som kan tas med in i
budgeten fér ndstkommande ar.

Deltagarforteckning och program
Efter en konferens eller liknande
sammankomst ska ni bifoga en
forteckning 6ver deltagare och program
till fakturaunderlagen.

Externa revisorer

Ni maste anlita en extern auktoriserad
eller godkand revisor. Revisorn far

inte vara medlem eller anstalld i
organisationen. Ni maste ocksd anvanda
den mall for revisorns granskning

som finns pa www.arvsfonden.se/
redovisningsmallar. Mallen uppdateras
16pande sa se till att er revisor far den
senaste versionen av mallen ndr ni ger
hen uppdraget.

Externa tjanster

Om en projektmedarbetare inte far 16n
frdn er organisation utan kostnaden
istallet faktureras fran samarbetsparter
eller egen firma, se till att kostnaden da
ligger som extern tjanst.


http://www.arvsfonden.se/redovisningsmallar
www.arvsfonden.se

Ideella organisationen Friluftsframjandet
med projektet Naturparkour
>



Lonebidrag

Lonebidrag fran Arbetsférmedlingen
ska alltid bokforas pa projektet om det
avser en projektmedarbetare. For mer
information och regler om l6nebidrag
hanvisar vi till Arbetsférmedlingen.

Lénenivaer

Lonenivaer i beviljad budget far inte
justeras utan skriftligt godkannande fran
Arvsfonden.

Omdisponering

Med omdisponering menar vi en kostnad
som flyttas fran en budgetpost till en
annan inom samma projektar. Ni ansoker
om omdisponeringar i férvag. De ska
skriftligen godkdnnas av er handlaggare.
Det finns en mall som ni ska anvanda vid
ansokning om omdisponering. Den finns pa
www.arvsfonden.se/redovisningsmallar
att ladda ner, eller be er handldggare att
mejla den till er. Spara beslutet och visa
det for er externa revisor. Tank pa att ni
efter en omdisponering har en ny budget
att redovisa utifran.

Redovisa projektets ekonomiska utfall
Det ekonomiska utfallet ar projektets
verkliga kostnader som ska redovisas

till Arvsfonden. Om ni till exempel

har hyreskostnader i projektet ar det
organisationens verkliga kostnad for den
del av lokalen som projektet tar i ansprak
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som ska bokforas pa projektet. Ni ska
kunna styrka kostnaden genom att visa
extern faktura och berakningsgrund for
fordelning till projektet.

Overskott och underskott

Det gar inte att flytta medel fran

ett kommande dr till ett tidigare. Ni

kan alltsd inte ”1ana” pengar fran
ndstkommande ar. Ett projekt far aldrig
ha ett underskott — om det skulle uppsta
far organisationen sjdlv sta for dessa
kostnader.

Man far inte anvanda pengar till
aktiviteter som inte ingdr i projektet eller
som inte var med i ansdkan. Om det vid
slutredovisning finns pengar 6ver ska
dessa aterbetalas.

Kontaktuppgifter

Om ni har generella fragor om
ekonomihanteringen i ert projekt kan ni
mejla oss pa: controller@arvsfonden.se

Om ni har specifika fragor om ert projekt,
hor av er till er handlaggare.


http://www.arvsfonden.se/redovisningsmallar
mailto:controller@arvsfonden.se

Kommunicera ert arvsfondsprojekt - tips for
natverk, motesplatser och arrangemang

En viktig del i arbetet med ert projekt
handlar om kommunikation och att

fa omvarlden att uppmarksamma ert
projekt. I det har kapitlet har vi samlat
tips och rad for hur ni — tillsammans med
oss och genom egna kanaler — bryter
igenom informationsbruset.

Projektsida pa arvsfonden.se

Alla projekt som far stod fran Arvsfonden
har en egen projektsida pa var webbplats.
Har samlar vi information om ert projekt.
Besdk er projektsida och 1ds igenom
innehallet. Ar det ndgot ni vill ndra?
Kontakta da er handldggare och stam av
dndringen. Sedan skickar ni ett mejl med
Onskade andringar till
tips@arvsfonden.se.

Byta projektnamn

Om ni bestammer er for att byta namn pa
ert projekt behover ni férst meddela er
handlaggare. Sedan mejlar ni information
om namnbytet till tips@arvsfonden.se,
sd att vi kan uppdatera er projektsida pa
webbplatsen.
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Ert projekt i Allmdnna arvsfondens
kanaler

1. Lanka era kanaler till projektsidan
Om ni skapar egna kanaler om projektet -
till exempel webbsida och konton i sociala
medier - mejla oss pa tips@arvsfonden.
se, sa publicerar vi dessa lankar pa er
projektsida.

2. Ta hjilp av vara kanaler

Hor av er till oss om ni har ndgon nyhet
kring ert projekt. Vi kan hjdlpa till att
sprida nyheten i Allmdnna arvsfondens
kanaler, sa att fler far veta om er
verksamhet. Det finns sakert mycket av
det ni gér som gdr att presentera - till
exempel nagon ny aktivitet eller resultat
fran projektet.

3. Folj Arvsfonden i sociala medier

Om ni inte redan gor det, sa folj
Arvsfonden i vdra sociala medier. Vi finns
pa Facebook, Instagram och Linkedin (@
arvsfonden). Vi anvander kanalerna for
att berdtta om vad vi har pd gang och om
de olika arvsfondsprojekten som pagar


mailto:tips@arvsfonden.se
mailto:tips@arvsfonden.se
https://arvsfonden.se

eller pagatt. Om ni tror att nagot inlagg
kan vara intressant for er malgrupp, sa
far ni garna dela det i era kanaler.

4. Tagga Allmdnna arvsfonden i era
sociala medier

Beratta alltid att ert projekt ar finansierat
av Allméanna arvsfonden. Nar ni skapar
inldgg om projektet pd Facebook,
Instagram eller Linkedin, tagga oss med
snabel-a(@) sa att vart profilnamn blir
en klickbar lank. D3 far vi en avisering
om att ni publicerat inldgget, och kan
gilla och eventuellt dela det i vara
kanaler. Pd andra sociala plattformar dar
Allméanna arvsfonden inte kan taggas
med @, skriv att projektet dr finansierat
av Allmanna arvsfonden. Om ert projekt
har egna konton pa sociala medier, skriv
i profilpresentationen att projektet ar
finansierat av Allmdnna arvsfonden.

5. Kontakt med press och media

Det ar bra att halla god kontakt med
redaktioner och journalister som bevakar
ert damnesomrade. Det underldttar arbetet
med att sprida kunskapen om ert projekt.
Var positiva och kom ihdg att respektera
mediernas granskande roll.

Om media uppmarksammar nagot
negativt i ert projekt, eller i er
organisation som paverkar projektet,
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vill vi veta det. Om en journalist hor av
sig med fragor kan ni be om att fa lite
tid innan ni aterkommer med svar, det
kan behovas for att sammanstdlla och
strukturera svaret.

Att ta fram presentationsmaterial

Ta gdrna fram nagon form av
presentationsmaterial som berdttar

om ert projekt. Det kan vara en app,
webbplats, tidning eller kampanj pa
sociala medier. Allmanna arvsfonden
kraver inte att ni tar fram ett material,
men det dr ett bra sdtt att fértydliga och
kommunicera de metoder ni arbetat
fram i projektet. Det &r ndgot som

ni far anvandning fér ndr projektets
erfarenheter ska spridas till fler sa er idé
kan vdxa och leva vidare.

Offerter och férhandling

Borjamed att titta pd er ansékan och
budget, se vilka kostnader ni raknat med
och vilka offerter ni tagit in. Kanske dr era
tidigare idéer fortfarande aktuella. Men
saker och ting kan ocksd ha forandrats.
Kanske har samtal med malgruppen
gjort att ni tankt om och nu behover ta in
offerter fran andra leverantdrer.

Om ni dndrar era planer, hor da av er till
er handldggare. Prata med hen om hur

ni bést gar vidare utifran den befintliga
budgeten. Prova garna att f6rhandla med



era leverantdrer. Berdtta vad ni har f6r
budget och vad ni behéver hjalp med.
Fraga vad ni kan fa utifran er budget?

Involvera malgruppen

Om ni bestdmmer er for att ta fram
ett material, se da till att involvera er
malgrupp i processen. Tank pa vilken
typ av material som passar bast for

er malgrupp. Ett satt ar att samla

en referensgrupp. Utifran gruppens
synpunkter kan ni vardera och kanske
omvardera era idéer for hur ni ska
utforma materialet. Ta garna hjdlp av er
handldggare.

Tillganglighet

Om ni skapar filmer inom projektet, se
till att tal visas med text, sa att dven de
som inte kan hora kan ta del av innehallet
Om ni skapar en webbplats for projektet
eller gor ett pdf-dokument, tank da pd att
gora materialet tillgangligt. Ni kan ldsa

Pd allt informationsbdrande material som
ni tar fram, savil tryckt som elektroniskt,
ska Allmdnna arvsfondens logotyp for
projekt synas tydligt. Skriv gdrna att
materialet — filmen, appen, webbplatsen
eller annat
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mer om detta pd Myndigheten for digital
férvaltnings webbplats:
www.digg.se/webbriktlinjer.se.

Fem tips: Sa kommunicerar ni ert
arvsfondsprojekt

1. Huvudbudskap

FOr att na ut med er kommunikation
behdver ni ha ett tydligt huvudbudskap.
En formulering som sammanfattar det
projektet vill och jobbar for. Forsok

ta fram ert huvudbudskap genom

att svara pa fragor som: Vilket &r
samhadllsproblemet? Vad dr 16sningen?
Hur bidrar ert projekt till 16sningen?
Anvand ert huvudbudskap i s3 manga
sammanhang som mojligt. Forsok att fa
det kortfattat och ldttbegripligt. Tank
samtidigt pa att lyfta fram er historia

i projektets kommunikation. Det 6kar
forstaelsen for er verksamhet.

— har tagits fram med stéd frdn Allmdnna
arvsfonden. Dd hjdlper ni till att sprida
kdnnedom om oss sd att fler organisationer
soker stod i framtiden.


www.digg.se/webbriktlinjer.se

2. Natverk

Det dr viktigt att ni férankrar projektet
hos era malgrupper och de aktérer som

ar viktiga for att uppna projektmalen.

Se till att skapa ett ndtverk sa tidigt som
mojligt. Ett sdtt att samarbeta med andra
ar att starta en referensgrupp. Fundera

pa hur natverk och samarbetsparter ska
fa regelbunden information och kunna
bidra under projektets gang. Hitta ett satt
att kommunicera hur ni tar del av deras
synpunkter. (Det har kommer vara viktigt
for den fortsatta erfarenhetsspridningen.)

3. Bilder

Foton dr ett effektivt kommunikations-
satt. Ni behdover alltid se till att ni har
laglig ratt till bilderna som ni anvander.
Det géller bade i trycksaker och i digitala
kanaler, liksom i presentationer och i
sociala medier. Om ni anvander foton
med méanniskor, tank pa att ni maste

ha personernas samtycke innan ni

Ndr ni presenterar ert projekt i digitala och
tryckta medier, ska ni anvdnda Allmédnna
arvsfondens logotyp for projekt. Hor av er till
oss om ni undrar hur logotypen ska anvéndas.
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publicerar dem eller lagger ut dem i
sociala medier. Om personerna dr under
18 ar och har tva vardnadshavare, bor
bada vardnadshavare ge sitt samtycke.
Nér ni inte kan eller vill visa manniskor
pa bilderna kan ni till exempel anvénda
miljobilder.

4. Webbplats och sociala medier

Skapa en enkel webbplats eller en
facebook-sida ddr ni samlar information
om projektet. En webbplats bor
innehalla om oss-sida, nyheter och
kontaktuppgifter. Kanske ska ni dven
finnas pa andra sociala medier? Ta reda
pa var ni bast nar era malgrupper.

5. Nyhetsbrev

Det kan vara bra att informera om vad
som ar pa gang i projektet. Genom att
aterkommande skicka ut ett nyhetsbrev
kan ni enkelt halla de som &r intresserade
uppdaterade om projektet; det kan till

Logotypen finns i varianter som kan ldggas
mot svart eller vit bakgrund och finns att
ladda ner pd www.arvsfonden.se/logotyp.


www.arvsfonden.se/logotyp

exempel handla om er handldggare

hos Allmédnna arvsfonden eller andra

i projektets natverk. Férsok halla
informationen i nyhetsbrevet kortfattad
och tydlig, 1anka gdrna vidare till er
webbplats ddr man kan ldsa mer.

Sex tips: Sa gor ni er kommunikation
tillganglig

1. Skriv s3 att alla foérstar

Strdva alltid efter ett enkelt och tydligt
sprak. Skriv korta meningar och anvand
gdrna punktlistor, sd att texten blir enkel
att ta till sig. Var konkret, tydlig och
konsekvent.

2. Kontrollas

Genom att hjalpas at med texterna, hojer
ni kvaliteten pa dem. Lis varandras
texter. Forstar man vad som menas?

Ar budskapet tydligt? Eller behover det
kanske formuleras om?

3. Tillgédngliggor innehallet pa er
webbplats

Ténk pa att manniskor med olika
forutsattningar séker information pa er
webbplats. Darfor dr det bra om texten
gar att forstora eller fa upplast via
talsyntes. Da kan fler ta del av texten utan
problem. Genom att omvaxlande anvanda
text, bild och film gor ni informationen
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tillganglig for fler. Bilder och filmer
ska kunna forstas dven om man inte
ser eller hor. Las om alternativtext och
undertexter nedan.

4. Oversitt

Genom att kommunicera pa andra sprak
an svenska nar ni kanske fler som ar
intresserade av era fragor. Beroende pa
era mal kan det darfor vara klokt att gora
en del information tillgdnglig pa andra
sprak.

5. Tank pa bildvalen

Fundera 6ver vilka personer som syns
ienbild. En relation behover inte
nodvandigtvis illustreras av ett par
bestdende av en Kille och en tjej. Bilder
ska ha en alternativ-text (alt-text) som
beskriver vad bilden visar.

6. Texta filmer

Om ni gor film f6r att kommunicera, se
till att texta filmerna sa att dven de som
inte hor kan ta till sig innehdllet. Vissa
videoplattformar, till exempel Youtube,
har inbyggd funktionalitet fr att skapa
undertexter och da behévs inte nagon
extra programvara for textningen. Om
ni gjort en film som ni 6nskar att vi pa
Arvsfonden ska sprida i vara kanaler,
madste den vara textad.



Har ni generella fragor om
ekonomihanteringen i ert projekt?
Mejla oss pa:
controller@arvsfonden.se

Har ni specifika fragor om ert
projekt? Hor av er till er handldggare.

Har ni specifika fragor om
kommunikation? Mejla oss pd:
tips@arvsfonden.se


mailto:tips@arvsfonden.se
mailto:controller@arvsfonden.se

Foreningen IFAH Stockholm med projektet Boccia for
ungdomar med gravare funktionsnedsattningar



Konsten att skapa trygga motesplatser

Manga arvsfondsprojekt arbetar med

att skapa trygga motesplatser for

barn, unga , dldre och personer med
funktionsnedsdttning. En del projekt
provar befintliga metoder pa nya
malgrupper. Andra projekt utvecklar nya
typer av motesplatser.

Hir har vi samlat tips och rdd for hur ni
skapar trygga motesplatser. Vi tar ocksa
upp saker som Kkan vara sarskilt svara att
hantera — som méten med mdnniskor
som mar daligt samt hot och andra
risker.

Involvera malgruppen

For att skapa en trygg motesplats
behéver ni involvera malgruppen — lata
den vara med och paverka hur den nya
motesplatsen ska utvecklas. Att samla
projektgruppen, representanter ur
malgruppen och era samarbetsparter i en
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gemensam workshop eller till ett radslag
dr en bra idé. Det dr ett bra sdtt att samla
in kunskap och idéer. Det brukar ocksa
o0ka manniskors engagemang i projektet.
Ett annat satt att involvera malgruppen
dr att gora intervjuer, med enskilda eller

igrupp.

Fem fragor fér en workshop:
Skapa en trygg motesplats

1. Hur anpassar ni arbetet utifran
malgruppen?

Om er malgrupp bestar av dldre personer
med demens, behéver ni féormodligen
involvera anhériga och personal pa
dldreboendet. Om malgruppen bestar

av unga nyanldnda i dldern 18—-25 har

ni inte samma behov av att involvera
sekundira malgrupper. Lat malgruppens
behov styra arbetet.



2. Hur nar ni era malgrupper?

Behoven mellan olika grupper kan

se valdigt olika ut. Se till att ni har
ordentligt med kunskap om malgruppens
forutsdttningar, antingen genom att ni
sjalva tillhér malgruppen eller genom att
ni involverar dem i arbetet med projektet.
Ibland kravs det mer information fran
forskning och myndighetsrapporter.

Ju béttre ni forstar er malgrupp, desto
bédttre mojlighet har ni att lyckas med ert
projekt. Det ar till exempel bra att kdnna
till malgruppens medievanor, for da vet
ni hur och var ni bér kommunicera ert
budskap.

3. Hur skapar ni fértroende for ledarna?
Det &r ofta bra att arbeta utifran en sa
kallad peer-to-peer-metod. Det innebdr
att man har ledare som malgruppen kan

Det viktigaste dr att utgd ifrdn mdlgruppens
behov och énskemdl inom ramen fér den
trygga platsens fysiska begrdnsningar och
mdijligheter. Att kontinuerligt prata med
vdra deltagare om vad det dr vi vill géra ndr
vi dr tillsammans. Men ocksd att redan fran
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identifiera sig med — som de kan kdnna
tillhorighet till och fértroende f6r. Om
ni till exempel ska starta en hbtqgia+-
motesplats f6r ungdomar, ar det bra
om ledarna sjdlva identifierar sig som
hbtqgia+.

4. Hur beméter ni era kritiker?

Om ni stéter pa personer med asikter
om vem eller vilka som ska ha tilltrade
till er motesplats, forsok da fa till en bra
dialog med dem. Berdtta om betydelsen
av ert arbete. Om ni inte ndar varandra

i samtalen, forsok da hitta andra
16sningar. Om det kdnns svart, diskutera
drendet med er styrelse som alltid ar
ytterst ansvarig for projektet. Ni kan
dven hora av er till er handlaggare pa
Arvsfonden for att diskutera hur ni kan
ga vidare.

bérjan tdnka pd; vem dr métesplatsen till
for och vad Idgger vi — och vdra deltagare -
i begreppet trygghet?

Arvsfondsprojekt "Ensamma barn p3 flykt”
drevs av Skanes Stadsmission



Vdr husmor Nicuta dr en oumbdrlig del
av vdr trygqga plats. Hon sprider virme
och far alla deltagare att kéinna sig
vilkomna. Den fysiska miljén dr ocksd
viktig. Alla som besoker oss kommenterar
den hemlika miljon. Men den viktigaste
ldrdomen dr kanske att en trygg plats dr
ett sammanhang vi skapar och utformar
tillsammans med vdra deltagare!

Arvsfondsprojekt "Ensamma barn pa flykt”
drevs av Skanes Stadsmission

Féreningen Kulturkampanjen med projektet JI
Cyklopen - byggnation av kulturhus Orby



5. Hur skapar ni delaktighet?

I en organisation finns manga

olika mdnniskor som alla har olika
erfarenheter, behov och 6nskemal. Hur
ser det ut i er grupp? Styrs era samtal
utifran ndgon eller ndgra normer? Det
vill sdga utifran oskrivna regler eller
ideal som blir dominerande. Vilka i sa
fall? Genom att reflektera dver gruppens
sammansattning och rdadande normer
skapar ni forutsattningar for stérre
delaktighet. Det dr viktigt att alla kdnner
sig valkomna.

Att méta personer som mar daligt
Kommer ni att moéta psykisk ohdlsa eller
traumatiska berdttelser i er malgrupp?
Da &r det viktigt att ni har ratt kompetens
for att hantera eventuella kdnsliga
situationer. Om ni inte har kompetensen

internt beh6ver ni kanske ta hjalp utifran,
till exempel med handledning som stottar

er som arbetar i projektet.

Var tydliga i er externa kommunikation
med vad ni kan och inte kan gora. Se till
att ha tydliga granser och ramar.

Att hantera risk och beredskap

En del projekt krdver att man lar sig att
hantera risker och beredskap. Om ni
arbetar med en malgrupp som &r extra
utsatt i samhallet, da behover ni tinka
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pa den har fragan redan under projektets
planeringsfas. Men oavsett vilken sorts
projekt ni driver, sa kan det uppsta
oforutsedda handelser.

Undersok om er organisation har en
beredskaps- och krisplan. Om ni har en
plan, kanns den tillracklig eller behover
ni utveckla den?

Statsbidrag for sdakerhetsh6jande
atgirder

Om ni arbetar med en malgrupp som
ar sarskilt utsatt i samhallet, i en miljo
dar det kanske férekommer hot, da
har er organisation férmodligen redan
interna riktlinjer for hur ni ska arbeta
med trygghet och sdkerhet — bade for
medlemmar och malgrupp.

Om ni behéver sakerhetshdjande
atgarder, till exempel vill hoja sakerheten
i er lokal, kan ni via Myndigheten f&r stod
till trossamfund soka statsbidrag for det.



Arrangemang

Under projektet behover ni sannolikt
ordna ett eller flera externa arrangemang,.
Det vill sdga sammanhang dar ni bjuder
in omvarlden att ta del av ert projekt, som
till exempel konferenser, foreldsningar
eller framtradanden av olika slag.

Manga projekt arrangerar en
slutkonferens. Vi krdver inte att ni har
en sadan, men det kan vara ett bra satt
att knyta ihop projektet. Ett tillfdlle att
sammanfatta arbetet och presentera
resultaten.

Sex tips: Bra att tinka pa infor er
konferens

1. Beviljad budget

Innan ni bérjar planera en konferens
ta fram er beviljade budget sa ni vet
hur mycket kostnader ni kan lagga pa
konferensen.
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2. Vdlj och boka lokal

Ténk forst pa era behov och gor en
checklista. Vilken typ av traff vill ni ha?
Nar ska den dga rum? Vilka vander ni
er till? Hur manga tror ni kommer? Ska
ni bjuda pa nagot att ata eller dricka?
Efter att ha besvarat frdgorna, kan ni
borja soka efter 1amplig lokal. Var noga
med att lokalerna uppfyller kraven pa
tillganglighet. Kom ihag att planera fér
att malgruppen ska kunna medverka.
Aven om ni har projektledningsgrupp,
styrgrupp och styrelse att ta hansyn till,
vander sig projektet till malgruppen.

Undersok minst tva alternativ, sd att ni
kan gora en prisjamforelse. Kom ihdg att
frdga om priset ar inklusive moms.

3. Bjuda pa mat och dryck
Ska ni bjuda pa mat och dryck? Tank da
pa att fraga efter allergier och 6nskemal



pa specialkost redan i inbjudan. Det

underldttar ndr ni ska bestdlla maten. Lds
er ansdkan och er beviljade budget. Ar det
nagot som dndrats, behover ni tanka om?

Unders6k om er organisation har nagon
sarskild policy om mat - idag valjer
manga organisationer av hallbarhetsskal
att bjuda pa vegetarisk mat. Ténk pa att ni
inte far kopa in alkohol for Arvsfondens
pengar. Kom ihdg att notera vilka som
deltagit pa konferensen och syftet med
den. Detta ska finnas i bokféringen
tillsammans med fakturan eller kvittot.

4. Arvode for externa deltagare

Man kan ha manga olika programpunkter
pa en konferens: presentation av
projektets resultat, filmvisning,

Tillgdnglighet var avgorande vid bokning
av lokal. Vivalde bort lokaler som inte var
tillgdngliga, stdllde krav pd horslinga och
pd mojligheten att nyttja hela lokalen. Vi
anlitade teckensprdkstolkar som tolkade
hela scenprogrammet for att mojliggora
for fler att kunna ta del av innehdllet, bade
i lokalen och genom livestreamingen. Det
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forelasning och panelsamtal. Mycket
av innehallet kan ni sta for sjdlva. Men
kanske behover ni betala for externa
deltagare, till exempel en konferencier.
Vad far det i sa fall kosta? Har ni
budgeterat for det?

5. Schema med pauser

Undvik ett schema med fér mdnga
programpunkter pa er konferens. Var
noga med att planera in avbrott — efter 45
minuter mar man bra av en kort paus.

6. Stdlla om

Var beredda att gora arrangemangen
digitala. Om ni traffas IRL kan det vara
viktigt att dven kunna erbjuda en digital
variant.

dr viktigt att i férvdg ge tolkarna sd mycket
information om innehdllet som méjligt -
konferensschema, programinnehdll, manus,
poesi i skrift och sd vidare.

Arvsfondsprojektet #skarpning
drevs av Make Equal



1. Var ute i god tid!

2. Anvdnd checklistor! Vad har ni for
kriterier ndr ni letar lokal? Vad behéver ni
fd gjort pd plats i lokalen innan konferensen
startar? Vilken information ska ni ge vilken
person (moderator, konferencier, entrévdrd
med flera)?

3. Gor schema med viktiga datum i forvdg!
Detta gdller exempelvis administrering av
inbjudningar och anmdlningar. Det kan
ocksd gdlla marknadsféring.

Arvsfondsprojektet #skdrpning
drivs av Make Equal



e —

—
Medborgarskolan Stockholmsregionen \ M - ﬂ
med projektet Bland kakor och moln x‘\ =



Erfarenhetsspridning — sa héar kan ni sprida

projektets resultat

Alla arvsfondsprojekt genomfors med
malet att resultat och erfarenheter ska
spridas till sa manga som majligt. Pa sa
satt kan fler inom malgruppen fa nytta av
projektet.

I er anstkan om projektstdd fran
Allmanna arvsfonden svarade ni pa
madnga fragor som er handldggare sedan
kompletterade med uppféljningsfragor.
Under projekttiden kommer ni ocksa

fa skriva drliga rapporter om arbetet
med erfarenhetsspridning och om
projektet uppnatt de mal som ni har satt
upp. Allt detta gors for att skapa sa bra
férutsattningar som mojligt for spridning
av det som ni tar fram i projektet, sa

att det fortsatter gynna projektets
malgrupper lang tid efter att ert projekt
avslutats.

Erfarenhetsspridning dr en stor och viktig
del av ert projektarbete.
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Tre viktiga tips for att paborja
erfarenhetsspridningen

1. Setill att identifiera och utveckla ert
projekts natverk.

2. Hitta satt att forankra det ni gor eller
vill gbra inom projektet -det kan
vara med utbildningar, konferenser
eller nyhetsbrev.

3. Satt upp aterkommande tillfillen da
ni i projektgruppen kan reflektera 6ver
de resultat och de eventuella utfallsmal
som ni har satt upp.

Malet med er erfarenhetsspridning

Malet med alla projekt som far stod fran
Allmdnna arvsfonden dr att utveckla
nagot. Att en metod, arbetssatt eller ny
verksamhet inte enbart sprids utan ocksa
leder till en forflyttning fran nagot till
nagot annat — det kraver det som brukar
kallas implementering.



Att implementera nagot innebar att
stegvis fa ett nytt arbetssatt, metod

eller verksamhet att bli en del av
vardagen. Det tar tid och behover vara
motiverande f6r dem som ska genomfora
implementeringen.

Om ni vill att projektets erfarenheter
ska leda vidare och fa faste behover det
redan fran start finnas en plan, eller
iallafall en idé, for hur ni ska arbeta
med implementering och 6verlevnad av
projektets resultat.

Fem fragor som kan behévas for att ta
erfarenhetsspridningen vidare

Samtal om erfarenhetsspridning och
vidare implementering av projektresultat,
bdde internt i er egna organisation

och till andra, kan utga fran ndgra
fragestallningar som klargor ert syfte med
spridningen. Till exempel:

1. Varfor ar det viktigt att sprida
erfarenheter fran ert projekt?

2. Varfor vill ni utveckla er metod/
arbetssitt/verksamhet?

3. Varfor dr det viktigt att ni utvecklar
projektet for just er malgrupp?

4. Varfor vill ni na fram till specifika
slutanvandare?
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5. Varfor dr det viktigt att andra borjar
arbeta fOr att anvanda projektets
resultat/metoder i sina verksamheter?

Fem exempel pa fragor som kan stotta
spridningen av ert projekt

Stall kritiska fragor till er sjdlva om vardet
med det ni vill goral

Fragestdllningarna kan vara:

1. Vet ni vad projektets varde &r?
For vem?

2. Finns det forskningsrapporter eller
utvéarderingar inom ert omrade som
kan ni kan hanvisa till?

3. Har ni ndgot utanfor ert projekt att
jamféra med?

4. Bidrar ni med ndgot som ingen annan
bidrar med?

5. Gar det att sprida och implementera
det som ni har utvecklat i ert projekt
iandra verksambheter eller for andra
malgrupper?



Fyra steg till langsiktighet i ert projekt

1. Bygg en hallbar organisation fran start
Sakerstall en tydlig projektorganisation
redan fran bérjan. Planera fér vem som
tar éver ansvaret ndr projektet avslutas.
Involvera samarbetsparter tidigt och
definiera deras roll i att sprida
erfarenheter och resultat.

2. Satsa pa implementering, inte bara
information

Utbildning och informationsspridning

dr viktiga aktiviteter, men racker inte

for att skapa varaktig férandring eller
overlevnad. FoOr att nya arbetssatt
verkligen ska etableras kravs kontinuerlig
traning, uppféljning och anpassning till
verksamhetens behov.

3. Fokusera pa konkret férdndring
Strdva inte bara efter 6kad kunskap, utan
se till att skapa verkliga forbattringar.
Det forutsdtter att ni har méjlighet

och resurser att testa och anvanda nya
metoder i praktiken.

4. Utvirdera och planera langsiktigt
F6lj upp era insatser 16pande, inte bara i
slutrapporten. Anvand enkater eller andra
madtmetoder for att utvdrdera utfallet

av ert arbete. Langsiktig planering dr
avgorande och utvdrdering bor genomsyra
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hela projektets gang — inte bara vara
nagot som far uppmarksamhet forst vid
projektets slut.

Erfarenheter fran vara arvsfondsprojekt
visar att den ursprungliga projektplanen
dr viktig, men att férutsdttningar nastan
alltid forandras under projekttiden och
det kraver en 6ppenhet for justeringar.
Se till att halla regelbunden kontakt med
projektets handldaggare om ni behover
gora andringar i er projektplan eller
budget.

Erfarenhetsspridning, implementering
och 6verlevnad ar inte latt, det tar tid
och det kraver sitt team, men vi tror att
ni har alla férutsdttningar att bli ett av
alla arvsfondsprojekt som dven lang tid
efter att projektet ar avslutat fortsatter
bidra till att skapa battre férutsattningar
fér barn, unga, dldre och personer med
funktionsnedsdttning.

I f6ljande kapitel kan ni ldsa mer om
effektstodet som dr Allmdnna arvsfondens
stod till erfarenhetsspridning sedan varen
2025.



Ansok om effektstod

Effektstodet ar ett sarskilt stod fran
Allmanna arvsfonden for att hjdlpa
projekt, som drivits med projektstdd fran
Allmanna arvsfonden, att sprida sina
resultat och skapa langsiktiga effekter
efter projekttiden. Syftet dr att sdkerstalla
att de metoder, modeller eller resultat
som tagits fram kan anvandas av fler och
leva vidare dven efter att Arvsfondens
finansiering har avslutats. En ansékan om
effektstod kraver att projektet tar fram
utfallsmal som f6ljs upp fore och efter
projekttiden.

Tre exempel pa tillfdllen da det gar att
ansoka om effektstod

1. Ansoka nér grundprojektet pagar:
Grundprojektet maste ha pagatt mer an
halva projekttiden innan det gar att séka
ett effektstéd. Om ni driver ett tredrigt
projekt ska arsrapporten for ert andra
projektar vara inldmnad till Allménna
arvsfonden, for att vi ska kunna gora en
bra bedémning.

2. Ansdka for ett avslutat grundprojekt:
Det far ha gatt som langst sex

madnader sedan slutredovisningen av
grundprojektet inkom till Arvsfonden.
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3. Ansdka for ett grundprojekt som
drivits av annan férening:

Det kan vara méjligt f6r en annan
organisation dn den som fran borjan
drev grundprojektet, att ta 6ver och soka
effektstod. DA kréaver vi i ansokan en
motivering till varfor projektet ska drivas
av en annan organisation .

Effektstodet kan anvandas till:

- Spridning av projektets resultat -
genom att arrangera seminarier,
producera rapporter eller sprida
material till andra aktorer.

- Utbildning och implementering —
stdd till andra organisationer som vill
anvanda de metoder och arbetssdtt ni
utvecklat.

- Etablering av samarbeten — bygga
langsiktiga natverk med kommuner,
foreningar eller andra aktorer.

Las mer och ansok:
arvsfonden.se/effektstod




Framtida finansiering - vad hander nar

projektstédet ar slut ¢

Har har vi samlat tips om framtida
finansiering och hur ni kan komma vidare
med nya idéer nar arvsfondsprojektet ar
avslutat.

Nar ni kom in med er projektansékan
bedémdes er 6verlevnadsplan for
projektet som rimlig. Fler an halften av
alla arvsfondsprojekt lever vidare nar
finansieringen fran Arvsfonden upphdr.
Ett arvsfondsprojekt kan drivas vidare pa
manga olika satt. Vissa projekt lever vidare
inom den projektdgande organisationen
och vissa hos samarbetsparterna.

Fyra tips: Sa 6kar ni chansen for
projektet att overleva

1. Borja planera fér 6verlevnaden i tid.

2. Haenl6pande dialog med era
samarbetsparter om hur delar av projektet
kan leva vidare hos dem eller i deras
natverk.

3. Nar projektet rullat pa ett tag kan nya
mojligheter 6ppna sig. Vaga tanka utanfor
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boxen! Kan projektet fa storre spridning
an vad ni tidigare trott? Behover ni i sa
fall komplettera med ndgon ytterligare
samarbetspart?

4. Fundera pd hur ni kan fa malgruppens
delaktighet att vara hog aven efter
projektet. Kan ndgon fran malgruppen
ingd i organisationens styrelse? Kan nagra
i malgruppen gd fran att vara deltagare
till att bli ledare eller ha annan funktion i
verksamheten? Bor en egen sektion eller
till och med ny organisation bildas
bestaende av foretradare for malgruppen?

Langt ifran alla arvsfondsprojekt behoéver
samma grad av finansiering efter som
under projekttiden. Vissa projekt behover
ingen extra finansiering alls for att kunna
leva vidare. Det gamla arbetssattet eller
den gamla metoden kan bytas ut mot det
som ni har utvecklat inom projektet, utan
nagra extra kostnader.

Men i manga fall behovs en fortsatt
finansiering efter projektet dven om det ar
pa en lagre niva.



Framtida finansiering

Arvsfonden ger inte sa kallat
verksamhetsstdd — vi finansierar med
andra ord inte I6pande verksamhet. For
att kunna fortsatta med projektet daven
efter det att pengarna fran Arvsfonden
tagit slut, behdver ni hitta nya sdtt att
finansiera verksamheten. Det mdste ni
tanka pa tidigt i projektet.

Tank pa att manga finansidrer har langa
beslutstider och kan behéva planera in
kostnader i olika budgetprocesser — det
galler sdrskilt for offentliga aktorer.

Fyra tips: Sa hittar ni framtida
finansiering

1. Bjud in framtida bidragsgivare

tidigt i processen och diskutera
samarbeten. Visa pa vilka behov som finns
av det ni erbjuder. Presentera er metod
och hur den fungerar. Kommunicera era
resultat till omvarlden, dven om ni inte
hunnit sa langt.
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2. Undersok mojligheten att fa olika
former av aktivitetsstdd genom er
kommun.

3. Overvag att skapa inkomstbringande
tjanster som utgar fran ert projekt.

4. Borja tidigt! Om ni vet att ni kommer
behdva finansiering for att driva
verksamheten vidare, borja leta efter
framtida finansiering tidigt i projektet.

Nya projektidéer

Det ar vanligt att nya projektidéer vaxer
fram under ett pagdende projektet.

Ofta ar det idéer som man vill bérja
forverkliga efter att det pagaende
projektet dr avslutat.

Det dr inte omojligt att som organisation
driva flera olika projekt med st6d fran
Arvsfonden. Det kravs dock att vi beddmer
att organisationen har kapacitet for ett
sadant upplagg.



Foreningen Twisted Feet

med projektet Community X



Utvardering

Arvsfondsdelegationen ger uppdrag till
forskare att genomfora utvdrderingar av
arvsfondsprojekt. Utvdarderingarna
genomfors inom olika omraden och med
olika teman. Utvdrderingarna kan handla
om bade pagdende och avslutade projekt.

Ett 6vergripande syfte med
utvdrderingarna dr att ta tillvara och
sprida kunskaper och erfarenheter fran
projekten. I utvarderingsuppdragen ingar
ocksa att bedéma vad som lever vidare
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fran projekten efter att finansieringen
fran Allméanna arvsfonden har upphort.
Det kan handla om verksambheter,
aktiviteter, metoder eller arbetssatt som
fortsatter att fraimja fondens malgrupper.

Varje utvdrdering resulterar i en rapport
som publiceras pa var webbplats. Att ta
del av utvdrderingarna dr ett bra satt att
hamta inspiration och kunskap till sitt
eget projekt.



Prenumerera pa Allmédnna
arvsfondens nyhetsbrev

I vart nyhetsbrev berattar vi om
arvsfondsprojekt, vad som dr pd gang
hos oss och andra aktuella fragor.
Nyhtsbrevet skickas ut cirka sex ganger
per ar.

www.arvsfonden.se/nvhetsbrev

Tack till alla arvsfondsprojekt som pa olika sitt bidragit till
denna bok!

Fotograf: Jon Bergman
Kontaktuppgifter:
Postadress: Kammarkollegiet, Box 2218, 103 15 Stockholm

Besdksadress: Stockholm, Slottsbacken 6, 111 30 Stockholm
Tel 08-700 08 00, info@arvsfonden.se, www.arvsfonden.se
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http://www.arvsfonden.se
mailto:info@arvsfonden.se
www.arvsfonden.se/nyhetsbrev

Baksidan:
Ideella organisationen Friluftsframjandet
med projektet Naturparkour
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