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Detta kompendium bestér av kopior pi texter (frin OH bilder/power-point version) och
det dr ett arbetsmaterial till en minikurs pd temat A7¢ soka projektbidrag. Eftersom texterna
primirt dr framstillda for att visas i dialog med en publik, sd kan kompendiet till viss del
framsta som fragmatiskt och generellt.

Kompendiet skall ses som en allmin vigledning med tips och rad. Olika bidragsgivare har
hirutover sérskilda villkor/bestimmelser. Kompendiet finns dven pa en CD och som en
broschyr.

For mer information se www.nordiskkulturfond.org eller ring + 45 33 96 02 00.

INNEHALL:

Eﬁ INLEDNING/MINIKURS

VAD BOR MAN TANKA PA INNAN MAN SOKER BIDRAG?
VAD SKALL EN ANSOKAN INNEHALLA?

HUR BEDOMS EN ANSOKAN?

VAD BOR MAN TANKA PA NAR MAN HAR FATT ETT BIDRAG?
KOM-IHAG-LISTA

OVNING | ATT SKRIVA PROJEKTPLAN/ANSOKAN

Materialet ar sammanstallt 1 november ar 2002 och utgrvet av Nordiska Kulturfonden.
Text och 1dé: Mats Jonsson
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EN MINIKURS I ATT SOKA
PROJEKTBIDRAG

BAKGRUND TILL KURSEN

Det blir allt vanligare att organisationer méste s6ka bidrag fran
manga olika bidragsgivare for att finansiera sin verksamhet.

Konkurrensen om olika projektmedel dr oftast hard. Manga
ansOkningar far avslag dérfor att projektmedlen inte ricker till
alla, men manga far ocksa avslag dérfor att ans6kningarna &r
bristfilliga.

Hos nigra bidragsgivare ér det inte ovanligt att uppemot
25 - 30% av ansGkningarna #r ogiltiga, ofullstédndiga och/eller
obegripliga.

INLEDNING/MINIKURS /1

el

KURSENS SYFTE

Att formedla grundlidggande kunskaper om att s6ka och fa
projektbidrag frén olika bidragsgivare i allménhet.

Kursen #r en generell vigledning med olika tips och rad.
Olika bidragsgivare har hérutover sérskilda villkor/
bestdmmelser.

Eftersom alla organisationer har olika behov, erfarenheter och
forutséttningar far tipsen och rdden anvindas sisom ér bést for
varje enskild organisation.

MALET MED KURSEN

Att 6ka era chanser att beviljas ett projektbidrag (och om ni far
avslag att det sker utan att er organisation far daligt rykte).

Att olika bidragsgivare far firre ansokningar som ir ogiltiga,
ofullstéindiga eller obegripliga.



MALGRUPP FOR KURSEN

Tipsen och raden giller primirt for organisationer (i detta
sammanhang inkluderat féreningar och institutioner) som s6ker
projektbidrag inom kulturomrédet.

Men tipsen och raden &r dven i mangt och mycket anvindbara
for enskilda kultur-/konstuttvare.

INLEDNING/MINIKURS /2
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NAGRA BEGREPP

Med bidragsgivare avses i forsta hand olika fonder och
officiella stédordningar.

Begreppet projekt syftar pd en aktivitet; en forestillning,
utstillning, konferens, turné etc, som sker under en begrinsad
tidsperiod.

[ grova drag kan ségas att det finns tre typer av bidrag:

1 Aterkommande verksamhetsbidrag
(for organisationens allménna verksamhet)

2 Projekt-/aktrvitetsbidrag
(for en sirskild och tidsbegrinsad aktivitet)

3 Enskilda stipendier
(for enskilda kultur-/konstutGvares resor, uppehille,

studier etc)

Kursen handlar primért om projekt-/aktivitetsbidrag.
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VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?

Inledningsvis ett generellt papekande
TANK PA ORGANISATIONENS RYKTE

Sok inte bidrag till projekt som zzz¢ kan kopplas till organisa-
tionens dndamél och ordindra verksamhet.

Det kan ge en bild av ekonomiska problem i organisationen.

Sok ej heller bidrag till projekt som organisationen inte har
kompetens eller resurser att genomfora.

Ett misslyckande kan vara svart att reparera.

Det kan bli svart att aterkomma med en ansokan till samma
bidragsgivare.

Sok inte projektbidrag fran samma bidragsgivare flera ér i rad.
Att bli stamkund skapar endast déligt anseende for organisa-
tionen.

Eftersom det oftast finns fler ans6kningar &n vad bidragsgivaren

kan bevilja kommer ans6kan med all sannolikhet att fa avslag
tredje eller fjarde aret.

VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/1
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SOKA BIDRAG TAR TID

Att utarbeta en bra anstkan tar ofta lingre tid 4n man tror.

Aven om ni s6ker ett mindre belopp méste ni pa ett konrekt sitt

kunna beskriva ert projekt.

Det tar tid att skriva en begriplig sammanfattning av projektets
syfte och att sammanstilla en realistisk budget tar tid.

En ans6kan som utarbetas under tidspress — dagarna innan
sista ansOkningsdag - blir dérfor ofta bristfillig.

Ténk pa att en ansokan #r en form av visitkort for er
organisation. Hur ansokan #r utarbetad ger en uppfattning om
organisationen dr serids och om projektet dr trovirdigt.



Sammanfattningsvis:
Var realistisk och var ute 1 god 11d.
Tink pa organisationens anseende.

Efter dessa papekanden négra tips och rad nér man soker och
far projektbidrag.

VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/2
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AR UPPGIFTERNA AKTUELLA?

Kontrollera alltid med aktuell bidragsgivare om det har
uppstétt nagra forindringar vad giller ansokningstid,
ansOkningsblankett etc.

Om ni har funnit upplysningar om bidragsgivaren i en bok om
fonder, sé kontrollera nér den 4r tryckt.

Om bidragsgivaren har en egen hemsida dr det oftast sikrast
att utga ifran de anvisningar som finns pa hemsidan.

VAR UTE | GOD TID

Manga bidragsgivare har faststéllda ansokningstider. Det brukar
vara en eller tva ganger per ar som man kan ans6ka om bidrag.

Ansokningstiderna dr ofta mycket bestimda - definitiva.

Ansokan skall vanligtvis vara poststimplad senast ett visst
datum.

Om ni 4r sent ute: Ldmna alltid in ans6kan pa ett postkontor
for datumstampling!

SAMARBETSPARTNERS

Vissa bidragsgivare kriver att man har samarbetspartners/med-
arrangorer.

Det tar ofta lingre tid 4n man tror att
- dels finna en ldmplig partner,

- dels fa en konstruktiv dialog.



VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/3

ANVAND ANSOKNINGSBLANKETT \g/
7 ~N

Ménga bidragsgivare har egna ansokningsblanketter.
Skriv kortfattat, enkelt och tydligt.
Tink pa att mottagaren kanske skall lisa 100-tals ans6kningar.

Kontrollera att blanketten r aktuell!

FOL) ANVISNINGARNA
Om det finns sérskilda anvisningar om att ans6kningsblanketten
skall vara i tre exemplar, att man inte far séinda med bilagor etc,

sa f6lj dessa anvisningar.

Att inte f6lja anvisningarna skapar irritation hos bidragsgivaren
och det ger en bild av att ni inte har lést anvisningarna.

Om négot #r oklart - kontakta bidragsgivaren!

FINNS DET UNDANTAG?

Vissa bidragsgivare har beslutat att de inte ger bidrag till
sirskilda aktiviteter eller kostnader, exempelvis inventarier,
arvoden och drsbocker.

Kontrollera detta i forvig.
Aterigen - lds anvisningarna!

FYLL 1 ALLA DELARNA/RUTORNA | BLANKETTEN

Skriv aldrig bara “e bilaga” .

Det forsvarar bidragsgivarens arbete vad giller:

- dels att snabbt kunna konstatera om ansokan #r giltig; om
ansOkans syfte, belopp, mélgrupp etc Gverensstimmer med
bidragsgivarens regler,

- dels att pa ett enkelt sétt kunna gora en sammanfattning till
bidragsgivarens styrelse.



TANK PA!

Gor alltid en kortfattad sammanfattning i ans6kningsblanketten.

Sedan kan ni - om det behdvs och ir tillatet - bifoga en mer
ingdende beskrivning kring projektets olika delar.

VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG? /4
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UNDVIK ATT “SKRADDARSY” ANSOKAN
Anpassa inte ansokan efter bidragsgivarens “nyckelord”.

Skriv exempelvis inte “nordisk samhorighet”, “europeisk

dimension”, “kulturell méngfald” etc i var och varannan mening.

Det kan verka konstlat och imponerar séllan pa bidragsgivaren.

Utga frén er egen projektidé nér ni fyller i ansokan.

UPPGE KONTAKTPERSON

Ibland kan endast ordféranden underteckna en ansékan om det
4r organisationen som #r den formella ansékaren.

Om ni har en sérskild projektgrupp som forbereder aktiviteten
uppge vem som #r kontaktperson.

Aven om ordforanden har undertecknat ansékan ir det inte
alltid séikert att hon eller han kan ge detaljerade upplysningar
om projektet.

TIDIGARE BEVILJADE PROJEKT

De flesta bidragsgivare har som regel att inte bevilja nya
bidrag forrin organisationen har slutredovisat tidigare beviljade
bidrag frin samma bidragsgivare.



UPPRATTA EN “LOGGBOK”

Om ni ofta ansoker om projektbidrag uppritta i sa fall en
“loggbok” dér ni antecknar ndr ni har sokt om bidrag och frin
vilka bidragsgivare.

Anteckna hur stort bidrag ni anstkte om och om ansékan
beviljades eller fick avslag.

Om ni beviljades ett bidrag anteckna hur stort beloppet var
och ndr ni slutredovisade projektet.

VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/5
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VAR REALISTISK
Sok ett realistiskt belopp.
Kontrollera hur stora belopp som bidragsgivaren brukar bevilja.

Vissa bidragsgivare har ett "tak” - ett maxbelopp - som de
beviljar per ansokan.

Om bidragsgivaren har ett maxbelopp 4r det meningslost
att soka ett hogre belopp.

P4 bidragsgivarens hemsida brukar det redovisas vilka projekt
som tidigare har fatt bidrag.

Om s forekommer, lds igenom sammanstillningen och gor
en bedomning av hur mycket bidragsgivaren beviljar i genom-
snitt per ansokan.

TANK PA!

Om ni soker ett for hogt belopp framstar det som om ni inte
har ldst anvisningarna eller att ans6kan inte ér realistisk utifrén
bidragsgivarens resurser. Det medf6r att ansokan far avslag.

Och inte minst att organisationen kan fa ett daligt anseende.



ANGE ANSOKT BELOPP

Det ansokta beloppet skall utga fran en ekonomisk
kalkyl/budget.

Skriv dérfor aldrig att ni soker “hdgsta mijliga belopp”

Skriv heller aldrig att ni séker om “Zdgst 25 0007 eller att ni
soker “om ett belopp mellan 50 000 och 100 000",

Det skapar tveksamhet hos bidragsgivaren som ifrigastter
om projektet dr tillrickligt genomténkt.

VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/6
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BALANSERAD BUDGET
Tank pé att budgeten skall vara balanserad.

Det vill sidga att totala kostnader och totala inkomster skall vara
lika stora.

USEL EKONOMI AR ETT DALIGT ARGUMENT

Skriv inte att ni s6ker ett bidrag dérfor att organisationen har
dalig ekonomi.

Argumentet att organisationens kommunala anslag har minskat
eller att medlemsintékterna har blivit ligre 4r ingen bra motive-
ring i en projektbudget.

En bidragsgivare beviljar bidrag utifrin sina dndamal och inte
utifrin en organisations behov eller 6nskemal.

BIDRAG TILL REDAN GENOMFORDA AKTIVITETER

Bidragsgivare beviljar bidrag ytterst sillan till en aktivitet som
redan #r genomford.

De flesta bidragsgivare beviljar j heller bidrag till projekt som

har paborjats fore tidpunkten da bidragsgivaren fattar sitt beslut.

[ sidana fall #r det saledes inte ans6kningsdagen utan besluts-

dagen som riknas. Observera detta i fall bidragsgivaren har en
berednings- tid pd exempelvis tre manader fran ansokningsdag
till beslutsdag.



EGEN INSATS

Fa bidragsgivare finansierar projekt till 100%. Det krivs oftast
négon form av egen insats/medfinansir.

Ibland #r den egna insatsen reglerad, exempelvis till 50% av
totala kostnader. Kontrollera hur ni kan/skall finansiera er egen
insats.

Ibland kan man stillas infor den mirkliga situationen att man
helt enkelt inte har rad att ta emot ett bidrag eftersom man inte
klarar av att finansiera bidragsgivarens krav pa egen insats.

VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/7
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UTBETALNING | OMGANGAR

Vissa bidragsgivare betalar ut bidraget i omgéngar, exempelvis
forst 85% och sedan, efter slutredovisning, resterande 15%.

Det finns ocksa bidragsgivare som utbetalar hela bidraget forst
nér projektet dr avslutat.

TANK PA!
Kontrollera att ni har likviditet att "ligga ute” med pengarna tills
de eventuella bidragen utbetalas till organisationen.

Visa alltid ans6kan for organisationens ekonomichef/kassor
nnan ni ldmnar in ansokan.

GOR EN LIKVIDITETSBUDGET

Gor en sammanstéllning 6ver #4r och Aur de sokta bidrags-
givarna utbetalar bidragen:

- Ar det en bestimd tid innan projektet startar?
- Ar det i olika omgangar?
- Ar det forst ndr projektet dr avslutat?

Gor sedan en sammanstéllning 6ver ndr projektets kostnader
uppstér och nir ni férvintas fa de olika bidragen.



INFORMERA OM ANDRA FINANSIARER

Uppge om ni har sokt bidrag frén flera bidragsgivare,
vilka de ir, s6kta belopp och forvintad tidpunkt for besked.

Nir ni sedan far besked - positivt eller negativt — meddela detta
till Gvriga finansiérer.

Att fa bidrag fran flera olika bidragsgivare ir ofta inte en
nackdel.

TANK PA!
Sok dock inte fran allt for manga bidragsgivare for ett och
samma projekt.

Eftersom bidragsgivarna sannolikt har olika tidpunkter d& de
fattar sina beslut kommer det att bli svart att gora en realistisk
projektbudget.

Tank ocksa pa att ju fler bidragsgivare ni har, desto mer
administration skapar det.

Ett limpligt antal kan vara tre till fem bidragsgivare, men det
kan givetvis skifta beroende pa projektets omfattning.

VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/8
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SPECIFICERA KOSTNADERNA
Specificera vilka sdrskilda kostnader som ni soker bidrag for.
Att endast skriva *foir konferensens genomforande” ricker inte.

Giller kostnaderna resor, lokalhyra, arvoden eller ndgot annat?

GLOM INTE FORBEREDELSETIDEN

Det ér utifran startdagen for projektet som bidragsgivaren
utbetalar bidraget. Det kan exempelvis vara en eller tre ménader
innan startdagen.

Om ni till exempel s6ker om bidrag till en festival som
genomfors under négra begrinsade dagar, sd glom inte att
uppge forberedelsetiden som en del av projektet.

Startdagen for projektet blir ddrmed nér ni bérjar forbereda
festivalen och inte nir den genomfors.



VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/9

STARTDAGEN FOR PROJEKTET N
Ni soker om bidrag till en filmfestival som skall avhallas den Q

1 - 5 november. Forberedelserna i form av marknadsforing av
festivalen paborjas den 1 augusti.

Om bidragsgivaren utbetalar bidraget férst en manad innan
projektet startar far det konsekvenser for er projektbudget.
Detta beroende p4 om ni har uppgett den 1 augusti eller den
1 november som startdag.

Obs! Startdagen for projektet maste infalla efter bidragsgivarens
beslutsdag.

RAPPORT, GRATISBILJETTER ELLER FRIEXEMPLAR

Tink pd att slutrapporten kostar pengar att producera.
Det ér en kostnad som ni bor berikna i budgeten.

Budgetera detta i ansokan.
Om ni ansoker om bidrag till en festival eller till en bok bor ni
kontrollera om bidragsgivaren vill ha ett visst antal gratisbiljetter

eller friexemplar.

Det dr ocksa en kostnad som i s fall b6r budgeteras.

REVISION OCH REVISORER
Ibland krivs att redovisningen skall vara reviderad av godkénd/
auktoriserad revisor. Ténk pé att detta blir en extra kostnad som

ni bér budgetera.

Var observant pa om bidragsgivaren vill att momskostnader
och eventuella rinteintikter skall redovisas.

Spara alltid alla fakturor och kvitton!

STADGAR OCH ARSBERATTELSE

Ibland 6nskar bidragsgivaren att fa ta del av organisationens
stadgar och arsberittelse.

Se till att de &r upptryckta, aktuella och i gott skick.



VAD BOR MAN TANKA PA
INNAN MAN SOKER BIDRAG?/10

GOR EN KORTFATTAD PRESENTATION N
:Q:
Sammanstéll en presentation/meritférteckning av

er organisation:

Nair den bildades

Vilka som sitter 1 styrelsen

Hur manga medlemmar ni har

Hur stor budget ni har

Ndgra andra projekt som ni har genomfort

TA ALLTID KOPIOR PA ANSOKAN OCH BILAGOR
Om ansokan beviljas behaller bidragsgivaren er ansokan.

Aven om ansckan inte beviljas ir det inte sikert att bidrags-
givaren sinder tillbaka er ansokan.

Ibland méste ni kontakta bidragsgivaren och be om att fa
ansokan returnerad.

Detta dr viktigt att tinka pa om ni bifogar fotografier, manus
eller videofilmer som 4r svara att kopiera.

ER ANSOKAN AR INTE DEN ENDA

Allt fler soker om allt firre medel. Tdnk pé att ni "konkurrerar”
med andra. Stéll er frigan:

Varfor skall bidragsgivaren ge bidrag till just er organisation
och er aktivitet?

Om ni far avslag behover det inte bero pa att er ans6kan
var dalig.

Alla bidragsgivare méste prioritera.

Tillgéingliga medel 4r alltid mindre 4n ans6kningarnas
ansokta belopp.

Ge dirfor inte upp.
Kontakta bidragsgivaren och friga om ni kan gora ett nytt
forsok.
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VAD SKALL EN ANSOKAN
INNEHALLA?

VAD AR ETT PROJEKT?

Grundldggande for ett projekt dr foljande:
- Preciserat syfte och mal

- Faststilld start- och sluttid

- 'Tydlig ansvarsfordelning

- Sérskild budget

Beskrivningen av ett projekt - den aktivitet som man ansoker
bidrag for - skall vara sa konkret som mojligt. Beskrivningen
skall besvara bidragsgivarens frégor om varfor, hur, nar, var och
for vem?

TANK PA!

Projektet skall ha ett namn. Forsok att redan i namnet ange
vilken typ av projekt det r, till exempel en bok, en turné eller
en utstéllning. Det underléttar for bidragsgivaren. Men tink pa
att projektnamnet inte blir allt for langt.

VAD SKALL EN
ANSOKAN INNEHALLA?/1

SKRIV EN PROJEKTPLAN

Eftersom ni kanske skall s6ka bidrag fran manga olika bidrags-
givare ér det bra att forst géra en projektplan.

Da blir det ofta enklare att fylla i olika ans6kningsblanketter.

Om ni gor en projektplan kan ni "plocka” in de olika uppgifter
som de olika ansokningsblanketterna efterfrigar.

P4 detta sitt skapar ni nagon form av /4elket for aktiviteten.



BAKGRUND

SYFTE (MOTIV)
MAL (RESULTAT)

MALGRUPPER

NYTTOASPEKT (ANGELAGENHET)

PROFILERING (UPPMARKSAMHET)
SAMARBETSPARTNERS

ORGANISATION

© ® N UV HWN R

TIDSPLAN

=
e

RESURSER
RAPPORTERING

=
N =

UPPFOLJNING

VAD SKALL EN
ANSOKAN INNEHALLA?/2

1. BAKGRUND

Hur kom idén upp om att ni vill genomfora aktiviteten?

2. SYFTE (MOTIV)
Varfor vill ni genomfora aktiviteten?

Syftet bor pa ndgot sitt kunna kopplas till organisationens
dndamal, verksamhetsplan etc.

Ju mer avldgset projektet dr frén organisationens dndamal,
desto mer méste syftet forklaras.

Fundera p& om projektet kénns naturligt for organisationens

profil.
Diskutera om ni har kompetens att genomf6ra projektet.
Var kortfattad. Det &r inte alltid sa l4tt som man tror.

Testa texten pa nagon som inte dr inblandad i projektet.



TANK PA!
Beskrivningen av syftet 4r mycket viktig eftersom det utgér en
form av sammanfattning av projektet.

For en del bidragsgivare - som har ménga ansokningar att
behandla - ingér endast projektets syfte (utéver uppgifter om
ansOkaren, ansokt belopp och ett sakutlitande) i underlaget till
beslut.

Om projektets syfte dr att skapa nagot nytt, exempelvis ett nytt
tema eller en ny arbetsmetod, #r det viktigt att forklara det
grundligt - vad &r nytt och varfor 4r det intressant?

VAD SKALL EN
ANSOKAN INNEHALLA?/3

3. MAL (RESULTAT)

Vad vill ni uppna?

4. MALGRUPPER

Vem/vilka vill ni nd med projektet?
Hur skall ni nd mélgruppen?
OLIKA AMBITIONSNIVAER

Gor projektplanen i olika ambitionsnivaer vad géller mal
och maélgrupper.

Gor direfter en budget for respektive ambitionsniva.
Om ni far ett ldgre projektbidrag 4n vad ni har ansckt om,
sa kan ni pa ett relativt enkelt och snabbt stt anpassa projektet

efter de ekonomiska forutsittningarna.

Kontakta bidragsgivaren/bidragsgivarna och fraga om de
godkénner en ldgre ambitionsniva.

Milen kan vara bade kvantitativa och kvalitativa. De skall
helst - pa ndgot sitt — vara métbara. Detta dr en viktig punkt.



5. NYTTOASPEKT (ANGELAGENHET)

Varfor dr projektet viktigt dels for organisationen,
dels for bidragsgivaren?

VAD SKALL EN
ANSOKAN INNEHALLA? /4

6. PROFILERING (UPPMARKSAMHET)
Hur kommer projektet att uppmérksammas - marknadsforas?
Hur kommer bidragsgivaren att synas?

Detta dr viktigt inte minst om ni &ven soker sponsorer fran
néringslivet.

7. SAMARBETSPARTNERS

Vilka andra kan/skall involveras i projektet?

Finns det nigon annan organisation som ni kan samarbeta med?
Har ni etablerat kontakt med arrangtr etc.?

TANK PA!

Om det 4r ett nordiskt eller ett internationellt projekt kan det
forekomma sprakproblem och olika synsitt vad giller planering,

genomforande och uppf6ljning.

Ju fler samarbetspartners som skall inga i projektet, desto lingre
tid tar det att forbereda och genomfora projektet.

Och tink pa att dokumentera alla beslut - och kontrollera
att alla parter har samma uppfattning om inneb6rden/
konsekvenserna av besluten.



8. ORGANISATION

Vem gor vad?

Hur kommer projektet att genomfGras?

Om det tillsiitts en sérskild arbetsgrupp #r det viktigt att
klargtra arbets- och ansvarsfordelningen mellan arbetsgruppen

och organisationens styrelse.

Detta #r sirskilt viktigt vad giller ekonomiska beslut!

VAD SKALL EN
ANSOKAN INNEHALLA?/5

9. TIDSPLAN
Nir skall projektets tre faser genomforas:

Sforberedelse

genomfirande

uppfoljning

Ha alltid marginaler i tidsplanen. Allting tar lingre tid 4n man tror.

10. RESURSER

Vad behovs?

Vad kostar det att genomfora projektet?

Klassificera resurserna i s@4ra, sannolika och sikta.

Gor ingen “glddjekalkyl”

Kontrollera nir och hur bidragen kommer att utbetalas.
TANK PA!

Involvera alltid organisationens kassor/ekonomichef i arbetet
med att gora budgeten for projektet.

Berikna organisationens ideella insats i kronor. Uppge dven
olika férméner, sponsring etc som ni fir for att genomféra
projektet.

Aven bidrag som inte bestér av direkta pengar ér intikter,
ekonomiska forutsittningar, for att projektet skall kunna

genomforas.

Specificera detta i budgeten.



11. RAPPORTERING

Kontrollera och faststill foljande innan projektet borjar:
- Hur skall bidragen rapporteras?

- Nar skall bidragen rapporteras?

- Vem skall bidragen rapporteras till?

Utse redan niér projektet startar en ansvarig “rapportor”!

VAD SKALL EN
ANSOKAN INNEHALLA? /6

12. UPPFOLJNING
Hur skall projektet fljas upp?

Kan/skall projektet utvecklas till en dterkommande del
i organisationens verksamhet?

Finns det nigon annan organisation eller intressent
som kan ha nytta av projektets resultat?

AVSLUTNINGSVIS

De 12 rubrikerna i den presenterade projektplanen ér att
betrakta som en a/lmdn beskrivning av ett projekt.

Sedan fir planen kompletteras utifrin bidragsgivarnas olika krav.
Det kan gilla preciseringar av projektets "europeiska mervirde",

"ungdomsprofil", "synergieftekt", vad som 4r "nyskapande"
med projektet etc.
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HUR BEDOMS EN ANSOKAN?/1

HUR BEDOMS EN ANSOKAN? @

NAGRA GENERELLA FRAGOR

Hur en anstkan bedoms kan givetvis skifta beroende pa bidrags-
givarens regler, projektets storlek etc.

Generellt kan ségas att foljande fragor dr viktiga nér en
bidragsgivare bedomer en ans6kan:

Ar projektet angeliget for bidragsgivarens indamal?
Ar ansikan trovirdig vad giller projektets genomfirande?

Utover fragorna om angeldgenhet och trovirdighet dr ofta folj-
ande tre fragestillningar av stor betydelse for en bidragsgivare:

1 - Vad héinder nér projektet dar genomfort?
Blir det en engingsforeteelse eller finns det nigon strategi for
hur projektet skall foljas upp, utvecklas och bli bestiende?

2 - Finns det ndgot 1 projektet som dr nyskapande?
Har projektet ett nytt tema, en ny arbetsmetod etc i férhallande
till liknande projekt som bidragsgivaren tidigare har beviljat?

3 - Vilken spridning far projektet?

Hur kommer projektet att bli kint for en vidare krets, kan
ndgon annan organisation ha nytta av projektets resultat,
erfarenhet etc?



ANGELAGENHET

Angelédgenheten dr en jamforelse mellan bidragsgivarens
dndamal och projektets syfte - sjilva motivet for att genomfora
projektet.

Projektet skall saledes pa ett eller annat siitt forverkliga bidrags-
givarens dndamal.

Vad giller angeligenhet for exempelvis Nordiska kulturfonden
skall projektet skapa nya kontakter, ge utbyte av erfarenheter,
okad forstaelse och kunskap samt 6kat intresse for Norden
och de nordiska ldnderna.

HUR BEDOMS EN ANSOKAN?/2

Vg

TROVARDIGHET

Vad giller trovdrdighet dr det framfor allt foljande delar
i ans6kan som man bedomer:

A) GENOMFORANDE
B) TIDSPLAN
C) MALGRUPP

D) BUDGET

A) GENOMFORANDE
Hur skall aktiviteten genomfGras?

- finns det samarbetspartners?

- dr kontakter etablerade?

- dr organisationen kapabel att genomfGra projektet?

- har organisationen erfarenhet och kompetens for just den
aktivitet som ansokan giller etc?



B) TIDSPLAN
Nar skall projektet genomfGras?
Ar forberedelsetiden tillrickligt ling?

- dels for aktiviteten i sig
- dels for bidragsgivarens beredningstid/tidpunkt for beslut.

HUR BEDOMS EN ANSOKAN?/3

Vg

C) MALGRUPP
Vem vinder sig aktiviteten till?

Ar det en for bidragsgivaren prioriterad mélgrupp?
Ar det realistiskt att den s6kande nér den angivna malgruppen?

D) BUDGET

Vad skall bidragsgivaren finansiera?

Vilka ér de 6vriga bidragsgivarna?

Ar angivna bidrag frén andra bidragsgivare:

- Sokta bidrag

- Sannolika bidrag

- Sdkra bidrag

Ar entréavgifter, sponsring etc realistiska?

Hur stor dr den egna insatsen?

Detta ir intressant inte endast utifran ekonomiska utgangs-
punkter, utan dven for att fi en uppfattning om organisationens

engagemang for att aktiviteten skall genomforas.

Oftast giller regeln: Ju storre egen insats, desto storre chans
att aktiviteten genomfors.



VILL

KAN BOR

TROVARDIGHETENS TRIANGEL

BOR
= Vad bor organisationen 4gna sig t; organisationens
grundldggande idé.

KAN
= Vad kan organisationen utfora; organisationens resurser
och kompetens.

VILL
= Vad vill organisationen gora; organisationens engagemang.

HUR BEDOMS EN ANSOKAN?/4

Vg
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VAD BOR MAN TANKA PA
NAR MAN HAR FATT ETT
BIDRAG?

SARSKILDA VILLKOR
Ibland beviljas ett bidrag med sérskilda villkor.

Exempelvis att bidraget endast far anvindas till négot sérskilt,
exempel till dem som har lang resvig. Var observant pé detta.

VAD BOR MAN TANKA PA NAR
MAN HAR FATT ETT BIDRAG?/1

TACKA NE) TILL ETT BIDRAG

Om bidragsgivaren endast beviljat hilften av det belopp ni har
ansOkt om - kontrollera noga om ni kan genomfora projektet
med de nya forutsittningarna.

Om inte, kontakta bidragsgivaren!
Ibland kan det vara bittre att tacka nej till ett bidrag &n

att genomfora projektet under forutséttningar som ér nistan
omojliga.

ANSOKAN AR ETT AVTAL

Andra inte i projektets uppliggning utan att kontakta bidrags-
givaren.

Om ni ans6kte om bidrag for resor kan ni inte anvinda
bidraget till 16n eller lokalhyra.

TANK PA!
Det dr mot ans6kan som bidragsgivaren gor sin granskning.

Om det sker en forindring, sd meddela bidragsgivaren.

Den som undertecknar en ansékan dr juridiskt ansvarig
- och kan tvingas att dterbetala bidraget.

Det giller antingen dig som enskild person eller din
organisation.

Dokumentera alltid era kontakter med bidragsgivaren!



SARREDOVISA | BOKFORINGEN
Glom inte att sirredovisa bidragen i era rikenskaper.
Uppritta redan fran borjan ett sérskilt konto for projektet.

Den bidragsgivare som ni har fatt bidrag fran vill veta
vad just deras bidrag har anvints till.

TANK PA!
Ju mer avskilt projektets ekonomi 4r fran era l6pande riken-

skaper, desto enklare - och billigare - blir revisionen.

Och ni kan snabbare slutredovisa projektet.

VAD BOR MAN TANKA PA NAR
MAN HAR FATT ETT BIDRAG?/2

OM PROJEKTET GAR MED VINST

Om projektet skulle ge vinst, var i sa fall beredd pé att aterbetala
en del av bidraget.

TANK PA SLUTRAPPORTEN FRAN STARTEN
Dokumentera aktiviteten med bilder, pressklipp etc.

Kontrollera om bidragsgivaren vill ha rapporten uppstilld pa
négot sérskilt sitt eller i ett visst antal kopior.

TANK PA!

Det ir ofta slutrapporten - hur den #r uppstélld och om den
inldimnades i tid - som blir bidragsgivarens “minne” av er
organisation och ert projekt. Inte er ansokan.



RAPPORTEN EN UTVARDERING

Rapporten skall inte endast bestd av en ekonomisk redogorelse,
utan ni bor dven gora en utvirdering av den genomf6rda
aktiviteten.

Det bor framgd om ni uppnadde det férvintade mélet och
hur ni arbetade for att nd mélet.

Om ni inte lyckades bor ni forklara varfor.
Var sjélvkritiska och drliga! Det vinner ni pd i det langa loppet.

VAD BOR MAN TANKA PA NAR
MAN HAR FATT ETT BIDRAG?/3

UTVARDERING

Om ni beréknade att det skulle komma 200 deltagare till en
konferens, men det kom bara 30 - s #r det nigot som har gatt
snett i planeringen. Det kan vara for hoga ambitioner, dalig
marknadsforing, felaktig tidpunkt for konferensen etc.

Eller om det motsatta uppstar att det kom 400 deltagare,
sa dr det minst lika viktigt att utvirdera.

TVA CENTRALA FRAGOR | EN UTVARDERING

Tva centrala frigor som bidragsgivaren girna vill ha svar pa
dr foljande:

1) Om ni skulle gora om aktiviteten vad skulle ni dd gora
annorlunda’

2) Kommer projektet att fortleva i organisationen?

- Om svaret dr ja - hur da?
- Och om svaret &r nej - varfor inte?

TANK PA!
Skriv kortfattat och gor rapporten Littldst med rubriker,
bilder etc och gor alltid en sammanfattning!

Tank pa att bidragsgivaren kanske far 100-tals rapporter.

Rapporten ér en form av marknadsf6ring av er organisation.



ATERRAPPORTERA DIREKT

Aterrapportera si snart som méjligt efter att projektet 4r
genomfort. Ju lingre ni véntar, desto svarare blir det.

Att f pAminnelse om att ni skall inkomma med er rapport,
ger din organisation daligt rykte.

VAD BOR MAN TANKA PA NAR
MAN HAR FATT ETT BIDRAG? /4

ETT TACK KOSTAR SA LITE
Skicka gérna ett brev eller tacka sérskilt i rapporten.

Uppge i programblad eller dylikt vilka bidragsgivare ni har fétt
bidrag frén.

Observera att vissa bidragsgivare har som krav att deras
symbol férekommer pa programblad, affischer etc.



KOM-IHAG-LISTA
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KOM-IHAG-LISTA

Innan ni fyller i en ansokningsblankett bor ni besvara foljande
frégor.

KOM-IHAG-LISTA/1

/

STEG 1
1. Stimmer projektets syfte med bidragsgivarens dndamal? JA NE)
2. Finns det nédgra absoluta krav vad giller malgrupp,

deltagare etc? JA NE)
a. Om ja, vilka dr de?
b. Uppfyller projektet kraven? JA NE)
Om svaren pé fragorna dr positiva, ga vidare till steg 2.
Om svaren &r negativa, finn en annan bidragsgivare.
STEG 2
3. Har organisationen sokt hos bidragsgivaren tidigare? JA NE)
a. Om ja, hur blev utfallet?
b. Har tidigare beviljade bidrag slutredovisats? JA NE)
c. Ar det I6nt att soka igen? JA NE)

Om svaren pd frigorna ér positiva, gd vidare till steg 3.

Om svaren &r negativa, utvirdera tidigare beslut.
Slutredovisa genast tidigare beviljade projekt.




KOM-IHAG-LISTA/2

STEG 3 V
4. Har bidragsgivaren sirskilda ansokningstider?

a. Om ja, nir infaller dessa tider?

5. Nir har bidragsgivaren sina beslutsdagar?

6. Krdvs det samarbetspartners? JA NE)

a. Om ja, hur manga och hur etablerar organisationen kontakterna?

b. Paverkar detta projektets tidsplan? JA NE)

7. Ar projektets tidsplan fortfarande realistisk? JA NE)

Om svaren pd fragorna #r positiva, gd vidare till steg 4.

Om svaren ér negativa, omarbeta projektets tidsplan eller vinta
med att sidnda in ansokan till ndsta ans6kningstillfille.

STEG 4

8. Finns det undantag
- ndgra indamal som bidragsgivaren inte ger bidrag till? JA NE)

a. Om ja, vilka dr dessa’

b. Har de ndgon betydelse for projektets finansiering? JA NE)

¢. Om ja, pé vilket sitt?

9. Har bidragsgivaren ett maxbelopp for beviljade bidrag? JA NE)

a. Om ja, hur stort 4r det?

b. Hur stora belopp delar bidragsgivaren ut i genomsnitt?




10. Krivs det egen insats?

a. Om ja, hur stor skall insatsen vara och hur skall
organisationen finansiera insatsen?

KOM-IHAG-LISTA/3

JA

NE)

/

11. Hur utbetalas bidraget - i omgéangar eller nir projektet
ar avslutat?

12. Paverkar detta organisationens ekonomi?

a. Om ja, pé vilket sitt?

JA

NE)

13. Ar projektbudgeten fortfarande realistisk?

Om svaren pé fragorna dr positiva, ga vidare till steg 5
och fyll i ans6kningsblanketten.

Om svaren #r negativa, omarbeta budgeten,
sink projektets ambitionsniva.
STEG 5

Lis bidragsgivarens anvisningar en géng till.
Fyll i ansokningsblanketten utifran er projektplan.

JA

NE)




KOM-IHAG-LISTA/4

Kom 1HAG! V
Skriv kortfattat, enkelt och tydligt.

Gor sammanfattningar. Det #r svdrare, och tar lingre tid,

4an man tror.

Gor en kortfattad presentation av organisationen.

Specificera kostnaderna och sk ett realistiskt belopp.

Uppge andra finansidirer och nir ni férvéntas att f& besked.

Utarbeta budgeten och ansékan i sin helhet med

organisationens ekonomichef/kassor.

Gor en likviditetsbudget.

Uppge en kontaktperson for projektet.

Fyll i alla rutorna/delarna i blanketten

(skriv aldrig endast “se bilaga”).

Utse vem som skall ansvara for slutrapporten.

Uppritta projektet i olika ambitionsnivéer.

Berdkna ideella arbetsinsatser, olika forméner, sponsring etc.




KONTROLLERA!

Ar det tillatet av bifoga bilagor?

Sénder bidragsgivaren tillbaka bilagorna vid ett avslag?
Skall ans6kan inldmnas i ett visst antal exemplar?

Skall bidragsgivaren ha ett visst antal friexemplar,
gratisbiljetter, etc?

Skall projektets rikenskaper revideras av en auktoriserad
revisor?

Skall momskostnader och rinteintdkter sirredovisas?

Ar organisationens stadgar och arsberittelse i gott skick?
Bor det tillsdttas en sérskild arbetsgrupp for projektet?
Om ja, finns det en tydlig arbets-/ansvarsfordelning
mellan arbetsgruppen och styrelsen?

Lis igenom ansokan ytterligare en gang.

Ar ansckan tydlig och trovirdig?

Ta kopior pa anstkan och bilagorna.

Lidmna in den p4 ett postkontor f6r datumstdmpling!

KOM-IHAG-LISTA/5

/

JA NE)
JA NE)
JA NE)
JA NE)
JA NE)
JA NE)
JA NE)
JA NE)
JA NE)




EN BRA ANSOKAN FORBATTRAR ERA CHANSER

Om ni har foljt denna kom-ihdg-lista har ni forbéttrat era
chanser att fa ett projektbidrag.

Om ni fir ett avslag har ni dtminstone gjort en ansdkan pé ett
trovirdigt och korrekt sétt. Och inte minst: Ni har inte givit
organisationen ett déligt rykte.

Dirmed har ni ocksd forbittrat era chanser att fé ett bidrag
nista ging ni soker.

KOM-1HAG-LISTA/6

/

GE INTE UPP!

Om ni far avslag beh6ver det inte bero p4 att er ansokan

var délig. Alla bidragsgivare maste prioritera. Tillgingliga medel
dr alltid mindre dn ansokningarnas ansokta belopp.

Ge dirfor inte upp.

Kontakta bidragsgivaren och friga om ni kan gora ett nytt
forsok.

Om projektet &r angeléget for bidragsgivaren och om er
ansOkan dr trovérdig, s& kommer ni till sist att lyckas.



OVNING I ATT SKRIVA
PROJEKTPLAN/ANSOKAN
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OVNING I ATT SKRIVA
PROJEKTPLAN/ANSOKAN

ARBETSUPPGIFT

Ni ingdr i styrelsen for Kulturforeningen SKC
(Sdtt Kulturen i Centrum).

SKC genomfor varje ar en temakonferens i anslutning
till sitt drsmote.

OVNING | ATT SKRIVA
PROJEKTPLAN/ANSOKAN/1

f

Arets temakonferens skall handla om kultursponsring
och rubriken &r

VAR GAR GRANSEN FOR KULTURSPONSRING?
- Tendenser och erfarenheter -

Er uppgift dr att skriva en projektplan - gora ett underlag till
ansOkan om bidrag.

Bakgrunden idr att en av stadens mébelaftdrer har blivit
erbjuden att sponsra en utstéllning om mobeldesign.

Ténkbara syffen med konferensen dr exempelvis:
Att belysa utvecklingstendenser; forr, nu och i framtiden.

Att debattera fordelar och nackdelar kring kultursponsring.

Att formedla praktiska erfarenheter kring hur man gér till viga

for att fa sponsring.

Att studera konstnérliga, juridiska och skattemassiga
gransdragningar.

Att gora jamforelser mellan olika kulturomraden och olika
linder.



Primér malgrupp for konferensen dr intressenter inom
musik-, teater- och utstéllningsverksamhet.

Mailet i4r att konferensen bland annat skall resultera
i en handbok kring kultursponsring.

Hiirtill att paverka sé att kultursponsring blir en studiekurs.

OVNING I ATT SKRIVA
PROJEKTPLAN/ANSOKAN/2

f

KORT PRESENTATION AV SKC
- SKC ir en ideell och partipolitiskt obunden f6rening.

- SKC:s d@ndamal 4r att skapa storre forstaelse och uppmirk-
samhet kring kulturens behov och betydelse.

- SKC har en styrelse bestdende av 10 personer.

- SKC ingér inte i négon riksorganisation, men har kontakter
med olika vinforeningar till stadens muséer och musikteatrar.

- SKC har ca 2 000 betalande medlemmar.
- SKC utger en medlemstidning och har en egen hemsida.
- SKC far ett litet arligt anslag av stadens kulturndmnd.

- SKC har inget sekretariat och ingen anstélld personal.

SKRIV EN PRO]EKTPLAN/UNDERLAG FOR EN ANSOKAN

Utifrdn ovan presentation - och er egen fantasi - &r det er
arbetsuppgift att skriva en projektplan som kan utgéra underlag
for en ansokan till stadens kulturndmnd och till Familjen
Jacobsens kulturfond (en fiktiv privat fond).



Detta kompendium ir utgivet av Nordiska kulturfonden
i syfte att férmedla vissa grundliggande kunskaper som
man bor ha nidr man ans6ker om projektbidrag.

Det giller oavsett om man s6ker bidrag frin en kommun,
stiftelse, Nordiska kulturfonden, EU:s olika program etc.
Broschyren handlar alltsd inte om vz man s6ker
projektbidrag utan /zr man soker.

Innehillet i kompendiet vinder sig i férsta hand till
organisationer (i detta sammanhang inkluderas foreningar
och institutioner) som soker projektbidrag inom kultur-
omradet. Men den dr i mangt och mycket dven anvindbar
for enskilda kultur- och konstutovare.

Kompendiet skall ses som en allmén vigledning med
tips och rad. Olika bidragsgivare har hirutéver sirskilda
villkor och bestimmelser, som den s6kande maste
beakta.

WWW.NORDISKKULTURFOND.ORG

KOMPENDIUM



