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AT SOGE
PROJEKTSTOTTE

Nogle generelle rdd og tips
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Dette kompendium bestér af kopier af tekster (fra lysbilledserien/Power Point-preaesen-
tationen) og udger arbejdsmaterialet til et minikursus om temaet A7 sage projektstotte.
Da teksterne primeert er udarbejdet for visning i dialog med et publikum,

kan kompendiet til en vis grad fremstd som fragmentarisk og generelt.

Kompendiet skal opfattes som en generel vejledning med tips og rad. De forskellige
bidragsydere har desuden seerlige vilkar/bestemmelser. Kompendiet findes ogsa pa cd og

som brochure.

For yderligere oplysninger klik p4 www.nordiskkulturfond.org, eller ring +45 33 96 02 00.
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HVAD BGR MAN TZANKE PA, NAR MAN HAR FAET STOTTE?

@VELSE | AT UDARBEJDE EN PROJEKTPLAN/ANS@GNING

V CHECKLISTE

Materialet er udarbejdet i november 2002 og udgrvet af Nordisk Kulturfond.
1ekst og 1deé: Mats Jonsson
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ET MINIKURSUS I AT SOGE
PROJEKTSTQTTE

BAGGRUND FOR KURSET

Det bliver mere og mere almindeligt, at organisationer er
nodt til at soge stotte fra mange forskellige statteydere for
at finansiere deres virksomhed.

Konkurrencen om de forskellige projektmidler er som regel
hard. Der bliver givet afslag pd mange ansegninger, fordi der
ikke er nok projektmidler til alle, men mange far ogsa afslag,
fordi deres ansggninger er mangelfulde.

Hos nogle statteydere er det ikke useedvanligt at henimod
25-30% af ansegningerne er ugyldige, ufuldstaendige og/eller
uforstéelige.
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FORMALET MED KURSET

At ta grandleeggende kundskaber om at spge og modtage
projektstotte fra forskellige stotteydere generelt.

Kurset er en generel vejledning med forskellige tips og gode rad.
Desuden har forskellige stotteydere seerlige vilkar/bestemmelser.

Da alle organisationer har forskellige behov, erfaringer og
forudseetninger, ma tipsene og de gode rdd anvendes bedst
muligt af hver enkelt organisation.

MALSZTNINGEN MED KURSET

At forege jeres chancer for at fa bevilget projektstotte
(og hvis I far afslag, at det sker, uden at organisationen fér

et darligt ry).

At forskellige stotteydere modtager faerre ansggninger,
der er ugyldige, ufuldsteendige og uforstaelige.



MALGRUPPE FOR KURSET

Tipsene og radene gaelder primaert for organisationer
(herunder foreninger og institutioner), som sgger om projekt-
stotte inden for kulturomradet.

Men tipsene og radene er i det store hele ogsd meget
anvendelige for private kultur-/kunstudevere.
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DEFINITION AF NOGLE BEGREBER

Med stotteydere forstas forst og fremmest forskellige fonde
og officielle stotteordninger.

Begrebet projekt henviser til en aktivitet; f.eks. en forestilling,
udstilling, konference, turné ellign., som foregar inden for
et begraenset tidsrum.

Man kan sige, at der i store trak er tre slags bidrag:

1 Tilbagevendende virksomhedsbidrag
(til organisationens generelle virksomhed)

2 Projekt-/aktrvitetsbidrag
(til en specifik og tidsbegraenset aktivitet)

3 Private stipendier
(til private kultur-/kunstudeveres rejser, ophold, studier osv.)

Kurset handler primeert om projekt-/aktivitetsbidrag.
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HVAD BOR MAN TANKE PA,
FOR MAN SOGER STOTTE?

Generelle indledende bemeerkninger:
TANK PA ORGANISATIONENS RY

Sog ikke statte til projekter, der 7&4e kan forbindes med
organisationens formal og ordinaere virksomhed.

Det kan give indtryk af, at der er skonomiske problemer
1 organisationen.

Sog heller ikke stoatte til projekter, som organisationen ikke
har kompetence eller ressourcer til at gennemfore.

Det kan veere sveert at rette op pa en fiasko.

Det kan blive svaert senere at vende tilbage med en ny
ansogning til den samme stotteyder.

Seg ikke projektstotte fra den samme stotteyder flere ér i treek.
At blive "stamkunde” giver kun organisationen et dérligt ry.

Da der oftest er flere ansogninger, end stotteyderen kan
imedekomme, vil en ansegning med al sandsynlighed blive
afvist det 3. eller 4. ér.
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DET TAGER TID AT SGGE OM ST@TTE

Det tager ofte leengere tid at udarbejde en god ansegning, end
man tror. Selv om der sages om et mindre belab, skal projektet
beskrives pa en konkret made.

Det tager tid at udarbejde en forstaelig sammenfatning

af hensigten med projektet og at opstille et realistisk budget.
En ansegning, der er udarbejdet under tidspres lige op til
ansegningsfristen, bliver derfor ofte mangelfuld.

Husk, at en ansegning er et slags visitkort for organisationen.
Den made ansegningen er udarbejdet pa, giver et indtryk af,
om organisationen er serigs, og om projektet er troverdigt.
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Konklusion: Qe
Ver realistisk og 1 god tid. _/Q\_
Teenk pa organisationens ry.

Efter disse ord folger nogle gode rad og tips vedrorende
ansogning om og modtagelse af projektstotte.

ER DE OPLYSNINGER ORGANISATIONEN
LIGGER INDE MED AKTUELLE?

Kontrollér altid med den pagaldende stotteyder, om der er sket
andringer vedrgrende ansegningstid, anspgningsskema osv.

Huvis organisationen har fundet frem til oplysningerne
om stotteyderen i en bog om fonde, ber det kontrolleres,
hvornar bogen er udgivet.

Hyvis stotteyderen har sin egen hjemmeside, er det oftest sikrest
at g ud fra de oplysninger, der er pa hjemmesiden.

VAR 1 GOD TID

Mange stotteydere har faste ansegningsfrister.
Der kan som regel soges om stette en eller to gange om éret.

Ansggningsfristerne er ofte ufravigelige - definitive.

En ansogning skal seedvanligvis vaere poststemplet senest
en bestemt dato.

Hvis man er sent ude:
Indlever altid ansggningen pa et posthus - for datostempling!

SAMARBEJDSPARTNERE

Nogle stotteydere forlanger, at man har
samarbejdspartnere/medarrangorer.

Det tager ofte leengere tid, end man tror
- dels at finde en passende partner,

- dels at fa en konstruktiv dialog i gang.



ANVEND ET ANSOGNINGSSKEMA
Mange stotteydere har deres egne ansegningsskemaer.
Skriv kortfattet, enkelt og tydeligt.

Teenk pa, at modtageren méske skal leese hundredvis
af ansogninger.

Kontrollér, at skemaet er aktuelt!

HVAD BGR MAN TANKE PA,
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FOLG ANVISNINGERNE

Huvis der er saerlige anvisninger om, at ansggningsskemaet skal
udfyldes i tre eksemplarer, at man ikke ma medsende bilag osv.,
bor disse anvisninger folges.

Manglende overholdelse af anvisningerne skaber irritation
hos stotteyderen og giver indtryk af, at man ikke har laest

anvisningerne.

Kontakt statteyderen, hvis der er noget, der er uklart!

ER DER UNDTAGELSER?

Nogle stotteydere har besluttet sig for ikke at give stotte til
bestemte aktiviteter eller udgifter, f.eks. inventar, honorarer,
arboger osv.

Kontrollér dette pa forhand.
Husk! - Laes anvisningerne!

UDFYLD ALLE RUBRIKKER | SKEMAET
Skriv aldrig kun “se bzlag”. Det gor stotteyderens arbejde
mere besverligt, hvad angir:

- dels hurtigt at kunne konstatere, hvorvidt en ansegning er
gyldig, om hensigten med ansegningen, og hvorvidt belabet,
malgruppen osv. er i overensstemmelse med stotteyderens
regler,

- dels pé en enkel méde at kunne skrive en sammenfatning
til stotteyderens bestyrelse.



Husk!
Redegorelsen pa ansegningsskemaet ber altid vaere kort.

Derefter kan man - nér det er noedvendigt og tilladt - vedleegge
en mere dybtgdende beskrivelse af projektets forskellige dele.

HVAD BGR MAN TANKE PA,
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UNDLAD AT “SKRZDDERSY” ANSOGNINGEN
Tilpas ikke ansegningen til stotteyderens “negleord”

Skriv f.eks. ikke “nordisk samhorighed”, “europzeisk dimension”,
“kulturel mangfoldighed” osv. i hver anden setning.

Det kan virke kunstigt, og statteyderen bliver naeppe imponeret.

G4 ud fra organisationens egen projektidé, nar ansggningen

udfyldes.

OPLYS KONTAKTPERSONER

Nogle gange er det kun formanden, der kan skrive under
pd en ansegning, hvis det er organisationen, der er den formelle
ansoger.

Hyvis det er en speciel projektgruppe, der forbereder projektet,
bor det oplyses hvem, der er kontaktperson.

Selv om formanden har underskrevet ansagningen, er det
ikke altid sikkert, at han/hun kan give detaljerede oplysninger
om projektet.

STOTTE TIL TIDLIGERE BEVILGEDE PROJEKTER

For de fleste stotteydere gaelder det, at man ikke bevilger
ny stotte, for organisationen har endeligt redegjort for tidligere
bevilget stotte fra samme stotteyder.



OPRET EN “LOGBOG”

Hyis man ofte anseger om projektstotte, er det en fordel at
oprette en “logbog”, hvori det noteres, hvornar der er sagt om
stotte og fra hvilken stotteyder.

Notér, hvor stor den sagte stotte var, og hvorvidt stetten
blev bevilget eller afsldet.

Huvis der blev bevilget stotte, noteres belgbets storrelse og
hvornar, der blev fremlagt et slutregnskab for projektet.

HVAD BGR MAN TANKE PA,
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VAR REALISTISK
Seg om et realistisk belgb.
Kontrollér, hvor store belab, stotteyderen normalt bevilger.

Nogle stotteydere har et "loft” - et maksimumbelob -
for hver ansegning.

Hyvis stotteyderen har et maksimumbeleb, er det meningslost
at soge om et storre belab.

Det fremgér som regel af stotteyderens hjemmeside,
hvilke projekter, der tidligere har modtaget stotte.

Laes i givet fald sammenfatningen igennem og foretag
en vurdering af, hvor meget stotteyderen gennemsnitligt
har bevilget pr. ansegning.

Husk!

Hyis man seger om et for stort belab, kan det se ud som
om man ikke har sat sig godt nok ind i, hvad statteyderen,
ud fra sine ressourcer, realistisk vil veere i stand til at yde.

Man fér afslag pa sin ansegning, og risikerer tilmed at fa
et darligt ry.



ANGIV DET BELOB, DER SO@GES OM

Det belab, der soges om, skal vere baseret pa en skonomisk
beregning/et budget.

Skriv derfor aldrig, at der soges om det “storst mulige belob”.

Skriv heller aldrig, at der seges om “mindst 25.000 kr.” eller
“om et belob pa mellem 50.000 og 100.000 kr.”

Det skaber tvivl hos stotteyderen, der spekulerer over,
om projektet er tilstreekkeligt gennemtaenkt.

HVAD BGR MAN TANKE PA,
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BUDGETTET SKAL BALANCERE
Teenk pé, at budgettet skal balancere.

Det vil sige, at de totale omkostninger og de totale indtaegter
skal veere lige store.

EN ELENDIG GKONOMI ER ET DARLIGT ARGUMENT

Skriv ikke, at der soges stotte, fordi organisationen har en
dérlig okonomi.

Det argument, at organisationens kommunale tilskud er
blevet reduceret, eller at medlemsindtagterne er blevet lavere,
er ikke nogen god motivering i et projektbudget.

En stotteyder bevilger stotte ud fra sine formal og ikke ud
fra en organisations behov eller ansker.

STOTTE TIL ALLEREDE GENNEMF@RTE PROJEKTER

Stetteydere bevilger yderst sjeeldent stotte til et projekt,
der allerede er gennemfort.

De fleste stotteydere bevilger heller ikke stotte til projekter,
der er pabegyndst for tidspunktet, hvor stotteyderen treeffer

sin beslutning.

[ sadanne tilfelde, er det siledes ikke ansagningsdatoen,

men beslutningsdatoen, der gzlder. Veer opmeerksom pa dette,

hvis stotteyderen har en behandlingstid pa f.eks. 3 maneder
fra ansegningsdatoen til beslutningsdatoen.



EGEN INDSATS

Der er kun fa stotteydere, der finansierer et projekt 100%.
Der kraeves som oftest en eller anden form for egen
indsats/medfinansiering.

Nogle gange er organisationens egen indsats fastlagt til f.eks.
50% af de totale omkostninger. Kontrollér, hvordan organisa-
tionens egen indsats kan/skal finansieres.

En organisation kan komme i den maerkelige situation,
at den ganske enkelt ikke har rdd til at modtage stotte,
idet den ikke kan opfylde stotteyderens krav til egen indsats.
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UDBETALING | RATER

Nogle stotteydere udbetaler stotten i rater, eksempelvis forst
85% og derefter, efter slutopgorelse, de resterende 15%.

Der er ogsé nogle statteydere, der forst udbetaler hele stotten,
nér projektet er afsluttet.

Husk!
Kontrollér, at der er likviditet nok til at "leegge ud”, indtil den
eventuelle stotte bliver udbetalt til organisationen.

Forelaeg altid ansegningen for organisationens
okonomichef/kasserer, for den indsendes.

UDARBE)D ET LIKVIDITETSBUDGET

Udarbejd en oversigt over, hvornar og hvordan de stotteydere,
der er sogt stotte hos, udbetaler stotten;

- Sker dette en vis tid, for projektet starter?
- Er det i forskellige rater?
- Blrver stotten forst udbetalt, nar projektet er afsluttet?

Udarbejd derefter en oversigt over, hvornar projektets omkost-
ninger paleber, og hvornar de forskellige bidrag kan forventes.



INFORMER OM ANDRE FINANSIERINGSKILDER

Oplys, om der er sogt om stotte fra flere stotteydere.
[ givet fald hos hvem, det ansegte belob og det forventede
tidspunkt for modtagelse af besked.

Nar der siden gives besked - positivt eller negativt - skal
dette meddeles de ovrige finansieringskilder.

Det behover ikke at veere en ulempe, at fa stotte fra mange
stotteydere.

Husk!
Seg ikke stotte fra alt for mange stotteydere til det samme
projekt.

Da stotteyderne sandsynligvis treeffer deres beslutninger

pa forskellige tidspunkter, bliver det sveert at laegge et realistisk

projektbudget.
Husk ogsé, at jo flere stotteydere, jo mere administration!

Mellem 3 og 5 stotteydere kan veere et passende antal, men
det kan selvfolgelig variere, athaengig af projektets omfang.

HVAD BGR MAN TANKE PA,
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SPECIFICER OMKOSTNINGERNE
Specificér, til hvilke serlige omkostninger, der er sagt statte.

Det er ikke tilstreekkeligt kun at skrive “#7 gennemforelse
af konferencen’.

Vedrorer omkostningerne rejser, leje af lokaler, honorarer
eller lignende?

GLEM IKKE FORBEREDELSESTIDEN

Stotteyderen udbetaler stotten fra den dag, projektet starter.
Det kan feeks. vaere fra en til tre méneder for startdagen.

Hyvis der feks. ansoges om stotte til en festival, der gennem-
fores inden for et begreenset tidsrum, sd husk at indregne
forberedelstiden som en del af projektet.

Projektets startdag er saledes den dag, hvor forberedelserne
til festivalen begynder, og ikke det tidspunkt, hvor den
gennemfores.



PROJEKTETS STARTDAG

Der soges om statte til en filmfestival, der skal atholdes den
1.-5. november. Forberedelserne i form af markedsforing starter
den 1. august.

Hyvis stotteyderen forst udbetaler stotten en maned for projektet
starter, vil det fd konsekvenser for projektbudgettet. Dette
atheenger af, om det er den 1. august eller den 1. november,

der er oplyst som startdag.

NB! Projektets startdag mé nodvendigvis veere efter stotte-
yderens beslutningsdag.

HVAD BGR MAN TANKE PA,
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RAPPORT, GRATIS BILLETTER ELLER
GRATIS EKSEMPLARER

Husk, at det koster penge at producere en slutrapport.
Det er en omkostning, der skal tages med i budgettet.

Det skal med i budgettet i ansggningen.
Hyis der soges om stotte til en festival eller en bog, skal det
kontrolleres, hvorvidt stetteyderen ansker et bestemt antal gratis

billetter eller gratis eksemplarer.

Det er ogsa en omkostning, som i givet fald bor tages med
i budgettet.

REVISION OG REVISORER

Det er sommetider et krav, at regnskabet skal veere revideret
af en registreret/statsautoriseret revisor.

Tenk p4, at det er en ekstra omkostning, som ber tages med
i budgettet.

Vaer opmaerksom pé, om stetteyderen onsker, at der skal gores
rede for udgifter til moms og eventuelle renteindtegter.

Genm altid alle fakturaer og kvitteringer!

VEDTAGTER OG ARSBERETNING

Nogle stotteydere vil gerne have indsigt i organisationens
vedtaegter og arsberetning.

Serg for at have dem trykt, opdateret og praesentable.



UDARBEJD EN KORTFATTET PRASENTATION
Udarbejd en preesentation af/meritoversigt over organisationen:

Hvorndr blev den dannet?
Hvem sidder 1 bestyrelsen?
Hvor mange medlemmer er der?
Huvor stort er budgettet?

Andre gennemforte projekter

HVAD BGR MAN TANKE PA,
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TAG ALTID KOPIER AF ANS@GGNINGEN OG BILAGENE

Huvis stotten bevilges, beholder stotteyderen ansegningen.

Selv om stotten ikke bevilges, er det ikke altid sikkert,
at stotteyderen returnerer ansggningen.

Nogle gange er man nedt til at kontakte stotteyderen og bede
om at fi ansegningen retur.

Det er vigtigt at huske dette, hvis der vedlaegges fotografier,
manuskripter eller videofilm, der er svaere at kopiere.

DIN ORGANISATIONS ANS@GNING ER
IKKE DEN ENESTE

Langt flere seger om langt faerre midler. Teenk p4, at du
“konkurrerer” med andre. Stil spargsmalet:

Hvorfor skal den pagzeldende statteyder stotte netop
din organisation og dit projekt?

Huvis ans@gningen resulterer i et afslag, behover det ikke skyldes,
at ansegningen var dérlig.

Alle stotteydere er nodt til at prioritere.

De midler, der er til radighed, er altid feerre end de belab,
der er ansegt om.

Sé - giv ikke op.
Kontakt statteyderen og sperg, om du ma prove igen.
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HVAD SKAL EN
ANSOGNING INDEHOLDE?

HVAD ER ET PROJEKT?

Det grundlaeggende for et projekt er folgende:

Preaciseret hensigt og formal
Fastsat start- og sluttid
Tydelig ansvarsfordeling
Seerligt budget

Beskrivelsen af et projekt — den aktivitet, man sager stotte til
- skal vaere sd konkret som muligt. Beskrivelsen skal besvare
stotteyderens sporgsmal om Avorfor, hvordan, hvornar,

hvor og for hvem?

Husk!

Projektet skal have et navn. Prov dog allerede i navnet at oplyse,
hvilken slags projekt det drejer sig om: En bog, en turné, en
udstilling osv. Det gor det nemmere for stotteyderen. Veer ogsa
opmaerksom pd, at projektnavnet ikke bliver alt for langt.

HVAD SKAL EN
ANS@GNING INDEHOLDE?/1

UDARBEJD EN PROJEKTPLAN

Da der méske skal sages om statte fra mange forskellige
stotteydere, er det en fordel at udarbejde en projektplan forst.

Det gor det ofte nemmere at udfylde de forskellige
ansggningsskemaer.

Huvis der udarbejdes en projektplan, kan de forskellige
oplysninger, der bliver bedt om i de forskellige ansegnings-
skemaer, "puttes” ind.

P4 denne made skabes der en form for Aelfed for det
péageeldende projekt.
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1. BAGGRUND

Hvordan opstod ideen til onsket om at gennemfore
det pageeldende projekt?

2. HENSIGT (MOTIV)
Hvorfor anskes projektet gennemfort?

Hensigten bor pé en eller anden méde vere forbundet med
organisationens formdl, virksomhedsplan osv.

Jo mere fjernt fra organisationens formal projektet er,
jo mere skal hensigten uddybes.

Overvej, hvorvidt projektet foles naturligt for organisationens
profil.

Diskutér, hvorvidt den fornadne kompetence til at gennemfore
projektet er til stede?

Veaer kortfattet. Det er ikke altid s nemt, som man tror.

Afprov teksten pé én, der ikke er involveret i projektet.
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Husk!
Beskrivelsen af hensigten er meget vigtig, da den udger en slags
sammenfatning af projektet.

For en del stotteydere — dem, der behandler mange ansegninger
- er det kun hensigten med projektet (ud over oplysninger

om anseger, de ansogte belob og en saglig udtalelse), der indgér
i beslutningsgrundlaget.

Hyis hensigten med projektet er at skabe noget nyt, f.eks.
et nyt tema eller en ny arbejdsmetode, sa forklar det grundigt:
Hvad er nyt, og hvorfor er det interessant?

3. MAL (RESULTAT)
Hvad eonsker organisationen at opna?
Miélene kan vaere bade kvantitative og kvalitative.

Resultaterne skal helst kunne méles - pa en eller anden made.
Dette er et vigtigt punkt.

4. MALGRUPPER
Hvem retter projektet sig imod?

Hvordan skal malgruppen nés?

FORSKELLIGE AMBITIONSNIVEAUER

Udarbejd projektplanen i forskellige ambitionsniveauer,
nér det drejer sig om mél og malgrupper.

Udarbejd derefter et budget for de respektive ambitionsniveauer.
Hyis organisationen fir mindre i projektstotte end det, der er
ansogt om, er det relativt nemt og hurtigt at tilpasse projektet til

de okonomiske forudsaetninger.

Kontakt stotteyderen/stotteyderne og sporg, om de godkender
et lavere ambitionsniveau.



5. NYTTEASPEKT (RELEVANS)

Hvorfor er projektet vigtigt de/s for organisationen og
dels for stotteyderen?

HVAD SKAL EN
ANS@GNING INDEHOLDE? /4

6. PROFILERING (OPMZRKSOMHED)

Hvordan vil der blive sat fokus pa projektet, og hvordan vil
det blive markedsfort?

Hvordan vil stotteyderen blive synliggjort?

Dette er vigtigt, iseer hvis der ogsa seges sponsorer inden
for erhvervslivet.

7. SAMARBEJDSPARTNERE

Hvilke andre kan/skal involveres i projektet?

Er der en anden organisation, der kan samarbejdes med?
Er der etableret kontakt med arrangerer osv.?

Husk!

Safremt det drejer sig om et nordisk eller et internationalt
projekt, kan der forekomme sprogproblemer og forskellige

synsvinkler pa planlegning, gennemforelse og opfalgning.

Jo flere samarbejdspartnere, der skal veere med i projektet,
jo laengere tid tager det at forberede og gennemfore det.

Husk at dokumentere alle beslutninger - og kontrollér,
at alle parter har den samme opfattelse af betydningen/
konsekvenserne af beslutningerne.



8. ORGANISATION

Hvem gor hvad?

Hvordan vil projektet blive gennemfort?

Safremt der nedsattes en seerlig arbejdsgruppe, skal arbejds- og
ansvarsfordelingen mellem arbejdsgruppen og organisationens

bestyrelse gores helt klar.

Dette er specielt vigtigt, ndr det geelder gkonomiske beslutninger.

HVAD SKAL EN
ANS@GNING INDEHOLDE?/5

9. TIDSPLAN
Hvornér skal projektets tre faser gennemfares?

Forberedelse
Gennemforelse

Opflgning

Serg altid for at have luft i tidsplanen. Alting tager leengere tid,
end man tror.

10. RESSOURCER

Hvad kreeves der?

Hvad koster det at gennemfore projektet?

Klassificér ressourcerne i Sire, Sandsynlige og Ansagte.

Lav ikke nogen "glaedeskalkulation”.
Kontrollér hvornar/hvordan stetten vil blive udbetalt.

Husk!
Involvér altid organisationens kasserer/okonomichef i budget-
leegningen for projektet.

Regn organisationens ideologiske indsats ud i kroner og orer.
Oplys ogsé forskellige goder, sponsorering osv., som I fér for at

gennemfore projektet.

Selv stotte, der ikke bestar af rede penge, er indteegter;
okonomiske forudseetninger for at gennemfore projektet.

Specificér dette i budgettet.



11. RAPPORTERING

Kontrollér og fastseet folgende, for projektet starter:
- Hvordan skal stetten rapporteres?

- Hvorndr skal stetten rapporteres?

- Til hvem skal stotten rapporteres?

Udpeg en ansvarlig "rapporter” allerede nar projektet starter!

HVAD SKAL EN
ANS@GNING INDEHOLDE?/6

12. OPFOLGNING
Hvordan vil projektet blive fulgt op?

Kan/skal projektet udvikles til at veere en tilbagevendende del af
organisationens virksomhed?

Er der nogen anden organisation eller interessent, der kan have
gavn af projektets resultater?

TiL sIDST

De 12 rubrikker i den preesenterede projektplan skal betragtes
som en generel beskrivelse af et projekt.

Planen ma derefter suppleres i overensstemmelse med
stotteyderens forskellige krav.

Det kan dreje sig om preeciseringer af projektets “europaeiske
mervaerdi”, "ungdomsprofil”, “synergieftekt”, hvad der er
"nyskabende” ved projektet osv.



7%

HVORDAN BEDOMMES
EN ANSOGNING?

i




HVORDAN BEDOMMES
EN ANSOGNING?

NOGLE GENERELLE SPGRGSMAL

En ansegning bedemmes selvfolgelig forskelligt, atheengig af
stotteyderens regler, projektets storrelse osv.

Generelt kan dog siges, at folgende to spargsmal er vigtige,
ndr en stotteyder bedemmer en ansegning:

Er projektet relevant for stotteyderens formal?
Er ansogningen troverdig, hvad angar gennemforelse af projektet?

Udover speargsmélene om relevans og troveerdighed, er folgende
tre spargsmal ofte af stor betydning for stotteyderen:

1 - Hvad sker der, ndr projektet er gennemfort?
Vil det vaere en engangsforeteelse, eller er der nogen strategi for,
hvordan projektet skal folges op, udvikles og blive permanent?

2 - Er der noget 1 projektet, der er nyskabende?

Har projektet et nyt tema, en ny arbejdsmetode osv. i forhold
til lignende projekter, som statteyderen tidligere har bevilget
stotte til?

3 - Hvilken opmeerksomhed vil projektet fa?

Hvordan vil projektet blive kendt i en storre kreds, kan
en anden organisation have glaede af projektets resultater,
erfaringer osv.?

HVORDAN BEDGMMES
EN ANS@GNING?/1
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RELEVANS

[ forbindelse med vurderingen af et projekts relevans foretages
der en sammenligning mellem stotteyderens formal og projek-
tets hensigt — selve motivet til at gennemfore projektet.

Projektet skal sdledes pa en eller anden made fore stotteyderens
formal ud i livet.

Hvad angér relevans for eksempelvis Nordisk Kulturfond, skal
projektet skabe nye kontakter og sikre udveksling af erfaringer,
foreget forstaelse og kundskab samt en foreget interesse for
Norden og de nordiske lande.

HVORDAN BEDGMMES
EN ANS@GNING?/2

Vg

TROVZARDIGHED

Hvad angér troverdighed, er det frem for alt folgende punkter
i en ansegning, der bliver undersagt og bedemt:

A) GENNEMF@RELSE
B) TIDSPLAN
C) MALGRUPPE

D) BUDGET

A) GENNEMF@RELSE
Huvordan skal projektet gennemfores?

- Er der samarbejdspartnere?

- Er der etableret kontakter?

- Er organisationen i stand til at gennemfore projektet?

- Har organisationen erfaring i og kompetence til netop det
projekt, som ansegningen vedrorer osv.



B) TIDSPLAN
Huvorndr skal projektet gennemfores?

Er forberedelsestiden tilstraekkelig lang?

- dels for selve projektet,

- dels for stotteyderens behandling af ansegningen/tidspunktet
for beslutning.

HVORDAN BEDGMMES
EN ANS@GNING?/3

Vg

C) MALGRUPPE
Hvem henvender projektet sig til?

Er det en malgruppe, som stotteyderen prioriterer?
Er det realistisk, at ansegeren nar den anferte malgruppe?

D) BUDGET
Hovad skal stotteyderen finansiere?

Hvem er de ovrige stotteydere?
Er den oplyste stotte fra andre stotteydere:

- Stotte, der er sogt om
- Sandsynlig stotte
- Sthker stotte

Er entréafgifter, sponsorering etc. realistisk?

Hvor stor er organisationens egen indsats?

Dette er ikke kun interessant ud fra et ekonomisk synspunkt,
men ogsa for at f en idé om organisationens eget engagement
1 projektet.

Nogle gange geelder reglen:

Jo sterre ens egen indsats er, jo storre chance er der for,
at projektet gennemfores.



BOR

KAN VIL

TROVARDIGHEDENS TREKANT

BOR
= Hvad ber organisationen arbejde med?
(organisationens grundlaeggende idé)

KAN

= Hvad kan organisationen udfere?
(organisationens ressourcer og kompetence)

VIL

= Hvad vil organisationen gore?
(organisationens engagement)?

HVORDAN BEDGMMES
EN ANS@GNING? /4
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HVAD BGR MAN TANKE PA, NAR
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HVAD BOR MAN TANKE PA,
NAR MAN HAR FAET STQTTE?

SARLIGE VILKAR
Stotte kan evt. bevilges pa seerlige vilkar.
For eksempel kan det vaere et krav, at stotten kun mé

anvendes til et seerligt formal, eksempelvis til dem, der har
en lang transportvej. Veer opmeerksom pa dette.

SI1G NEJ TAK TIL STOTTE

Huvis stotteyderen kun bevilger halvdelen af det belab, der er
sogt om, bor organisationen ngje overveje, hvorvidt projektet
kan gennemfores under de nye forudsaetninger.

Kontakt statteyderen, hvis dette ikke er tilfeeldet.
Det kan nogen gange vaere bedre at sige nej tak til stotte

end at gennemfore projektet under forudseetninger, der naesten
er umulige.

EN ANSOGNING ER EN AFTALE

Foretag ikke sendringer i projektopleegget, uden at kontakte
stotteyderne.

Huvis der er sogt om stotte til rejser, ma stotten ikke bruges til
lonninger eller leje af lokaler.

Husk!
Stetteyderen foretager sin undersogelse pa baggrund af anseg-
ningen. Hvis der sker aendringer, skal stotteyderen have besked.

Den, der underskriver en ansegning, er juridisk ansvarlig
- og kan blive tvunget til at tilbagebetale stotten.
Det gzlder enten dig som privatperson eller organisationen.

Serg for at have dokumentation for kontakten
med stotteyderen!



SARLIG BOGFORING | REGNSKABET
Glem ikke at redegore seerskilt for stotten i regnskaberne.

Opret allerede fra begyndelsen en saerlig konto for projektet
i regnskaberne.

Den stotteyder, der har givet stotte, vil have oplyst,
hvad netop hans stette er brugt til.

Husk!
Jo mere adskilt projektets okonomi er fra de lobende

regnskaber, jo nemmere - og billigere - bliver revisionen.

Og slutregnskabet for projektet kan fremleegges hurtigere.

HVAD BGR MAN TANKE PA, NAR
MAN HAR FAET STOTTE?/2

HvViS PROJEKTET GIVER OVERSKUD

Hyis projektet skulle give overskud, skal man veere forberedt
pa at skulle tilbagebetale en del af stotten.

TANK PA SLUTRAPPORTEN FRA BEGYNDELSEN
Dokumentér projektet med billeder, presseklip osv.

Kontrollér, hvorvidt stotteyderen ensker rapporten stillet op

pa en speciel made eller onsker at modtage et vist antal kopier.

Husk!

Slutrapporten, hvordan den er opstillet, og hvorvidt den blev
afleveret til tiden, er ofte det, der bliver stotteyderens “minde”
om organisationen og projektet. Ikke ansegningen.



RAPPORTEN - EN EVALUERING

Rapporten skal ikke kun besta af en okonomisk redegorelse.
Den ber ogsa indeholde en evaluering af det gennemforte
projekt.

Det bor fremg4, hvorvidt det forventede mal blev naet,
og hvordan man arbejdede for at nd malet.

Hyvis projektet ikke opfyldte mélet, skal det forklares hvorfor.
Veer selvkritisk og arlig! Det betaler sig i det lange lgb.

HVAD BGR MAN TANKE PA, NAR
MAN HAR FAET STGTTE?/3

EVALUERING

Huvis organisationen regnede med, at der ville komme 200 del-
tagere til en konference, og der kun kom 30, sa er et eller andet
géet galt i planleegningen. Det kan vere for hgje ambitioner,
dérlig markedsforing, forkert tidspunkt for konferencen osv.

Hvis det omvendte er tilfeeldet, nemlig at der kom 400 deltagere,
s er det mindst lige sd vigtigt at finde arsagen hertil.

TO CENTRALE SPGRGSMAL | EVALUERINGEN

De to centrale sporgsmal, som stotteyderen gerne vil have
svar pé, er folgende:

1) Hvis projektet skulle gares om, hvad ville man si gere
anderledes?

2) Vil projektet leve videre i organisationen?

- Hvis svaret er ja - hvordan?
- Og hvis svaret er nej - hvorfor ikke?

Husk!
Skriv kortfattet og gor rapporten let at leese med overskrifter,

billeder osv., og udarbejd altid en sammenfatning!

Taenk p4, at stotteyderen maske modtager hundredvis
af rapporter.

Rapporten er en slags markedsforing af organisationen.



HVAD BGR MAN TANKE PA, NAR
MAN HAR FAET STOTTE? /4

DIREKTE TILBAGERAPPORTERING

Kom med en tilbagerapportering, s& hurtigt som muligt
efter gennemforelse af projektet. Jo leengere man venter,
jo sveerere bliver det.

At blive mindet om, at rapporten skal indsendes,
giver organisationen et dérligt ry.

TAK ER KUN ET FATTIGT ORD!
Send gerne et brev eller udtryk en seerlig tak i rapporten.
Oplys i programmet eller lignende, hvem der har givet stotte.

Veer opmeerksom p4, at nogle stotteydere kreever, at deres
symbol/logo vises i programmer, pé plakater osv.
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CHECKLISTE/1

CHECKLISTE V

Besvar folgende sporgsmal, for ansegningsskemaet udfyldes.
TRIN 1

1. Er projektets hensigt i overensstemmelse med
stotteyderens formal? JA NE)

2. Er der nogen absolutte krav vedrgrende mélgruppe,
deltagere osv.? JA NE)

a. Hvis ja, hvilke?

b. Opfylder projektet kravene? JA NE)

Fortseet til trin 2, hvis der kan svares ja til spergsmélene.
I modsat fald, skal der findes en anden stotteyder.

TRIN 2

3. Har organisationen tidligere sogt hos stotteyderen? JA NE)

a. Hvis ja, hvordan blev resultatet?

b. Er der fremlagt slutregnskab for tidligere bevilget statte? JA NE)

c. Kan det svare sig at ansoge igen? JA NE)

Fortseet til trin 3, hvis der kan svares ja til spargsmélene.

[ modsat fald, revurderes tidligere beslutning.
Fremlag omgéende regnskab for tidligere projekter,
der er bevilget stotte til.



TRIN 3

4. Har stotteyderen serlige ansogningsfrister?

a. Hvis ja, hvornér falder disse?

CHECKLISTE/2

/

5. Hvornar tager stotteyderen beslutning om bevilling af stotte?

6. Forlanges der samarbejdspartnere? JA NE)

a. Hvis ja, hvor mange, og hvordan etablerer organisationen kontakterne?

b. Pavirker dette projektets tidsplan? JA NE)

7. Er projektets tidsplan stadig realistisk? JA NE)

Fortsaet til trin 4, hvis der kan svares ja til sporgsmélene.

I modsat fald udarbejdes der en ny tidsplan for projektet.

Vent evt. med at indsende ansegningen til nzeste ansegningsfrist.

TRIN 4

8. Er der undtagelser JA NE)
- nogle formadl, som stotteyderen ikke giver stotte til?

a. Hvis ja, hvad er det for undtagelser?

b. Har de nogen betydning for finansieringen af projektet? JA NE)

c. Hvis ja, pa hvilken made?

9. Har stotteyderen et maksimumbelgb for bevilget stotte? JA NE)

a. Hvis ja, hvor stort er det?

b. Hvor store belgb uddeler statteyderen gennemsnitligt?




10. Forlanges der egen indsats? JA

NE)

a. Hvis ja, hvor stor skal indsatsen vaere, og hvordan skal
organisationen finansiere indsatsen?

CHECKLISTE/3

/

11. Hvordan udbetales stotten - i rater eller nar projektet
er afsluttet?

12. Pévirker dette organisationens gkonomi? JA

NE)

a. Hvis ja, pa hvilken made?

13. Er projektbudgettet stadig realistisk? JA

NE)

Fortsaet til trin 5, hvis der kan svares ja til sporgsméalene
og udfyld ansegningsskemaet.

[ modsat fald revideres budgettet, og projektets
ambitionsniveau reduceres.

TRIN 5

Laes stotteyderens anvisninger yderligere en gang.
Udfyld ansegningsskemaet ud fra projektplanen.




CHECKLISTE/4

Husk! V
Skriv kortfattet, enkelt og tydeligt.

Skriv sammenfatninger. Det er svaerere og tager

leengere tid, end man tror.

Skriv en kortfattet praesentation af organisationen.

Specificér omkostningerne og seg om et realistisk belab.

Oplys om andre finansieringskilder og hvornér,

der kan forventes besked.

Udarbejd hele budgettet og hele ansegningen sammen

med organisationens gkonomichef/kasserer.

Opstil et likviditetsbudget.

Oplys en kontaktperson for projektet.

Udfyld alle felter/dele af blanketten

(skriv aldrig kun "se bilag”).

Udpeg en person, der skal vaere ansvarlig for slutrapporten.

Opret forskellige ambitionsniveauer for projektet.

Beregn den ideelle arbejdsindsats, sponsorering og

forskellige goder osv.



KONTROLLER!

Er det tilladt at vedleegge bilag?

Returnerer stotteyderen bilagene i tilfeelde af et afslag?

Skal en ansegning indsendes i et bestemt antal eksemplarer?

Skal statteyderen have et bestemt antal gratis eksemplarer,
gratis billetter osv.?

Skal projektets regnskaber revideres af en statsautoriseret
revisor?

Skal der saerskilt redegores for momsomkostninger og
renteindtegter?

Er organisationens vedtaegter og arsberetning praesentable?
Skal der nedszettes en seerlig arbejdsgruppe for projektet?
Hyvis ja, er der en tydelig arbejds- og ansvarsfordeling mellem
arbejdsgruppen og bestyrelsen?

Laes ansegningen igennem yderligere en gang:

Er den tydelig og troveerdig?

Tag kopier af ansggningen og bilagene.

Indlever den pa et posthus for datostempling!

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

CHECKLISTE/S

/



EN GOD ANSOGNING FORBEDRER MULIGHEDERNE

Hvis man har fulgt denne checkliste, er mulighederne for at
fa projektstotte blevet forbedret.

Hvis ans@gningen resulterer i et afslag, er den i det mindste
udarbejdet pa en troveerdig og korrekt made.

Og sidst men ikke mindst: Organisationen har ikke fiet
et darligt ry.

Dermed er mulighederne for at fi stotte naeste gang, der sages,
ogsa blevet forbedret.

CHECKLISTE/6

/

GIV IKKE OP!

Hyis I far afslag, skyldes det ikke nodvendigvis,
at ansegningen var dérlig.

Alle stotteydere er nodt til at prioritere. Der er altid feerre
tilgeengelige midler, end de belgb, der sages om.
Giv derfor ikke op.

Kontakt statteyderen og sperg, om I mé gore et nyt forsog.

Hyvis projektet er relevant for stotteyderen, og hvis ansegningen
er troveerdig, sa vil det lykkes til sidst.
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(DVELSE 1 AT UDARBEJDE @
EN PROJEKTPLAN/
ANSOGNING

ARBEJDSOPGAVE

Du sidder i bestyrelsen for Kulturforeningen SKC
(Seet Kulturen i Centrum).

SKC gennemforer hvert dr en temakonference i forbindelse
med deres generalforsamling.

Arets temakonference skal dreje sig om kultursponsorering,
og overskriften er:

HVOR GAR GRANSEN FOR KULTURSPONSORERING?
- Tendenser og erfaringer -

Opgaven bestir i at skrive en projektplan og udarbejde et
grundlag for en ansggning om statte.

Baggrunden er, at en af byens mobelforretninger er blevet
tilbudt at sponsorere en udstilling om mabeldesign.

Hensigten med konferencen er 4.a.:
At belyse udviklingstendenser for, nu og i fremtiden.
At debattere fordele og ulemper omkring kultursponsorering.

At formidle praktiske erfaringer omkring hvordan man gar
til veerks for at fi sponsorering.

At studere kunstneriske, juridiske og skattemseessige graense-
trackninger.

At foretage en sammenligning mellem forskellige kulturomrader
og forskellige lande.



Den primaere mélgruppe for konferencen er interessenter inden
for musik-, teater- og udstillingsvirksomhed.

Milet er, at konferencen blandt andet skal resultere
i en handbog vedrerende kultursponsorering.

Desuden er det malet at pavirke, sdledes at kultursponsorering
bliver et kursus pa relevante universitetsuddannelser.

BVELSE | AT UDARBEJDE EN
PROJEKTPLAN/ANS@GNING/2
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KORT PRASENTATION AF SKC
- SKC er en ideologisk og partipolitisk uatheengig forening.

- SKC’s formal er at skabe storre forstéelse for og opmaerk-
somhed omkring kulturens behov og betydning.

- SKC har en bestyrelse bestdende af 10 personer.

- SKC indgar ikke i nogen landsdeekkende organisation,
men har kontakt til byens forskellige museers og musikteatres
venskabsforeninger.

- SKC har ca. 2.000 betalende medlemmer.

- SKC udgiver et medlemsblad og har sin egen hjemmeside.

- SKC far et lille, arligt tilskud fra byens kulturforvaltning.

- SKC har ikke noget sekretariat og ikke noget ansat personale.

SKRIV EN PRO]EKTPLAN/ET UDKAST TIL EN ANS@GNING

Ud fra praesentationen ovenfor - og din egen fantasi - skal du
nu skrive en projektplan som kan danne grundlag for en ansog-
ning til byens kulturnzevn og til Familien Jacobsens kulturfond
(en fiktiv, privat fond).



Dette kompendium er udgivet af Nordisk Kulturfond
med henblik pé at formidle den mest grundleeggende
viden, om hvordan man anseger om projektmidler.
Praesentationen er uatheengig af, om man seger om
midler fra en kommune eller stiftelse, Nordisk Kultur-
fond, EU's forskellige programmer osv. Brochuren
handler séiledes ikke om, 4207 man kan ansgge om
projektmidler, men /Avordan man ansgger om dem.

Indholdet af dette kompendium henvender sig forst og
fremmest til organisationer (i denne sammenhaeng
medtages foreninger og institutioner), som ansgger om
projektmidler inden for kulturomradet. Men det er

i hoj grad ogsa anvendeligt for enkeltstdende kultur-
formidlere og kunstnere.

Kompendiet skal opfattes som en generel vejledning
med tips og rdd. De forskellige bidragsydere har
desuden seerlige vilkir/bestemmelser, som ansegeren
skal tage hensyn til.

WWW.NORDISKKULTURFOND.ORG

KOMPENDIUM



