Formulera en verksamhetsbeskrivning

S& hér formulerar du en beskrivning

Beskrivningen som du gér kommer du att kunna anvanda i ménga olika ansdkningar. Ibland
kommer du bara att anvanda delar av den, s& ta med s& mycket som majligt frén borjan.

Skriv positivt

Du ar den som skall formulera allt som du vill att bidragsgivaren skall séga att din
verksamhet. Vill du f& hora att verksamheten ér viktig méaste DU skriva det. Vill du héra att
verksamheten &r vard stdd - skriv det och mycket mer.

Ta med grundldggande fakta

Det kan vara en hjélp att anvanda sin fantasi. Tank dig att du sitter med en trave
bidragsansokningar - vad vill du l&sa 1or att sortera dessa”? Hur kommer det sig att du
lagger marke till en sbkande men hoppar dver en annan”? De formuleringar som du ger
skall beskriva betydelsen av din verksamhet f&r nagon som ska l&sa hela traven med
papper och som inte vet ndgot om din organisation och/eller vad den sysslar med.

For att gdra en beskrivning av verksamheten/organisationen boérjar du med det som du
tycker att "jamen det dér vet val alla". Rakna med att din anstkan kommer att lasas av
n&gon som inte vet vad du tror att alla vet, d& &r det ovéarderligt att detta & med.

Fokusera pa aktiviteter

Beskriv allt som forutsatter eller skapar nagon akltivitet. Finns det ingen aktivitet kommer det
nog att bli svart att f& n&dgon att ge bidrag till verksamheten. Gor beskrivningen tydlig
genom att tala i méatbara tal, rékna t.ex. ut:

Sé&har ménga berors av verksamheten. ..

S&har méanga personer kommer pa vara arrangemang. ..

Sé&har méanga ideella (oavibnade) arbetstimmar 1&ggs ner varje &r...
Séhar mycket avidnat arbete pagér p& grund av aktiviteterna....

Sahar manga akltiviteter ordnas....

Sahar manga koppar kaffe konsumeras...

Séhar stort omréde berdrs...

Sahar manga dagar ar eventuella anlaggningarma anvandbara or allménheten...
Sahar mycket pengar omsatts....

Sahér paverkas milion. ..

Beskriv era ambitioner och viljan att férandra nuldget

Alt hitta fel och brister &r ofta en signal om att det finns ambition att &ndra pé det bristfaliga.
Beskriv denna vilja till férandring. Beskriv ockséa vad du vill att foréndringarma skall leda ill.
Alla variabler som tidigare beskrivits i métbara tal kan nu f& ett nytt innehall - antingen |
kvalitet, | kvantitet eller b&dadera:

De som berdrs av verksamheten kommer att ...

Deltagarna pé vara arrangemang kommer att ...

Resultatet av de ideella (cavibnade) arbetstimmarna kommer att ...
Avlonat arbete pa grund av aktiviteterna kommer att ...



Aktiviteter kommer att ...

Fikapauserna kommer att ...

Det berérda omrédet kommer att ...

Allménhetens anvandning av eventuella anlaggningarna kommer att ...
Omeséttningen i reda pengar beréknas att ...

Milipaverkan kommer att ...

En formulering som "Ambitionen ar att ersatta den gamla gardsgarden med en ny" berattar
mer om vad som kan bli planerad verksamhet an att skriva "gardsgarden ar gammal”.

Alt skriva "Byggnaderna faller inop" &r en beskrivning, men ar det allt? Finns det ingen
dnskan att géra ndgot? "lordningstélla s& att lokalerna kan anvandas il ..." "Atgérda genom
att engagera ...."

Om samlingama ses som trékiga och ddda kanske det ar dags att vanda pé&
perspektivet "planen ar att samlingarmas anvandbarhet skall dka ....", "genom projektet

kommer kunskapen om féremélen att foras vidare av nya grupper ...", "vér idé ar att samla
in fremal fran senare tid med hjélp av ..."

KIMPKML

Det gér att ansdka om hjélp till I6sning av alla olika slags problem. Kom ihag att vara den
som péaboriar kedjan av tankbara I6sningar. Det kan komma méanga fler mojligheter efter
hand, eller uppenbara sig [6sningar som aldrig gétt att forutse. For att starta en s&dan
process ar det bra att forse respektive "problem” med ett paket av tankbara Iésningar.
"Genom den hér ... aktiviteten, kommer det hér ... problemet att I6sas." Tankeséttet kallas
ocksé Kom Inte Med Problem, Kom Med Ldsningar - KIMPKML. Det kan h&nda att
lbsningen pa problemet blir en helt annan &n den féreslagna - men om det anda lbser
problemet s& ar ju mélet natt.



Tillmdtesgéa regelverket

S& hér tillmdtesgér du regelverket

Nar ett bidrag lyses ut sé finns det ocksé ett antal regler f&r hur bidraget skall sékas och
vad det kan sokas for. L&s anvisningarna for bidragsanstkan noga och flera ganger. Den
som ska ansla bidragsmedel har ett méal att uppfylla: att dela ut pengarna. Den som sdker
har ett mal att uppfylla: att gbra det sé latt som majligt for bidragsgivaren att n& méalet och
att detta kommer bidragssdkaren tillgodo. For den som soker géller det att pa basta satt
tilmdtesgéa bidragsgivaren och om majligt skapa en situation dar bada har natt sina mél.

Sista ansdkningsdag

Kolla vilken dag som &r sista ansdkningsdag. Formella krav som vilka
handlingar/intyg/formul@r/etc som skall [amnas vid en viss tidpunkt skall alltid uppfyllas. |
detta sammanhang skall du ocksé se efter hur anstkan skall [amnas in.

Finns det ett forsta datum da ansdkningstiden boérjar?
Gér det att ldamna ansokningar [6pande under aret?

Néar behandlas lI6pande anstkningar? Skall anstkan vara inne en viss tid fore sarskilda
mbtesdatum??

Ar det ansdkan via webben - vilken sluttid ar satt for ansokningsforfarandet?
Ar det ans®kan med e-post - vilken sluttid &r satt for ansdkningsforfarandet?

Ar det ansdkan med brev - ar det ankomstdagens stampel som raknas, eller &r det den
dag brevet poststamplas”?

Ansokningsblankett
Vilken blankett skall anvandas? Tag fram ratt blankett. Om det ar bidrag som har kunnat
stkas tidigare ar - kontrollera att du har det aktuella &rets ansdkningsblankett.

Bilagor till ansdkan

Bdrja ansdkningsarbetet genom att gdra de bilagor som skall bifogas anstkan. Las
ansokningsblanketten och utlysningen/anvisningarna noga. Bilagor kan indelas i de som ar
obligatoriska och de som éar frivilliga. Dessutom kan det fbrekomma begrénsningar som att
bilagor far ha ett storsta omféang, eller att bilagor av visst slag inte far férekomma.

Obligatoriska bilagor: Gér en lista pa de bilagor som ska bifogas. Skaffa fram dessa
bilagor s& snart som mojligt.

Frivilliga bilagor: Vilkka delar av anstkan far utvecklas i bilagor? Vilka bilagor &r det frivilligt
att 1amna in? Fortsatt pa listan dver bilagor, skriv dit de bilagor som du anser att du vill
bifoga till ansdkan.

Begransningar av bilagor: Finns det n&gra restriktioner for bilagormas innehéll eller
omfattning”? Far du skicka in b&de analoga (printat och tryckt material) s&val som digitala



bilagor? Skall bilagorma vara levererade i sarskilda filformat eller medieformat? Kontrollera
din lista ¢ver bilagor, skriv dit i vilken form eller vilket format du avser att skicka dina bilagor.

Formella krav p& s6kanden

Gor en lista pa alla formella krav som framgér av ansokningsblanketten och
utlysningen/anvisningarna. Beskriv hur den aktuella ansdkan méter de olika formella kraven.
Las kraven positivt och beskriv hur just du tillmoétesgér dem. Det betyder inte nbdvandigtvis
att du formellt uppfyller alla krav, men du beskriver hur du uppnar samma niva som kraven
staller. Se till att du pé ett tydligt satt far med detta i ansdkan, helst ska det ligga pa
ansokningsblanketten sé att det inte gdms i nagon bilaga.

Ett exempel: Géller bidraget vinterskor till behévande barn fédda i Stora Kopparbergs
socken, s& ar det tre krav 1. vinterskor, 2. behdvande barn, 3. 16dd i ratt socken. Da géller
det att visa att anstkan avser skor som skall anvandas pé vinten av ndgon som kan anses
vara barn och behdvande och som ar fodd i den speciella socknen. | det hér fallet kan
sockenbegreppet vara en slamkrypare, det har férandrats genom tiden. Vid sadana tillfallen
géller det forst och framst att ta reda p& om de som delar ut bidraget har gjort ndgon egen
regel, men det géller ockséa att beskriva hur det formella kravet i just denna ansdkan
tilmotesgéas, aven om det kanske skulle vara formellt omajligt att uppfylla.



Tillrackligt med tid

S& hér far du tillrackligt med tid

Det &r bast om nagra arbetar tillsamsmans, bollar idéerna mellan sig och hjélps at. Fyra
dgon ser mer an tva. Tva plus tva ar fem. Hall kontakten med de som kan vara sddana
kompisar och satsa lite pa att varda sédana néatverk. Ofta kanns tiden otillracklig nér det ar
dags att sdka ett bidrag. Om det &r en bidragsgivare som tar emot ansdkningar varje ar kan
det vara majligt att sikta pa nasta ar om tiden ar for kort just nu.

Jobba I&ngsiktigt
Ta reda pé de vanligaste ansdkningstiderna. Jobba lite i taget ¢ver langre tid, hellre an att
tfjurrusa nar det redan har blivit brattom.

Jobba méalmedvetet

Uppdatera beskrivningen av din verksamhet och organisation med jamna mellanrum sé att
du alltid har en aktuell beskrivning att utgé ifrén nar du skall borja med en specifik
ansokan.

Var envis och uthéllig

Hall planerna pa ansdkningar levande i tanken men skriv ocksa ned idéema i ett slags
preliminara ansokningsskisser. Idéer som fotts ur den egna verksamheten ar oftast béttre
an snabba pahitt. De har ocksé fordelen att de kan ha en god férankring i verksamheten
aven om det kan ha varit frustrerande att de legat pé is. Nér tillféllet kommer kan det vara
lattare att ta fram en s&dan idé "ur skrivbordsl&dan" an att borja arbetet fran noll.



Séa har férankrar du din sak

Fréga, kontakta, tala, informera, berétta. Du méste vara den som talar for de saker som
du tror p&. Ordna méten &ven om det bara ar or att tréaffa en enda person.
Forankringsarbete innebar att kontakterna skall vara aterkommande, har det gatt en langre
tid &r det dags att ta kontakt igen. P& samma satt som du gjort beskrivningen sé att
verksamheten kan omtalas pé det satt som du vill hora, fortséatter du att informera.

P& ansdkningsstadiet ar det viktigt att tala med dem som sedan skall bestamma eller
deras representanter. Det ar inte alltid majligt att gora det. Men om chansen finns - hoppa
dver blygheten och gor det! Lyssna noga pé svaren pa dina fragor. Dessa kontakter
kanske kan leda till att en speciell del i en ansdkan betonas for att den ligger i linje med
bidragsgivarens intention. Det kan ocksa h&nda att kontakterna leder till att en planerad
atgérd utdkas, inskrénks eller forandras. Stall sa dppna fragor som maojligt, glom inte att
fraga efter vad som kan gdra att chanserna okar or att just denna ansodkan skall bli
framgangsrik. Folj upp s&dana tips i den slutgiltiga ansdkan.

Ett exempel: Det kan vara en viktig frAga for bidragsgivaren att de planerade atgarderna nér
en s& stor publik som majligt. Aven om négot annat &r viktigare for den som soker s &r det
anda viktigt att formulera hur man tillmdtesgér bidragsgivarens dnskemal pa en sédan
specifik punkt.,

Bygg vidare p& ansékan och de frégor den géller, &ven om en anstkan avslas. Ta det
lugnt - Idén och &ndamélet &r fortfarande lika bra som nér du skrev din anstkan, men den
har gangen blev det ingen utdelning fran dessa medel. Bygg vidare galler ocksa nér en
ansokan lyckats. Skot kontakterna kring en beviljad ansdkan. Vilkka andra ansdkningar kan
den nya situationen leda till?

Leverera resultat av beviljade ansdkningar. For framtida kontakter och ansdkningar &r det
vasentligt att fullfdlia det som man vill gora i en ansdkan. Att presentera resultat pé ett bra
satt ar en viktig del av forankringsarbetet. Lagg upp en plan fér &terkommande
information under arbetets gang. Planen skall omfatta tidpunkter for information, vilka som
skall informeras och hur informationen skall formedlas. Det hander ofta att detaljer eller
delar av ett projekt forandras under arbetets gang. Da ar dessa kontakter extra viktiga.

Gor n&gon form av slutredovisning for din egen skull och framtida ansdkningar. Det basta
ar ndgot som du kan hanvisa till i framtida ansdkningar, eller kanske till och med anvanda
som bilagor. En enkel form av slutredovisning &r att spara vad ndgon tidning skriver om det
som genomiorts. Ofta star det kanske allt for litet i ett s&dant klipp. Ett bra sétt att sjélv gdra
en redovisning i kvantitet &r att g& igenom faktorer som &r méatbara och tala om hur dessa
paverkats. Nagra s&dana faktorer finns i avsnittet "formulera en beskrivning". De kan tex.
redovisas tillsammans med bilder i ett album som kan géras méangfaldigas digitalt.
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