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Gratulerer og velkommen som prosjektleder! 
– en hilsen fra Komité speiding
Kjære prosjektleder

Norges speiderforbund setter stor pris på at du tar på deg denne oppgaven. Hadde det ikke vært for frivillighet og stor dugnadsånd, så hadde vi ikke kunnet holde på med speiding. Derfor betyr ditt ja til denne jobben mye for Norges speiderforbund. Din innsats her betyr at vi kan gi flere speideropplevelser til speidere i alle aldre. Det er dette alle kurs og arrangementer handler om, gode speideropplevelser. Våre arrangementer for speidere, rovere og ledere har som mål å gi speidere, rovere og ledere noe de kan bruke i sin daglige speidervirksomhet.  

Når du nå skal ta fatt på oppgaven som prosjektleder står du overfor mange små og store utfordringer, akkurat som i andre sammenhenger i speideren. Disse skal du ikke håndtere alene, du har med deg patruljen din: resten av prosjektgruppa. Samlet har dere en stor mengde forskjellige erfaringer, kunnskap og ferdigheter som dere får bruk for i arbeidet med prosjektet. I løpet av prosjektperioden vil dere også gjøre nye erfaringer som det er godt og verdifullt å ta med seg videre.

Prosjektbasert arbeid er en god erfaring å ha med seg videre i livet. Det gir deg kompetanse innen ledelse, planlegging og gjennomføring av prosjekter, og dessuten mulighet til å oppleve at du har endringskompetanse. Dette er kompetanse du kan benytte deg av videre i speidersammenheng på lokalt, regionalt og nasjonalt plan, men også innenfor det ”sivile” liv. For eksempel kan det være nyttig å bruke i jobbsøkersituasjoner.

Vi sier også at for å drive speiding er det nødvendig å bruke speidermetoden, ja Baden-Powell ville vel sagt at det er den eneste måten å drive speiding på. Dette er viktig å huske når du nå starter planleggingen av dette kurset / arrangementet.

Jeg vil ønske deg lykke til med prosjektet og arbeidet med å lede din prosjektgruppe. Jeg er trygg på at det blir et solid prosjekt! Prosjektleders verktøykasse er ment som en støtte for deg og prosjektgruppa for øvrig gjennom alle fasene i prosjektarbeidet, fra oppstart til avslutning. Har du innspill eller spørsmål til denne, så si gjerne fra til den du har kontakt med i Komité speiding eller på forbundskontoret. Sammen kan vi hjelpe hverandre å bli enda bedre. 

Med speiderhilsen fra

Arne Nørstebø

Leder av Komité speiding

Denne håndboka er først og fremst laget som et verktøy til deg som er prosjektleder. Her finner du igjen de viktigste elementene i et prosjekt, og tips til planlegging, gjennomføring og evaluering. 
Du finner en sjekkliste vedlagt laget som en framdriftsplan som du kan bruke til å krysse av det du har gjort. I tillegg er den et ansvarskart, der du kan fylle inn hvem som har ansvar for de ulike punktene, i samarbeid med dine kontaktpersoner hos oppdragsgiver (Komite speiding/speiderstyret eller annen) og på forbundskontoret.
Del nyttig informasjon, sjekklister og tips fra denne verktøykassa med prosjektgruppa di, slik at dere får en felles forståelse for ansvaret og oppgavene i prosjektet.

Viktige navn, mål og datoer knyttet til dette prosjektet (fyll inn under):
	Oppdrag

	

	Møte på forbundskontoret


	Dato:

	Mål med prosjektet


	

	Kontaktperson i Komite speiding 

	

	Kontaktperson på forbundskontoret

	

	Budsjett klart


	Dato:

	Arrangementsdato


	

	Rapporteringsfrist

	Dato:

	Evalueringsmøte på forbundskontoret


	Dato:


OPPSTART

Prosjektlederavtale

Som prosjektleder må du skrive under på en kontrakt med prosjektets oppdragsgiver. I kontrakten skal det stå hva som er ditt ansvar, hvilket mandat du har, eventuelle føringer som er lagt for arrangementet, og om det er forskrifter eller retningslinjer knyttet til innhold eller gjennomføring av arrangementet. Det er oppdragsgiver som har ansvaret for denne kontrakten.
Prosjektgruppa
Prosjektgruppa skal fungere som en god patrulje, satt sammen av speidere med ulike egenskaper som samarbeider om å løse en felles oppgave. Patruljeføreren (prosjektleder) har det overordnede ansvaret, og patruljemedlemmene (resten av prosjektgruppa) har delansvar for hvert sitt område, f. eks. informasjon, transport, program osv. Det anbefales å skrive en forpliktende kontrakt med alle som skal bidra i prosjektet. Se vedlagt eksempel.
Prosjektlederens oppgave er å lede arbeidet i prosjektgruppa, motivere og gi veiledning og støtte til prosjektmedlemmene.

Når prosjektgruppa er helt ny kan det være lurt å ha noen sosiale aktiviteter sammen slik at prosjektmedlemmene blir bedre kjent med hverandre og den oppgaven de skal samarbeide om å løse. Se vedlegg med forslag til en effektiv metode for å bli bedre kjent med hverandre og for å kartlegge hva prosjektgruppas medlemmer kan bidra med.

Alle medlemmer i prosjektgruppa skal være betalende medlemmer i Norges speiderforbund (blant annet for å være omfattet av forbundets ansvarsforsikring). Hvis barn og unge under 18 år og/eller utviklingshemmede skal delta i prosjektet, må prosjektgruppas medlemmer også ha vist godkjent politiattest uten merknader til generalsekretær.
Speiding i prosjektarbeidet

Speiderens formål er å utvikle mennesker til selvstendighet og til å ta aktivt ansvar i samfunnet i samsvar med idealene fra speiderløftet og speiderloven. Å gjennomføre et arrangement/kurs/prosjekt i speidersammenheng bidrar til dette formålet.
Speiderloven er formulert som ønsker om hvordan speidere skal være. Speiderloven ligger i bunn for alt som speiderne driver med, og den kan med fordel brukes aktivt som en av rammene for gjennomføringen av et arrangement/kurs/prosjekt. 

Treningsprogrammet er et hjelpemiddel for å nå speidingens mål. Speiding er basert på arbeidsmetoder og aktiviteter som bidrar til å utvikle hele mennesket. Treningsprogrammet beskriver områder speiderne skal jobbe med (programelementer), mål for speiderarbeidet (formålsparagrafen og utviklingsmålene) og arbeidsmetoder som brukes i speidersammenheng (speidermetoden). 
Speidermetoden er den måten speidere løser oppgaver på. Lord Baden Powell sa en gang at det egentlig ikke var så viktig hva speiderne gjorde så lenge de benyttet seg av speidermetoden. Se vedlegg med sjekkliste for gode aktiviteter.
[image: image2.png]Spoldornos elssorganisason

Norges KFUK-
KFUM speldere





Organisasjonsstruktur
Norges speiderforbund er organisert på denne måten:
Speiderstyret (SST) er valgt av speidertinget for å forestå ledelsen av forbundet. Speiderstyret har sju medlemmer og ledes av speidersjefen. Speiderstyret fatter vedtak i alle saker som ikke spesielt er tillagt et annet organ eller som er så viktig at speidertinget bør ta avgjørelsen.

Komite speiding (KS) oppnevnes av speiderstyret og er ansvarlige for utvikling og oppfølging av treningsprogrammet, ledertreningen og sentrale arrangementer. 

Forbundskontoret (FK) er det sentrale sekretariatet til Norges speiderforbund. De ansatte koordinerer og ivaretar forbundets daglige virksomhet (programoppfølging, økonomi, administrasjon, kommunikasjon og markedsføring).  Kontoret ledes av generalsekretæren.

Nettverk: Innenfor bestemte fagområder har Norges speiderforbund etablert egne nettverk. Nettverkenes primære oppgave er å komme med innspill til arrangementer og videreutvikling innenfor de ulike fagområdene. Se mer om nettverkene her.

Samarbeids- og koordineringsmøte 

Ved oppstarten av prosjektet samles prosjektleder og kontaktpersonene fra oppdragsgiveren og forbundskontoret og evt. andre sentrale bidragsytere til et samarbeids- og koordineringsmøte. Målene med møtet er å komme godt i gang med prosjektet tidlig i fasen, at alle som skal bidra får innblikk i hva som forventes av den enkelte, og at prosjektleder skal få vite hva forbundskontoret kan bidra med.

På møtet bør deltakerne sammen gå gjennom hele prosessen i grove trekk, hvordan oppstarten av prosjektet skal foregå, og hvordan prosjektgruppa settes sammen. Oppfølging av bestilling av arrangementssted, skisse for kommunikasjonsplan og en gjennomgang av hvordan påmeldingen skal foregå er også hensiktsmessig å få klarhet i på dette møtet. Se også rutiner for påmelding og fakturering under Påmelding (se innholdsfortegnelsen).

Ansvars- og arbeidsfordeling

For å få en effektiv prosjektprosess og unngå misforståelser må det gjøres klart hvem som har ansvar for hva, både innad i prosjektgruppa og mellom oppdragsgiver, forbundskontoret og prosjektgruppa. Dette kan settes opp oversiktlig i et ansvarsskjema. Eksempel er vedlagt. 

Framdriftsplan

For å holde styr på framdriften og sikre at dere rekker alt dere skal gjøre før arrangementet kan det være greit å lage en framdriftsplan som alle er innforstått med. Eksempel er vedlagt. 

Budsjett 

Alle prosjekter skal ha et budsjett. Dette skal godkjennes av oppdragsgiver. Budsjettet skal fungere som et økonomistyringsverktøy underveis i prosessen, og inneholde de viktigste forventede inntekter og utgifter, samt forventet resultat. Budsjettet settes opp av prosjektgruppa på bakgrunn av de forutsetningene som er lagt til grunn fra oppdragsgiver (for eksempel om arrangementet skal gå i null eller med et gitt beløp i overskudd). Alle arrangementer skal ha en økonomisk sikkerhetsmargin på 10 % av inntektene fra prosjektet. Eksempel er vedlagt.
Se under Regnskap om rutiner for håndtering av kvitteringer, fakturaer og reiseregninger underveis i prosjektet.
PLANLEGGING

Kommunikasjon

Det er enkelt å forklare hvorfor kommunikasjon er viktig: Ikke en gang verdens beste arrangement får deltakere hvis ingen vet om det!

Gjennom god kommunikasjon kan dere:

· nå fram til de deltakerne dere ønsker

· informere dem om arrangementet og motivere dem til å delta
· sikre at deltakerne er godt forberedt til arrangementet 
· skape blest om arrangementet og om speideren (oppmerksomhet fra media)

Det er også viktig med god utveksling av informasjon mellom dere som er involvert i forberedelsene. Å kommunisere arrangementet på en god måte krever grundig planlegging og systematisk gjennomføring. 

I vedlegget om kommunikasjon finner du en rekke nyttige sjekkpunkter formulert som spørsmål som prosjektgruppa bør tenke gjennom når kommunikasjonen skal planlegges: HVEM dere ønsker dere å kommunisere med og HVORDAN gjør dere dette, og NÅR er det hensiktsmessig å sende ut informasjon. Når dere har gått gjennom disse sjekkpunktene, kan det være lurt å sette opp en plan basert på svarene dere er kommet fram til.
Trenger dere tips? Har dere spørsmål til hvordan dere jobber med intern og ekstern kommunikasjon? Er det noe dere behøver hjelp til? Ta kontakt med forbundskontoret.

Invitasjoner
Alle arrangementer har minst én målgruppe de ønsker å få med som deltakere. Potensielle deltakere kan nås gjennom ulike kanaler, se vedlegget om kommunikasjon. Avtal med forbundskontoret i god tid før påmeldingsfristen! 

I tillegg til deltakere, stab og andre bidragsytere, kan det være aktuelt å invitere spesielle gjester. Det kan være ordfører eller kultursjef i kommunen, fylkesmann, statsråder, kongelige, biskop, samarbeidspartnere, eksterne foredragsholdere eller andre bidragsytere. 
Disse bør få et formelt invitasjonsbrev med følgende innhold:

· kort om speiding og Norges speiderforbund
· hva slags arrangement
· når og hvor 
· hvilke forventninger du har til den du inviterer  
Ang. forventninger: Skal den du inviterer f.eks. hilse forsamlingen? Hvor lang tid får han/hun til disposisjon? Skriv gjerne også kort hvilke premisser som ligger til grunn (f.eks. eventuell kompensasjon for bidraget, dekkes reisekostnader, er overnatting aktuelt?) Ikke vær for detaljert, men gi de opplysningene som er interessante for gjesten å vite tidlig. 
Avtal detaljene nærmere når vedkommende har takket ja til invitasjonen. Se eksempel på invitasjon vedlagt.

Påmelding

Påmelding til alle sentrale speiderarrangementer skal skje gjennom medlemssystemet https://min.speiding.no. Tenk nøye igjennom hva dere som prosjektgruppe trenger å vite om/fra deltakerne. Ikke spør om for mye. 
Skal deltakerne meldes på enkeltvis eller gruppevis, eller er det evt. behov for begge påmeldingsformene? Dette har blant annet betydning for faktureringen av deltakeravgiften.

Ved enkeltvis påmelding sendes fakturaen til den enkelte, det gir flere fakturaer og det kan være noe vanskeligere å få pengene inn enn ved gruppevis fakturering. Men det gir også god mulighet til å innhente individuell informasjon fra deltakerne, som når de ankommer, om de har behov for en spesiell diett eller om de for eksempel vil melde seg på et kurs på forhånd. 
Ved gruppepåmelding kommer fakturaen samlet til gruppa, og spørsmålene i påmeldingen er felles for gruppa. F.eks. bestilling av utstyr, opplysninger om diett/allergier, påmelding til haik eller underprosjekter for en patrulje. Det er en fordel å bruke denne typen påmelding når det forventes at deltakerne deltar som en gruppe. 
Tenk også gjennom følgende:

· Finnes det retningslinjer eller begrensninger for deltakelse, f.eks. aldersgrense? 
· Hvilken målgruppe er arrangementet beregnet for? 
· Skal det i tillegg til påmeldingsfrist også være en avmeldingsfrist?

· Skal det koste noe å melde seg av etter avmeldingsfristen? (Dvs. at faktura likevel helt eller delvis må betales)
· Skal det tilbys reisealternativer?

Personlige helseopplysninger må innhentes på eget skjema, som enten oppbevares av prosjektgruppa, eller som den enkelte leverer ved frammøte. I hvor stor grad helseopplysninger skal innhentes og hvilke opplysninger som er nødvendige, vurderes i forhold til hva slags arrangement det er snakk om.

Kontakt forbundskontoret angående påmeldingen, hva som er mulig å få til og hvordan det praktisk lar seg gjennomføre. Påmeldingsskjemaet legges vanligvis ut ca. seks uker før arrangementet, med påmeldingsfrist tre uker før pga. faktureringen: Deltakerne skal motta faktura og betale den før de deltar på arrangementet. Med to ukers betalingsfrist må faktura sendes ut tre uker før arrangementet. Her er det unntak for større arrangementer som leir og utenlandsturer. Se administrative rutiner på www.speiding.no/organisasjon/.
Kurs- og aktivitetspåmelding

Skal det meldes på til kurs og aktiviteter underveis i arrangementet, eller skjer all påmelding på forhånd? 
Ofte vil det være behov for å kunne justere påmeldinger i løpet av selve arrangementet. Hvis det legges opp til kurspåmelding på arrangementet, bør det klargjøres lister på forhånd med informasjon om maks antall deltakere per kurs og evt. antall ledige plasser etter forhåndspåmeldingen. 
Tenk også gjennom: Er det noe spesielt kursholderen trenger å vite om deltakerne, eller noe deltakerne må ha med seg?
Praktisk/teknisk planlegging og tilrettelegging 
Sted og overnatting

Avklar tidlig sted for arrangementet, hvordan deltakerne skal komme seg dit, samt hvilket utstyr og hvor mye mat som trengs. Valg av sted er med på å definere de fysiske rammene for arrangementet. Det kan ha betydning for for eksempel antall deltakere, eller for hvilke aktiviteter som kan gjennomføres.
Utgangspunktet for de fleste arrangementer er at deltakere og stab overnatter på samme måte og på samme sted (og i speidersammenheng vil det som regel være utendørs). I mange tilfeller kan det, for bedre å kunne ivareta behov for planlegging, beredskap, evaluering og hvile, likevel være hensiktsmessig at staben ordner seg overnatting separat fra deltakerne. 
Hvis stedet og arrangementstypen tillater det, er det mulig å åpne for at deltakere med spesielle behov for en mer komfortabel innlosjering får sove på en feltseng eller innendørs, men denne muligheten bør forbeholdes dem som virkelig trenger det. 

Organisering av transport

Prosjektgruppa må avgjøre om transporten skal være individuell eller felles. For å følge opp NSFs miljøforpliktelser, oppfordres prosjektgruppa til å vurdere fellestransport for de av deltakerne som ønsker det. Hvis transporten ordnes individuelt, er det ønskelig at prosjektgruppa oppfordrer til mest mulig bruk av kollektiv transport og ”bildeling”. Erfaring viser at det er mange som foretrekker å komme seg til arrangementet på egen hånd. Informer gjerne også om lokale kollektivtilbud og nærmeste holdeplasser for buss og tog.

Hvis arrangementet tilbyr fellestransport til dem som ønsker det, må behovet avklares så tidlig som mulig, slik at det ikke bestilles transport til flere enn nødvendig. Ved organisering av fellestransporten er det nødvendig å avklare hvem som skal være med og hvor de skal starte reisen sin (flere oppmøtesteder langs ruta), samt å sørge for å ha mobilnummer til alle, slik at det er mulig å få tak i dem som skal være med hvis det skjer avvik fra planen. 
Mat

Avhengig av arrangementstype og -størrelse må prosjektgruppa vurdere hvordan bespisningen skal organiseres. Skal deltakerne ta med seg egen mat, skal deltakerne lage maten selv av innkjøpte varer, skal teknisk stab ha ansvar for matlagingen eller skal maten kjøpes fra et cateringfirma?
For et kurs med friluftsramme vil det være naturlig at deltakerne lager maten selv. På større arrangementer er det vanlig å ha en egen teknisk stab som ordner det praktiske, som innkjøp, bestilling, og så videre, eventuelt også matlaging. Innkjøp av mat skjer ofte den siste uka før arrangementet. På store arrangementer hvor mange skal ha mat samtidig er det viktig å tenke gjennom hvordan “flaskehalser” (køer) kan unngås.
Utstyr

Hvis utstyrsmengden og -typen ikke er avhengig av antall deltakere, kan det skaffes tidlig i prosjektfasen. Hvis ikke, må dette vente til påmeldingsfristen har gått ut, men det bør planlegges godt i forkant. Kan utstyr leies eller lånes, eller er det nødvendig å kjøpe noe? Undersøk om Norges speiderforbund sentralt har noe av utstyret dere trenger.
Spesielle hensyn

Norges speiderforbund ønsker å være en åpen og inkluderende organisasjon. Derfor skal vi så langt det er mulig tilrettelegge våre arrangementer slik at de er åpne for deltakere med spesielle behov, som matallergier, funksjonshemminger eller ulik etnisk eller religiøs tilhørighet. 
Dette kan blant annet innebære en meny som passer for flest mulig, eventuelt med alternativer til dem som har behov for det.  Spør om spesielle diettbehov i påmeldingsskjemaet. Ta ved behov kontakt med dem det gjelder – de deler sikkert gjerne med dere sine tanker om hvordan dette kan løses.
Det kan også være behov for tilrettelegging for mennesker med nedsatt funksjonsevne eller med spesielle fysiske plager. Slik tilrettelegging vil i hovedsak gjelde arrangementsstedets og fasilitetenes tilgjengelighet. Husk at aktivitetstilbudet bør være såpass bredt at deltakerne kan velge mellom aktiviteter som stiller forskjellige krav til fysiske evner. Vurder også alternative overnattingsmåter for mennesker med dårlig rygg, gravide osv. Hvis det er noen arrangementet ikke egner seg for, kan det være lurt å opplyse om dette i informasjonen om arrangementet og/eller i påmeldingsskjemaet.
Inkludering av personer med annen (eller ingen) religiøs tilhørighet kan løses ved å legge opp til (noen) mer religionsnøytrale seremonier som setter fokus på universelle verdier og åndelige spørsmål framfor å være basert på tradisjoner i en enkelt religion. 
”Last minute”-informasjon til deltakerne 

Forbundskontoret kan sende ut viktig informasjon til deltakerne når påmeldingsfristen er gått ut eller arrangementet nærmer seg. Send til forbundskontoret den informasjonen som dere ønsker at deltakerne skal få. Skriv gjerne også påminnelser om det viktigste i tidligere informasjon. 
Husk at et dokument med last minute informasjon kanskje allerede finnes fra forrige arrangement av denne typen. Kanskje er det tilstrekkelig med noen få oppdateringer!
Revidere budsjettet?
Underveis i prosjektet kan det bli behov for å revidere budsjettet og vurdere om midlene må/bør omdisponeres. Da er det nyttig å ha fulgt med på utgifter og inntekter hele tiden, slik at dere vet hvordan det ligger an med økonomien (eget skyggeregnskap). Kanskje er det rom for å gjøre mer ut av programmet hvis det kommer flere deltakeravgifter eller ekstra økonomisk støtte i prosjektet, eller kanskje ble noen utgifter høyere enn beregnet? 

Forbundskontoret fører regnskapet fortløpende. Det er derfor viktig å informere om utgifter og inntekter underveis. Send inn bilagene eller be leverandører sende fakturaer direkte til forbundskontoret (se nærmere informasjon om rutinene her under Regnskap). 
Du kan få tilsendt oppdatert regnskap etter avtale, slik at du kan vurdere om budsjettet bør justeres. 

Retningslinjer for bestillinger, reiser og utlegg

I de fleste prosjekter får prosjektgruppa og eventuelt stab dekket (deler av) sine reiseutgifter i forbindelse med planlegging og gjennomføring av prosjektet. Norges speiderforbund har en instruks for bestilling av reiser. Ta hensyn til pris og miljø ved planlegging av reiser. Se vedlagt reisepolicy og reiseregningsskjema. Alle utlegg som skal refunderes føres på skjemaet. Alle originalbilag skal vedlegges og skjemaet må signeres før det sendes til forbundskontoret. 

Faktura for bestilte varer kan sendes direkte til Norges speiderforbund. Ved større utlegg og bestillinger bør forbundskontoret informeres.

Leverandører og kontrakter 

For å unngå uoverensstemmelser underveis og i ettertid, bør dere skrive kontrakter med leverandører. I kontraktene må det komme tydelig frem hva som skal leveres, når og hvor det skal leveres og til hvilken pris. Ved leie av utstyr bør også et punkt om forsikring av utstyret inngå i kontrakten. Eksempel på kontrakt ligger vedlagt.

Støtteordninger, sponsorer og samarbeidspartnere
De fleste prosjekter innebærer en del utgifter til blant annet utstyr, profilering, reisevirksomhet, mat, program, materiell og markedsføring. For å dekke noen av utgiftene eller for å få til spennende opplegg eller aktiviteter på arrangementet kan det være aktuelt å søke støtte, få sponsorer eller kontakte samarbeidspartnere. Kontakt med sentrale, kommersielle samarbeidspartnere og sponsorer skal gå gjennom forbundskontoret. Se www.speiding/medlem: Her finner du menypunktet Samarbeidspartnere og medlemsfordeler. Det gir en oversikt over forbundets ulike samarbeidspartnere/sponsorer.
Det finnes ulike støtteordninger som kan være aktuelle i forbindelse med prosjektet. Frivillighet Norge har laget en oversikt over de fleste av disse, se vedlegg. 
Å søke støtte krever et visst arbeid med søknadsskriving og rapportering, men det er ofte verdt innsatsen! Se vedlegg om søknadsskriving og rapportering.
Prosjektgruppa kan gå direkte til enkeltbedrifter og be om en sponsoravtale, enten i form av reklame, penger eller produkter. Kontakt forbundskontoret for oversikt over sentrale samarbeidspartnere, slik at ikke eventuelle nye avtaler kommer i konflikt med eksisterende avtaler. Forbundskontoret kan bistå med tips og innspill i forhold til sponsing, også med tanke på hva slags signal det vil sende til organisasjonen å velge den enkelte sponsor.

Samarbeidsavtaler kan også innebære at eksterne krefter inviteres til å bidra til en del av programmet, eller at deler av prosjektet gjøres i samarbeid med andre organisasjoner. Norges speiderforbund har allerede opprettet samarbeid med flere andre organisasjoner blant annet gjennom Frivillighet Norge. 
Lokale virksomheter, skoler, menigheter, lokale myndigheter og flere andre kan være aktuelle å samarbeide med. Kanskje prosjektet og samarbeidspartneren gjensidig kan tilføre hverandre noe nytt? Her setter bare fantasien begrensninger. Prosjektgruppa bør tenke nøye igjennom hva dere vil ha ut av samarbeidet og hvilke premisser som ligger til grunn for samarbeidet, hva som kreves for gjennomføringen og hvem som skal ha ansvar for eventuelle kostnader. Kommuner og fylkeskommuner har også ulike økonomiske støtteordninger. Kontakt disse hvis dere mener det er relevant.

Avklar også tidlig i prosjektet om speidergrupper eller deltakere kan søke støtte gjennom Frifond, Lederfondet eller andre ordninger. Forbundskontoret har oversikt over dette.
Forsikring av personer og utstyr

Alle medlemmer som har betalt sin medlemskontingent til forbundet er omfattet av personskadeforsikringen gjennom Norges speiderforbund. Ledere har i tillegg en ansvarsforsikring hos If. Dette er en forsikring forbundet har for lederne i tilfelle det skjer ulykker som lederen blir stilt til ansvar for. Ansvarsforsikringen skal med andre ord beskytte lederne. Du er ikke nødt til å være godkjent leder, dvs. være tildelt en bestemt lederrolle eller ha tatt spesielle kurs) for å være omfattet av ansvarsforsikringen, men du må være medlem av Norges speiderforbund og ha betalt medlemskontingenten. Se http://www.speiding.no/organisasjon. 
Forsikringene gjelder under arrangementer i regi av både gruppe, krets, korps og forbund. Forbundskontoret har oppfølgingen med personskadeforsikringene og skal alltid kontaktes i forbindelse med personskader.

Prosjektgruppa har ansvaret for å sørge for at lånt og leid utstyr er forsikret. For at utstyret til den enkelte (personlig utstyr) skal være forsikret, anbefales reiseforsikring. 

Sikkerhet/beredskapsplan

Tenk gjennom mulige hendelser på forhånd og sørg for at det foreligger en plan for beredskap og håndtering av større og mindre kriser som kan oppstå. Sørg også for at denne planen er kjent blant dem som er i prosjektgruppa og staben på arrangementet. Eksempel på en beredskapsplan ligger vedlagt.

Grønne tanker

Et av Norges speiderforbunds satsningsområder er miljø og klima. Forbundskontoret er allerede miljøfyrtårnsertifisert, og det arbeides med sertifisering for enkeltpersoner, grupper, kretser, eiendommer og arrangementer. 

Ha miljøet i tankene under hele prosessen. Unngå unødvendige innkjøp og forbruk, undersøk om det utstyret som trengs kan lånes eller leies, skal deltakerne ha med seg kopp og tallerken? Hvordan organiseres transporten?
Tenk miljø! Sjekkliste for grønne arrangementer er vedlagt.
GJENNOMFØRING
Kjøreplan, program, informasjon underveis
Et godt arrangement skal ha en god balanse mellom det sosiale, det faglige og hviletiden. Rammer og seremonier hjelper til å skape struktur, forutsigbarhet og stemning. Faste seremonier og samlinger, for eksempel i begynnelsen av dagen, gir dessuten anledning til å ta opp spesielle temaer, formidle verdier, gi informasjon eller samle tilbakemeldinger. Lag ferdig informasjon som skal henges opp/deles ut under arrangementet, det kan være blant annet program for arrangementet, kart over området, oppmøtetider og -steder og informasjon om kurstilbud. Dette må være klart før innsjekk. Tenk kreativt!
Tenk ut hvor og hvordan informasjonen skal gis/hvordan den best når fram til deltakerne, vurder når deltakerne trenger informasjonen (se også mer om kommunikasjon på selve arrangementet under Kommunikasjon, side 6). 

Innsjekk

Innsjekk er en god måte å ta imot alle deltakere/deltakergrupper på. Dere kan ønske velkommen, gi deltakerne mulighet til å stille spørsmål og gi ut den informasjonen og materiellet dere ønsker å få ut til deltakerne. Hvilken informasjon er det nødvendig for deltakerne å få når de kommer? Vil det bli en ny mulighet til å gi ut ytterligere informasjon underveis? Forventes det kø, bør dere tenke gjennom hvordan dere best mulig håndterer dette.  Husk at innsjekken skaper et førsteinntrykk av arrangementet. Hvis dette fungerer og deltakerne møter smil og god service og føler seg ivaretatt, får de umiddelbart et godt inntrykk av og forventninger til resten av arrangementet.

Presse

Prosjektgruppa kan gjøre MYE underveis i arrangementet med tanke på pressedekning. Spre ”det glade budskap” om arrangementet til pressen, se under Kommunikasjon.
På arrangementet:
· Ta i mot journalister som besøker arrangementet (tenk ut på forhånd: hvor er de beste bildemulighetene, for eksempel speidere i aktivitet – jo mer bevegelse, desto bedre).

· Ta varierte bilder selv.  Husk at hvis dere bare planlegger å ta bilder i pausene, så får dere bare pausebilder. Hyggelige, men ofte lite illustrerende for hele arrangementet.
· Eventuelle nettsaker på speiding.no underveis. Avtal med forbundskontoret hvordan. Dette øker profesjonaliteten vår og derfor sjansen til å få oppslag i media. 
HMS – ta vare på staben
Det kan fort bli mye å gjøre for en engasjert prosjektgruppe og stab på et arrangement. Som prosjektleder er det viktig at du legger til rette for et godt miljø, gode opplevelser og gode arbeidsforhold for staben. For at de skal fungere godt i sin rolle, gjøre en god og givende jobb og samtidig unngå overbelastning, er det viktig at alle får en pust i bakken, tilstrekkelig med søvn og tid til å spise og få i seg nok drikke. En gjennomtenkt ansvars- og arbeidsfordeling, hvor også pauser er lagt inn, kan bidra til dette. Vær spesielt obs på oppgaver som innebærer stress og høyt tempo. Der kan det være behov for avløsning av og til. Legg gjerne også opp til å møtes for en kort delevaluering, statusrapport og en kopp kaffe eller lignende underveis. Gi gode tilbakemeldinger og oppmuntring. Ros er nødvendig energipåfyll underveis!
Deleger praktiske oppgaver som du som prosjektleder ikke må ha hånd om og ha kontroll på, slik at du ikke mister oversikten. Det gir deg også rom for å avløse andre eller trå til ved behov.

Opprydding/Avslutning

Arrangementet er ikke over før all opprydning er gjort. Sett av tid og ressurser til å gjøre dette skikkelig, slik at dere kan etterlate dere ”ingenting og en takk til grunneieren”!
AVSLUTNING AV PROSJEKTET
Evaluering i prosjektgruppa
Når arbeidet er ferdig er det tid for å evaluere. Evaluering er like viktig som planlegging. Her finner prosjektgruppa ut hva som var bra og eventuelt hva som ikke fungerte så godt og hvorfor. Slik kan prosjektgruppas medlemmer få med seg verdifull kompetanse til neste arrangement, og dessuten kan de bedre formidle sine erfaringer til nye prosjektgrupper. Vær grundig og seriøs med evalueringen! Alle skal være til stede og alle skal ha mulighet til å si hva de mener. Kritikk skal være konstruktiv. Prøv å se de positive tingene framfor de negative: Ikke unngå å si det hvis noe ikke var bra, men ha likevel fokus på det positive!
Det er mange måter å evaluere på. Vi anbefaler en av de mest kjente metodene i speideren: ”Nevn tre positive ting og en utfordring”. Metoden er knyttet til ”bestemors lov” som ofte brukes overfor speidere: ”Grip speiderne i å gjøre noe riktig og fortell dem det.” Bestemødre er gjerne livskloke og hyggelige damer som er dyktige til å rose, men også til å sette fingeren på det som kan gjøres bedre. 
Metoden er basert på læring gjennom erfaring, hvor tilbakemeldingene på gjennomført arbeid skal hjelpe hver enkelt til å gjøre det bedre neste gang. Metoden er særlig egnet til å evaluere det enkelte prosjektgruppemedlems innsats og “myke verdier” som for eksempel samarbeid:
Alle i prosjektgruppa skal finne tre ting som hver av de andre i gruppa gjorde bra i forbindelse med arrangementet, og en ting som de kunne gjort bedre (utfordringen). Formidling av utfordringen skal basere seg på tre K-er: den skal være konkret, konstruktiv og kjærlig.

Metoden kan med fordel også brukes for å evaluere deltakernes eller prosjektmedlemmenes egen innsats underveis.
Deltakernes evaluering
Et evalueringsskjema gir deltakerne mulighet til å fortelle hvordan de opplevde arrangementet. Informasjonen svarene gir bør være med i prosjektgruppas evaluering. Svarene kan være nyttige for neste arrangement av samme type. 

Spørsmålene kan ha ferdig formulerte svaralternativer og/eller mulighet for åpne svar. En kombinasjon er lurt. Kontakt forbundskontoret før arrangementet for å avtale hvordan evalueringen skal foregå. 
Relevante spørsmål:
· Hvordan fikk du informasjon om arrangementet?

· Hva var motivasjonen for å delta?

· Hva synes du var spesielt bra?
· Hva kunne vært bedre?

· Kan du tenke deg å delta på liknende arrangementer neste gang? Hvorfor/hvorfor ikke?

· Tips til arrangøren
Regnskap
Regnskapet må sluttføres og alle regninger og kvitteringer sendes til forbundskontoret. 

Fakturaer på bestilte varer og tjenester kan sendes direkte til forbundskontoret underveis i prosjektet (fortløpende). Underrett gjerne din kontaktperson, spesielt ved større beløp. Bilag på utgifter sendes forbundskontoret fortløpende, attestert med prosjektnummer. NB! Alle bilag må være originalbilag. Reiseregninger må være signert av den som har foretatt reisen.

Kursdokumentasjon
Kurs som oppfyller visse kriterier kan gi grunnlag for nasjonal grunnstøtte. Arrangementer skal derfor dokumenteres med deltakerliste og prosjektleders/kursleders underskrift. Eksempel på skjema er vedlagt.
Rapportering for mottatt støtte

Har dere mottatt økonomisk støtte til prosjektet, skal det sannsynligvis leveres en rapport. Det varierer hvor omfattende denne skal være. Følg retningslinjene fra bidragsyteren, bruk søknaden dere skrev og svaret på søknaden, slik at du ser hva du har fått midler til. Se ellers ”Ti tips til rapportering” fra LNU som ligger vedlagt.

Sluttrapport
Når arrangementet er gjennomført skal det rapporteres om prosjektet fra start til slutt. 
Hovedformålet med en sluttrapport er å skape et erfaringsgrunnlag for framtidige prosjektledere. Innleveringsfrist er som regel senest en måned etter at arrangementet er gjennomført.
I løpet av en prosjektperiode får du og de andre i prosjektgruppa mange nye erfaringer. Skriv dem gjerne ned underveis, og samle dem deretter i sluttrapporten. Det letter arbeidet med sluttrapporten å ha noen notater som utgangspunkt. Se vedlagte mal for sluttrapport. 
For å gjøre refleksjonen over det dere i prosjektgruppa har lært mest mulig tilgjengelig for andre lesere, kan det være lurt å bruke overskrifter som “hva er vi spesielt fornøyde med” og “hva ville vi gjort annerledes/tips til neste arrangør”. Refleksjon rundt det du og de andre har lært gjennom et prosjekt er veldig viktig for neste prosjektgruppe, men også for egen lærdom.  Se også “Evaluering i prosjektgruppa”
Takk

Husk å feire gjennomføringen sammen med prosjektgruppa. Det har dere fortjent! 
Vedlegg til Prosjektleders verktøykasse

1. Prosjektlederavtale

2. Avtale med prosjektmedarbeider

3. Metode for å bli kjent med prosjektgruppa

4. Sjekkliste for gode aktiviteter

5. Ansvars- og arbeidsfordeling 

6. Framdriftsplan

7. Eksempel på budsjett

8. Kommunikasjon

9. Eksempel på invitasjon

10. Eksempel på Skjema for helseopplysninger

11. Eksempel på Skyggeregnskap

12. Reisepolicy

13. Reiseregningsskjema

14. Eksempel/mal på leverandøravtaler

15. Oversikt over støtteordninger 

16. 10 tips til søknadsskriving

17. 10 tips til rapportering

18. Eksempel på beredskapsplan

19. Sjekkliste for grønne arrangementer

20. Innsjekkinstruks

21. Kursdokumentasjon

22. Eksempel på vedlegg til kursdokumentasjon

23. Mal for sluttrapport

Hvorfor er dette viktig for deg som prosjektleder?


Har du ansvaret for en aktivitet, skal du tenke grundig igjennom hva som er målet med aktiviteten, samtidig som du har formålsparagrafen i bakhodet. Har du problemer med å identifisere mål med en aktivitet, kan du få hjelp av forbundskontoret. Formålet for hele arrangementet/kurset du har ansvar for, vil vanligvis være definert av oppdragsgiveren på forhånd (Komite speiding, speiderstyret e.a.). 





Det finnes informasjon om speiderloven på � HYPERLINK "http://www.speiderbasen.no/?side=omspeideren.lovoglofte" ��www.speiderbasen.no/?side=omspeideren.lovoglofte� og om speidermetoden og treningsprogrammet på � HYPERLINK "http://www.speiderbasen.no" ��www.speiderbasen.no�








Hvorfor er dette viktig for deg som prosjektleder?


Det kan være greit å kjenne til hvordan Norges speiderforbund er bygget opp for å vite hvor du kan få råd og veiledning underveis i planleggingen. I tillegg til prosjektleder er det to stykker som har ansvar for oppfølgingen av arrangementet: En kontaktperson i Komite speiding og én på forbundskontoret. Disse kan være gode sparringspartnere underveis. Forbundskontoret kan hjelpe med råd og innspill eller med praktiske oppgaver etter avtale. Dette kan avtales på samarbeidsmøtet i starten av prosjektet, eller når det dukker opp spørsmål etter hvert.





Det finnes mer informasjon om de ulike organene under Organisasjon på � HYPERLINK "http://www.speiding.no" ��www.speiding.no�
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