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Syfte och malgrupp for handboken

Denna handbok vinder sig till personer inom MyRights
medlemsorganisationer (MO), som planerar, genomfor
eller vill starta ett projekt i samarbete med MyRight och en
partnerorganisation (PO). Syftet med handboken é&r att ge
stod i genomforandet i projektets hela projektcykel, det vill
sdga fran idé till avslutande av projektet.

P& kommande sidor kommer vi gé igenom steg for steg
hur man planerar, genomfor, utvirderar och fasar ut ett
projekt inom ramarna for samarbetet med MyRight. For
avsnitt som 4r mer omfattande finns hanvisning till bilagor
som man som projektaktiv behover ldsa nar man ska ar-
beta med den specifika fragan. Alla bilagor finns att ladda
ner pa& MyRights hemsida www.myright.se.

Handboken ar uppbyggd i tva delar:

o Del 1 innehéller information f6r de som vill starta ett
projekt eller de som arbetar med forberedelser for ett
projekt.

o Del 2 fokuserar pa att driva projekt. Dir behandlas
fragor kring avtal, uppf6ljning, utvirdering och rap-
portering med mera.

Handboken innehaller tva checklistor som ett stod i arbetet.

KONTAKT MED MYRIGHT

Personalen pd& MyRight finns till stéd fér MO
i arbetet med internationellt utvecklings-
samarbete. Det finns ocksd informations-
material pd medlemssidorna pd MyRights
hemsida.

For dig som har ett pagdende
projektsamarbete

Varje MO har av MyRight tilldelats en an-
svarig verksamhetsutvecklare. All kommu-
nikation rérande projekten ska i férsta hand
kommuniceras med denna person.

For dig som vill starta ett
projektsamarbete

Om du dr intresserad av att starta ett pro-
jekt i samverkan med MyRight kontakta dé
négon av véra verksamhetsutvecklare.

Kontaktuppgifter hittar du pé& vér hemsida:
www.myright.se



Attinitiera, forberedaoch
starta ett projekt

Sveriges Dovas Riksférbund utvecklingssamarbete med DAOK i Nepal.



1.1 ALLMANT OM SVERIGES BISTAND
- UTVECKLINGSSAMARBETE OCH
HUMANITARA INSATSER

Det svenska bistandet bestar av tvd delar, langsiktigt
utvecklingssamarbete och akuta humanitira insatser vid
naturkatastrofer och vipnade konflikter. Det finansieras av
skattemedel och har som mal att skapa forutsattningar for
bittre levnadsvillkor for ménniskor som lever i fattigdom
och fortryck. Bistandet bestar av flera tusen program och
projekt som péagar samtidigt och ges i olika former till
organisationer, linder och regioner. Det bistand som gar
via MyRight ar en del av det ldngsiktiga utvecklingssamar-
betet.

Med multilateralt bistdind menas det stod som Sverige ger
tillsammans med andra lander via internationella organi-
sationer, som FN och dess olika organ. Det multilaterala
bistandet hanteras nistan uteslutande av Utrikesdeparte-
mentet, till skillnad fran det bilaterala bistandet, dir Sida
(Styrelsen for internationellt utvecklingssamarbete) ar den
huvudsakliga aktoren.

Med bilateralt bistind menas stod direkt till ett land eller
en region. Detta hanteras till storsta delen av Sida och gar
till projekt och program i olika samarbetsldnder. Stodet
kan 4ven ga via svenska enskilda organisationer, myndig-
heter och vid enstaka tillfillen &ven foretag.

Sida lyder under Utrikesdepartementet och Sidas uppdrag
beskrivs och styrs av regeringens férordningar, reglerings-
brev, strategier och budget.

Det ér ur Sidas bilaterala bistandsportfolj MyRight fir sin
finansiering, nairmare bestimt ur den sirskilda budgeten
for stod via det civila samhillet. Stodet gar via ForumCiv
som 4r en strategisk partnerorganisation (SPO) till Sida.
Endast SPO:er kan soka direkt fran denna budget. Detta
gor att MyRights verksamhet maste forhalla sig till reger-
ingens och Sida prioriteringar och strategier fér bistandet.
Den strategi som framfor allt styr det stdd som gar via
ForumCiv och MyRight 4r ”Strategin for stod genom
svenska organisationer i det civila samhéllet” (dven kallad
CSO-strategin). Syftet med den strategin ar att svenskt
bistdnd ska bidra till att stirka det civila samhillet i ut-
vecklingsldnder genom stod via svenska civilsamhillesor-
ganisationer, for att pa sa sitt nd det 6vergripande malet att
skapa forbattrade levnadsvillkor for ménniskor som lever
i fattigdom.

Mer information om svenskt bistdnd kan du hitta pd www.
sida.se och www.openaid.se.
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1.2 VEM KAN STARTA OCH DRIVA
PROJEKT INOM MYRIGHT?

Medlem i MyRight

MyRight dr den svenska funktionsrittsrorelsens organi-
sation for internationellt utvecklingssamarbete. MyRight
bildades 1981, under FN:s internationella funktionsrittsar,
och har sedan dess arbetat for att personer med funktions-
nedsdttning runt om i virlden ska fa okad tillgang till sina
minskliga rittigheter och kunna leva sjélvstandigt, fria
fran fattigdom, i inkluderande samhéllen. MyRights arbete
utgar frén FN:s deklaration om de manskliga réttighe-
terna och fran konventionen om réttigheter for personer
med funktionsnedsittning. De méanskliga réttigheterna ar
universella. Det betyder att de giller for alla, oavsett vem
man 4r och var i virlden man befinner dig. Personer med
funktionsnedsittningar r en av de grupper i virlden som
ar mest utsatta.

MyRights frimsta uppdrag ér att starka funktionsrittsor-
ganisationer sa att personer med funktionsnedsattning
far makt Gver sina egna liv. Detta gors fraimst genom
projektstod till organisationer runt om i virlden med ett
tydligt partnerskap och erfarenhetsutbyte mellan svenska
funktionsrattsorganisationer och deras partnerorganisa-
tioner som en barande metod for utveckling. I dag (2023)
ges stod till organisationer i Asien, Afrika, Europa och
Latinamerika.

For att en organisation ska kunna ta del av bidrag for
projektsamarbetet kravs att den dr medlem i MyRight.
Ofta genomférs arbetet av projektgrupper som tillhor ett
distrikt eller en lokalavdelning, och da krévs att riksor-
ganisationen star bakom projektsamarbetet och att den
tillater att gruppen soker medel & organisationens véignar.
Om en organisation inte dr medlem i MyRight gar det

att ansoka om detta, mer information om detta finns pé
MyRights hemsida www.myright.se. Den som ansvarar for
kommunikationen och arbetet med projektet gentemot
MyRight behéver inte vara sjdlva riksorganisationen, det
kan i stéllet vara personer fran distriktet/lokalavdelningen.
Det dr dock med riksorganisationen som MyRight ingér
det formella avtalet om tilldelning av medel.

Ytterligare information om MyRight kan hittas pd www.
myright.se

Avgift

MyRights projektverksambhet ar till storsta delen finansie-
rat av ForumCiv/Sida genom det flerariga programstod
som kommer dérifran. For att MyRight ska f4 medel frdn
ForumCiv krévs att MyRight sjdlv betalar en s kallad ege-
ninsats pa 5 procent av den totala budgeten som program-
met ar berdknat att kosta. Av detta skl maste alla MO som
vill bedriva projekt inom ramen fér programmet betala en


http://www.sida.se
http://www.sida.se
http://www.openaid.se
http://www.myright.se
http://www.myright.se
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egeninsats pd 11 procent av sin totala projektbudget. Med
projektbudget menas summan av samtliga projektmedel
som MO vill ge till partnerorganisationer plus den summa
MO sjélv har for att genomf6ra sin uppfoljning. Det finns
regler fran Sida om vad som far raknas som egeninsats, se
mer om detta i avsnitt 2.2.

1.3 ATTHITTAEN
PARTNERORGANISATION

MyRights verksamhet utgar framfor allt fran det engage-
mang och initiativ som finns hos MO. Detta giller dven
nér det kommer till fragan om vilka PO MyRights ska ge
projektstod. I det flesta fall 4r det MO sjilv som foreslar
en potentiell PO som de vill samarbeta med. Det kan vara
en PO som de redan har ett pdgaende samarbete med
men som de vill utoka, eller det kan vara en PO de triffat
pé exempelvis en internationell konferens. I vissa fall har
personer inom MO egna kontakter efter att ha varit pa en
resa. Oavsett hur en kontakt har inletts dr det viktigt att
redan i tidigt stadium samtala med PO om partnerskapet,
forvantningar och vad ni 6nskar samarbeta kring.

Foljande kriterier gdller for att MyRight ska
ingd avtal med en PO:

o PO dr registrerad, eller forsoker bli registrerad, som
en civilsamhallesorganisation i det land som organisa-
tionen verkar i.

o PO har en grundlidggande demokratisk internstruktur,
som exempelvis stadgar och grundldggande styrdoku-
ment.

o PO har en ekonomihantering, inklusive ekonomi-
system, som i forhallande till internationell standard
bed6ms som tillracklig for att ta emot och pa lampligt
satt hantera medel.

o PO ir en medlemsbaserad organisation som bestar av
personer med funktionsnedsittning, eller anhoriga till
personer med funktionsnedsittning.

Utdver detta analyserar MyRight éiven i
bedémningsskedet:

o om PO arbetar, eller har intentionen att arbeta, rattig-
hetsbaserat.

o om PO tillater att MyRight genomf6r en granskning
av organisationens kapacitet att hantera projekt, i
synnerhet gillande ekonomiska system och rutiner
kopplade till dessa.

o PO:s samarbetsvilja ndr det giller att folja upp eventu-
ella atgarder for organisationsutveckling samt intresse
att implementera en plan f6r uppfoljning for att
sékerstélla att relevanta system och rutiner utvecklas
och underhalls.

o De lokala férutsittningarna for internationellt utveck-
lingssamarbete, vilka bor vara gynnsamma. Finns
pégaende konflikt i landet eller stark misstinksamhet
mot internationella NGO-samarbeten maste en for-

djupad analys kring detta tas fram. Detta gors genom
en sa kallad Do No Harm-analys. MyRight kan hjilpa
till med detta. Syftet 4r att se till att ett eventuellt stod
inte gor det svarare for organisationen att arbeta.

1.4. UTGANGSPUNKTER FOR
PROJEKTVERKSAMHETEN

Partnerskap

MyRights definition av partnerskap &r: ett nira samarbete
byggt pa 6msesidigt fértroende mellan tva eller flera par-
ter, i detta fall framfor allt mellan MO och PO. Partnerska-
pet ger majligheter till erfarenhetsutbyte, alliansskapande,
nitverkande och gemensamma opinions- och paverkans-
aktiviteter.

Som ndamnts ovan krévs det att det finns en MO som stér
bakom ett samarbete med PO om ett projektsamarbete ska
inledas. Det 4r dock viktigt att forstd att MyRight férvantar
sig av MO ett engagemang under hela projektperioden,
det vill sdga under samtliga ar som projektet pagar. Detta
stiller en del krav pa bade projektgrupp och PO. De flesta
av dessa krav dr formellt uppstallda i det avtal som skrivs
med MyRight, se mer om avtal i avsnitt 2.1, medan andra
ar sddana som MO och PO kommer 6verens om ska gilla
inom partnerskapet. De sistndmnda regleras i dsiktsforkla-
ringen (Memorandum of Understanding).

Ett ndra samarbete och ett omsesidigt fortroende forut-
sdtter transparens och tillit. Nér transparensen ar 1ag fran
endera parten tenderar den andre parten att tolka detta
som att ndgot doljs eller medvetet undanhélls och tilliten
till den andre parten minskar. Darfor dr transparens viktigt
for att bygga fortroende. Fortroende byggs dven genom att
over tid visa att man stottar, engagerar och bryr sig om den
andre partens behov och intressen och att man lyssnar pa
ett respektfullt sitt pa vad den andre vill och 6nskar. Detta
betyder inte att man méste ga den andre till métes i allt.
Det dr acceptabelt att ha en annan &sikt men nédvandigt
att i sé fall sakligt framféra den och argumentera varfor
man tycker olika. I MyRights partnerskapspolicy kan du
ldsa mer om partnerskap mellan MO och PO. Policyn
hittar du under rubriken styrdokument pa MyRights
hemsida.

Réttighetsbaserat arbete

Inom ramen f6r det ForumCiv-finansierade programmet
ska all projektverksamhet vara rattighetsbaserad. Med
detta menas att projekten ska ligga fokus pa de struktu-
rella orsaker som ligger bakom fattigdom, som en orittvis
foérdelning av makt, mojligheter och resurser.

Néagot som ofta blir osynliggjort men som for MyRight
ar centralt 4r deltagandet av personer med funktionsned-
sdttning i allt arbete, utifran principen Nothing about us,



without us (Inget om oss, utan oss). Ur ett bredare per-
spektiv handlar fattigdom om att forvigras sina réttigheter,
att diskrimineras och att inte kunna paverka sitt liv.

Ett rattighetsbaserat synsiitt i arbetet mot fattigdom anses
idag vara det mest kraftfulla verktyget for att komma 4t de
strukturella orsakerna till fattigdom och ddrmed astad-
komma en varaktig forandring. For personer med funk-
tionsnedsittning kan det handla om att skapa forutsitt-
ningar for att 6ka mojligheten till inflytande i samhiillet,
men ocksd om att stotta en enskild person i att fa béttre
sjalvfortroende och kinsla for sitt egenvirde.

Att arbeta rittighetsbaserat innebar att forstd och kartligga

hur makt, mojligheter och resurser ar fordelade i ett sam-

hélle for att kunna vilja strategiska mal for grupper inom
projektet. Nagra fragor som kan hjilpa i kartldggningen ar:

- Vem har makt och skyldigheter att férandra situatio-
nen for rattighetsinnehavarna s att deras behov och
rittigheter tillgodoses i ett langsiktigt perspektiv?

- Hur stods dessa behov och rittigheter av relevanta
konventioner om ménskliga rittigheter?

- Vilka mojligheter har rittighetsinnehavarna att hivda
sina riattigheter, individuellt eller som del av ett civilt
samhalle?

- Vilken &r féormégan hos dem som &r skyldighetsbarare
att svara pa ansprak och uppfylla sina skyldigheter?

- Ivissa fall kan en person eller aktor vara bade rit-
tighetsinnehavare och skyldighetsbarare. Ett sidant
exempel ar fordldrar. De ar skyldighetsbérare i
forhallande till sina barn, men rittighetsinnehavare i
forhallande till staten. Barnen &r givetvis ocksa rittig-
hetsinnehavare i relation till staten.

Hdllbar féréindring - MyRights
forandringsteori

MyRights arbete organiseras utifran MyRights férand-
ringsteori, teorin om hur personer med funktionsnedsitt-
ning kan ga frdn exkludering till inkludering i samhallet,
det vill sdga uppna lika rittigheter och mojligheter som
andra till ett vdrdigt liv, fritt fran fattigdom, i inkluderande
samhillen. Det &r viktigt att alla som arbetar med projekt
inom MyRight kidnner till fsrindringsteorin dé den pa
manga sitt styr hur MyRight bedémer, granskar och foljer
upp verksamhetens utveckling.

Férandringsteorin bestar av tre steg som ar viktiga for att
en person med funktionsnedsittning ska ges goda forut-
sdttningar att bli inkluderad i samhillet.

+ Okad egenmakt
Det borjar med den enskilda individen. Personer med
funktionsnedsattning som har forutsittningar att péverka
sina egna liv; utova sitt sjélvbestimmande och vara fullt
delaktiga samt &r medvetna om sina réttigheter kan bittre
delta i samhallet och organisera sig tillsammans med andra.
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¢ Starka och kompetenta
funktionshinderorganisationer
Tillsammans dr man starkare, och genom livskraftiga,
kompetenta och legitima funktionsréttsorganisationer
har de enskilda medlemmarna storre mojligheter att
gemensamt framja sina réttigheter och att arbeta for
forbattrade levnadsvillkor for sig sjdlva och andra.

+ Okad delaktighet i samhallsutvecklingen
Med starka och sjilvstindiga individer och
stabila organisationer att organisera sig i,
dterstar det sista steget, som handlar om att
funktionsrittsorganisationer ska vara starka aktorer
i samhillsutvecklingen. Med 6kad tillgéng till
paverkans- och beslutsprocesser 6kar majligheterna
for funktionsrattsorganisationer att genom sitt arbete
paverka samhillets utveckling.

MO spelar en visentlig roll inom alla delar av férandrings-
teorin. Med den erfarenhet alla enskilda medlemmar och
MO som organisationer har kan ett effektivt stod och erfa-
renhetsutbyte ske med bade PO och enskilda individer. Ut-
bytet av idéer, kontakter, inspiration och gemenskap ar en
viktig metod for att stirka forutsittningarna for uppfyllan-
det av varje méinniskas ritt att bli inkluderad i samhéllet.

Tips: vill du I&ésa mer om MyRights férand-
ringsteori, se MyRights globala strategi 2022-
2026, avsnitt 1.5.

1.5 FORSTUDIE

MyRight vill i den utstrackning det ar finansiellt méj-

ligt erbjuda alla MO som vill paboérja ett nytt samarbete
mojligheten att genomféra en forstudie. En forstudie gors
for att veta om ett framtida projekt 4r mojligt och dnskvirt
med en ny partnerorganisation. MyRight informerar nar
det finns en mojlighet att soka medel for att genomfora en
forstudie att soka fran MyRight.

Syftet med en forstudie dr att medlemsorganisationen

och den potentiella partnerorganisationen gemensamt

ska identifiera och kartlidgga sina langsiktiga mal i detalj,
identifiera grundorsaker till de utmaningar man vill arbeta
med och de nédvindiga milstolparna for att né det lang-
siktiga malet. Dérefter kan medlemsorganisationen besluta
om en ansokan for samarbete ska ldimnas till MyRight, se
ansokningsmall om nytt projektsamarbete.

I en forstudie ska ldngsiktigt mal, projektmal och aktivite-
ter definieras av de rittighetsinnehavare som det framtida
projektet avser att rikta in sig pa. Ofta 4r réttighetsinne-
havare desamma som de som ingér i malgruppen. Det ar
ddrfor inte ett krav att redan ha en detaljerad plan for ett
framtida projekt innan férstudien genomfors. Det som ér
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viktigt dr en allman beskrivning av den typ av arbete som
ar tankt att bedrivas genom projektet.

Aven om en férstudie genomférs och en ansékan for
samarbete limnas in till MyRight finns inte ndgon garanti
for framtida projektfinansiering. Medlemsorganisationen
maste darfor vara tydlig med detta gentemot den tilltinkta
nya partnerorganisationen nar forstudie genomfors for att
inte skapa for stora forhoppningar.

Relaterade bilagor

«  Ansokningsmall férstudie
«  Rapporteringsmall forstudie
o Mall for ansékan om nytt projektsamarbete

1.6 FORUTSATTNINGAR FORETTLYCKAT
PROJEKTSAMARBETE

Hér ar nagra tips och tankar som kan underlitta samarbe-
tet kring projektet.

Forvantningar pa varandra inom
partnerskapet

Det ar viktigt att MO tillsammans med PO pratar om
forvantningarna pa varandra under planeringen av ett
projekt. Det kan till exempel handla om kommunikation,
kunskapsutbyte, MO:s deltagande i projektets alla delar
(projektutformning, genomforande, uppf6ljning och
rapportering), samt hur ni ser pa beslutsgangen kring
forandringar av projektet. Det 4r dock viktigt att komma
ihag att det &r PO som rent juridiskt genom avtal ar den
ansvarige for de pengar som formedlas fran MyRight till
PO. Detta gor att PO i mangt och mycket maste ta ett stort
ansvar medan MO och projektgruppen kan ta det ansvar
som den har kompetens och kapacitet att ta.

For att undvika missforstand och konfliktetr kan det vara
bra att forvantningar och 6verenskommelser formuleras

i en avsiktsforklaring, se mer om detta avsnitt 2.1. Vissa
overenskommelser kanske dven syns i en kommande pro-
jektplan, som exempelvis gemensamma utvérderingar.

Tips: De dtaganden och de planer ni upparbe-
tar tillsammans behoéver vara béade rimliga och
konkreta samt tydliga kring vem som ansvarar
fér vad.

Kommunikation

Kommunikation édr grunden till god samverkan men dven
upphov till manga konflikter och missforstind. For att
lyckas med kommunikationen ér det darfor viktigt att MO
tillsammans med PO pa ett tidigt stadium diskuterar hur
kommunikationen ska se ut, vad den ska innehalla, vilka
kanaler som ska anvidndas och hur ofta.

I kommunikationen med PO ges goda mojligheter att f6lja
upp verksamheten samt stodja PO:s processer. Har har

ni d&ven mojligt att finga upp svérigheter, oegentligheter
och saker som inte fungerar som det ér tinkt. En érlig och
regelbunden kommunikation under hela projektperioden
ar darfor nodvandig.

Tips: Enligt avsiktsférklaring(Memorandum of
Understandingg/MoU) mellan MO och PO ska en
kommunikationsplan upprdttas. Det kan vara
ett satt att dokumentera kommunikationen
framéver. Den kan bland annat innehdlla vilka
kommunikationsmedel som ska anvédndas, vilka
personer som ansvarar féor koommunikationen,
samt om vad och hur ofta MO och PO ska kom-
municera med varandra och kring vad. Det gdr
ocksd att bestdmma om information ska sparas
i en gemensam mapp pd en online plattform,
som till exempel Dropbox, eller pd annat sdtt.
L&s mer om avsiktsforklaring under 2.1.

Tips: Fysiska méten eller digitala samtal ér ofta
att féredra framfor skriven text per mejl dd skriv-
na ord ofta tenderar att tolkas utan att méjlighet
till direkt fréga och svar kan ges om tolkningen
ar korrekt. Planera darfér in regelbundna digitala
méten ndr fysiska méten inte ér méjliga.

Tips: Det underlattar att vdlja en facilitator och
ndgon som skriver, en sekreterare, fér gemen-
samma méten. Facilitatorn hjélper till att hélla

i métet men dr inte ansvarig pd det satt som

en formell ordférande &r. Kom 6verens med PO
vem som ska uppratta dagordning fér méten.
Dessa uppgifter kan rotera. Tank pd att det finns
en maktaspekt i att hdlla i méten och légga upp
dagordning.

Medvetenhet kring kulturella och sprakliga
skillnader

Samarbete 6ver sprakliga och kulturella granser kan vara
bade utmanande och givande. Det ér viktigt att vaga prata
om detta samt dven introducera varandra till kulturella
aspekter som annars kan ligga till grund f6r missforstand
eller feltolkningar. Det inte ovanligt att sprakproblematik
uppstdr, detta da vi i manga fall kanske arbetar p4 ett sprak
som varken &r forsta sprak for oss i Sverige eller for per-
soner inom PO, men sprékproblematiken kan dven vara
kulturell da vi forstar inneborden av ett ord pé olika satt
utifran vara erfarenheter.



Tips: Ndr det ska fattas ett gemensamt beslut
om ndgot, exempelvis vad projektet ska resulte-
ra i (malformuleringar) eller en planering av en
uppfoéljningsresa, téink dé pé att alltid sdkerstél-
la en eller tvd génger att MO och PO férstatt be-
slutet pd samma sétt. Detta kan géras genom
att exempelvis frdga PO:n om hur de uppfattar
vad beslutet gdller.

Kunskap om kontexten

Utover att fa en forstaelse for de utmaningar som PO och
deras medlemmar moter, dr det viktigt att ha en 6vergri-
pande kinnedom om landets politik, lagstiftning, ekono-
mi, infrastruktur och hur funktionsrattsrorelsen i landet
ar organiserad. En ndra forestdende dndring av relevant
lagstiftning eller ett kommande val i landet eller i organi-
sationen kan vara viktigt att kinna till ndr man planerar
projektet.

Att besoka landet dédr PO arbetar och projektet ska genom-
foras ér alltid bra for att bilda sig en egen uppfattning om
landet, kulturen och funktionshinderrorelsen mojligheter
och utmaningar. En sddan resa gors ofta i samband med
forstudie, som uppfoljning och under planering av nytt
projekt. Under resan gar det ocksa att skafta sig en uppfatt-
ning om vad saker och ting kostar och man kan pa sa vis
bittre bedoma rimligheten av kostnader inom projektbud-
geten till det kommande projektet.

Tips: | Idnder och regioner dar det pagdr en
konflikt mellan olika grupper kan det vara bra
att genomféra en sé kallad Do No Harm-analys,
vilken specifikt belyser ett projekts relation till

en konflikt. Genom att géra en séddan konflikt-
kdanslighetsanalys kan man undvika att projektet
bidrar till konflikten. Att bidra till en konflikt kan
goéras pd manga sdtt som man kanske forst

inte téinker p4, till exempel genom att endast
arbeta i en viss region eller med en viss grupp
mdnniskor. Badda dessa exempel ér vanliga dé
de d&r kostnadseffektiva och vi arbetar med en
viss malgrupp, men de kan ocksd betyda att det
utifrdn kan tolkas som att man tar stdllning for
eller emot en viss frdga. Dessa aspekter och an-
dra tittar man pd i en Do No Harm-analys, man
tar aven fram forslag pé vad som kan goéras fér
att minska negativa faktorer och om méjligt 6ka
de positiva. En eventuell Do No Harm-analys kan
goras i samréd med MyRights personall.

Medvetenhet om olika maktdimensioner

Det ér viktigt att vara medveten om att ens projekt sker i
ett visst ssmmanhang. Ménga ganger pratas det om makt-
relationer mellan ”Nord och Syd” (rika/mer priviligierade
respektive fattiga/mindre priviligierade ldnder). Denna
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Tips: For att f& ett bredare perspektiv av kontex-
ten kan det vara bra att tréffa till exempel andra
organisationer och aktérer som dér relevanta

for projektet. Till exempel lokala myndigheter,
andra funktionsrattsorganisationer eller liknan-
de. Det dr ocksd relevant att tréiffa eller prata
med organisationer som redan dr involverade i
arbetet med PO:s frégor och malgrupp eller de
organisationer som ni vill ska bli mer involvera-
de i detta.

maktdimension kan ocksa finnas i samarbetet inom pro-
jektet och partnerskapet, varfor det dr viktigt att reflektera
over sin egen position och sitt eget agerande och hur det
kan uppfattas av den andre parten. Det handlar ocksad om
att lira sig om hur maktférhillanden fungerar lokalt och
hur ett projekt med pengar fran ett land som Sverige pa-
verkar maktbalanser bade inom PO och relationen mellan
PO och andra aktorer.

Hur PO:s organisation &r strukturerad och fungerar ér
viktigt att forsoka forstd. Det dr inte ovanligt med en mer
hierarkisk organisationsstruktur 4n vad vi vanligtvis dr
vana vid i Sverige. Forsok att exempelvis ta reda och forsta
hur beslutsprocesser ser ut inom PO:n (vem fattar beslut
och vilka deltar i beslutsprocessen), vad har medlemmar
f6r mojlighet att paverka organisations prioriteringar och
utvecklingen etcetera.

I ett vidare samarbete ar det dven viktigt att forstd om
overenskommelser ér beslutade av ritt personer (exem-
pelvis styrelse) och om projektet ér del av organisationens
verksamhet och inte nigot som nagra skoter separat utan
storre insyn eller vetskap av andra inom PO:n.

Tips: Forsok att f& en uppfattning om den or-
ganisationsstruktur som PO har valt &r vanlig

i landet ddr de arbetar eller om det enbart ar
denna PO som arbetar sé& hdr. Detta kan hjalpa
till att férsté vad som pdverkar och uppratthdller
en viss organisationsstruktur inom PO:n.

Relaterade bilagor
«  Partnerskapspolicy

1.7 BESLUT OM PROJEKTSAMARBETE

MO beslutar sjilv vilken eller vilka organisationer man ska
samarbeta med samt vilken typ av projekt man ska genom-
féra. Dock maste MyRight ta reda p&4 om organisationen
lever upp till de grundlidggande kraven som stills for att

en organisation ska kunna ta emot medel fran MyRight.
Kraven finns specificerade i avsnitt 1.3. MyRight behéver
framf6r allt granska PO:s kapacitet rérande ekonomihan-
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tering respektive att genomféra och rapportera projekt.
Detta gors bland annat genom verktyget Oktagonen och
med hjalp av en systemrevision eller annat likvirdigt
verktyg. Mer om dessa verktyg kan du ldsa under avsnitt
2.3. Om granskningen pavisar svagheter i en organisation
betyder detta inte nédvindigtvis att MyRight inte borde
arbeta med dem (dven om detta kan vara fallet). En PO
som inte levt upp till de grundlidggande kraven, men dnda
far inga avtal, kan komma att fa villkorat st6d med krav att
vissa dtgarder gors.

Om det beslutas att ett partnerskap ska inledas ser MyRight
tillsammans med MO 6ver om kapacitetshjande insatser
ska erbjudas PO:n, och i sa fall vilka och pa vilket sitt.

1.8 ATT UTFORMA ETT PROJEKT

Vad dr ett projekt?

Projekt dr vil avgrinsade i tid, omfattning och kostnad.
Projekt kan férekomma p4 alla nivaer i en organisation
och dr tidsbundna, har ett — eller flera - specifika mal och
genomfors inom bestdmda ramar. En del av texten i detta
avsnitt dr inspirerat av Kari Ortengrens text ”Projektplane-
ring enligt LFA-metoden’”.

Projekt som finansieras av MyRight foljer en projektcykel som

styrs bland annat av det avtal som MyRight tecknar med sina
givare, i detta fall ForumCiv. Alla PO som ingar projekt med
MyRight har ett avtal med en budget och ett resultatramverk
(se bilaga) som ska efterlevas av avtalsparterna.

Ndr ett projekt ska utformas é&r det ofta tre fragor

som behdéver besvaras:

1. VAD ir det som ska uppnés eller fordndras med
projektet?

2. HUR ska det fordndras? (arbetssitt/aktiviteter, och sa
vidare)

3. VEM ska gora det, och med vilka resurser?

Steg 1 - VAD: vad ska projektet uppna eller
foréndra

I detta steg av utformandet av projektet handlar det om att
skapa forstéelse kring problemet som ska adresseras och
vad det dr man vill uppna med projektet for att fordndra
det problem som identifierats.

1.Skapa samsyn kring projektets
problembeskrivhing och sammanhang

Ett projekt startar oftast med en projektidé. Det basta ér att
idén kommer fran PO:n och baseras pa nagot de vill gora.
Det ér viktigt att veta om idén &r férankrad inom PO:n
och vad projektet ska syfta till. Om projektet inte &r {6r-
ankrat, utan enbart kommer fran en person eller fran MO,
finns risker att projektet i senare led inte gar att genomfora
eller att ledningen inom PO har andra prioriteringar.

For att skapa samsyn kring projektidén, eller kring det
som man vill att projektet ska uppna, 4r det oftast bast

att borja med att skaffa sig en gemensam forstaelse av det
sammanhang dir projektet kommer att genomforas. Detta
gors littast genom nagon form av analys (kontextanalys,
problemtrad eller dylikt.) Om en analys saknas kan det
vara svart att stodja utvecklandet av projektet d& det kan
bli svérare att forsta det ssmmanhang i vilket projektet

ska genomforas och ddrmed édven att forstd om projektets
utformning 4r den ritta.

En analys behover inte vara komplicerad, den kan ex-
empelvis utga fran brister som man ser i det samhille
dér man verkar. Den kan ta upp sddant som avsaknad av
inkluderande utbildning och tillginglig sjukvard, men
den kan ocksa berora aspekter som lag kunskapsniva hos
beslutsfattare och allmédnheten om den specifika funk-
tionsnedsittning som arbetet handlar om.

Niér man har analyserat sammanhanget och aktorerna (de
som arbetar med/péverkas av det projekt ni vill arbeta
med) som paverkar - positivt eller negativt — problemet,
dé kan man borja formulera den férandring som man vill
att projektet ska bidra till.

Exempel pd de tre malnivderna:

1. Overgripande mdl:
Samtliga myndigheter och institutioner i
Tanzania har nétt de mal som dr faststallda
i FN:s konvention om réttigheter fér personer
med funktionsnedsdattning - CRPD.

2. Projektmail:
Fyra skoldistrikt i regionerna Dar el-Salaam,
Arusha, Lindi och Mtwara har férbattrat nivén
av inkluderande utbildning (“inclusive edu-
cation”) enligt art. 24 i CRPD.

3. Delmal:

a. De fyra skoldistrikten har tagit fram en
tydlig definition av inkluderande utbild-
ning.

b. De fyra skoldistrikten har allokerat
budget for arbetet med inkluderande
utbildning.

c. Antalet studenter med funktionsnedsatt-
ning har ékat i de fyra skoldistrikten.

d. Mekanismer for att férebygga diskrimine-
ring har skapats i de fyra skoldistrikten.

2. Skapa samsyn kring projektets malformulering
Nir man uppnatt samsyn kring vad man vill férandra
behovs en samsyn kring vad projektet kan och vill astad-
komma, alltsé vilket mél som ska sittas upp for projektet.
Saknas detta dr det l4tt att de olika delarna och parterna i
projektet arbetar 4t olika hall och i vérsta fall emot varan-



dra. Det 4r inte sakert att alla de problem som identifieras i
en analys dr mojliga att 16sa eller arbeta med inom just det-
ta projekt. Detta kan ha flera orsaker, men oftast har det att
gora med resurser, tid och organisatoriska forutsittningar.

Ofta arbetar man med flera mdlnivaer:

1. Overgripande mal: det som projektet syftar till att
uppna pé langre sikt.

2. Projektmalet: det mél som projektet forvintas na
inom projekttiden och vars uppfyllelse ska kunna ve-
rifieras i efterhand. Projektmalet 4r alltid bara ett mal.

3. Delmal: de ir oftast flera (cirka 3-4) och kan mer
konkret tydliggora vad det dr som ska ha uppnatts for
att projektmalet ska uppnés.

Arbetet med att ta fram mal 4r oftast ganska kridvande da en

fordndrad formulering kan foridndra sjilva inneb6rden i vad

det ér projektet vill uppna. Lat detta arbete ta tid, eftersom
det sedan 4r dessa mél som styr projektet 6ver tid samt 4r
det som PO kommer beh6va redovisa sina resultat mot.

Steg 2 — HUR ska det férandras?

I detta steg av utformandet av projektet handlar det om att
diskutera och komma fram till pé vilket satt som projektet
ska utformas for att uppna de mél som definierats innan.

Ett sitt att gora detta 4r att ha fria och 6ppna diskussioner
kring vilka aktiviteter som skulle kunna bidra till mélupp-
fyllelsen. Fordelen med att ha ett 6ppet synsitt kring hur
detta ska goras dr att det sdllan bara finns ett sitt att nd de
mal man vill uppna. Dock kan det finnas aktiviteter som
visar sig vara for dyra, som inte dr genomforbara av olika
skal eller att organisationen inte har tillgdng till den kom-
petens som kravs for att kunna genomf6ra just den aktivi-
teten. Det &r latt att fastna i att "vi gor som vi” alltid gjort,
vilket inte behover vara fel, sa linge PO och MO tror pa de
aktiviteter som till slut blir de som projektet innehéller.

Nagra viktiga aspekter vid utformandet av

aktiviteter ar:

1. Planera inte in for ménga aktiviteter, erfarenheten si-
ger att det méanga ganger 4r bittre att gora nagra firre
men gora dem bra, samt att det litt tenderar att inte
hinnas med om det 4r for ménga och dé kan viktiga
aspekter inom projektet helt enkelt utebli.

2. Aktiviteter ska ocksa f6ljas upp och helst matas med
hjalp av indikatorer for att visa att de bidragit till att
uppfylla (del)mélet. Allt detta kréaver resurser, har
man inte det sd dr det bttre att gora firre aktiviteter
da antalet aktiviteter sillan har direkt koppling till
méluppfyllelse.

3. Krévs ett samarbete med andra aktorer for att kunna
genomfora detta? Ar de i s4 fall intresserade och vad
kan de bidra med?

4. Fastna inte i detaljer. Det viktiga &r inte exakt hur eller
hur ménga génger négot ska goras, det viktiga ér att
bestimma vad som ska goras och hur det kopplar till
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att uppfylla malet. Detaljerna kan komma lite senare,
efter att man sett vilka resurser som finns for att ge-
nomfora det som man 6nskar gora.

Steg 3 - VEM ska géra det och med vilka
resurser

Nu har vi kommit fram till steget dir aktiviteterna be-
hover ses Gver utifran de resurser som finns tillgingliga.
Med resurser menas ekonomiska, minskliga (anstillda,
medlemmar, och s vidare) och praktiska (lokaler, datorer,
horselslingor, och sa vidare).

I detta steg maste man bli an mer konkret &n innan for att
kunna bedoma kostnaderna for enstaka aktiviteter och
administrativa behov inom projektet och partnerorganisa-
tionen. Lds dven avsnitt 1.9 om budget nedan.

Om det visar sig att resurserna inte racker, eller att det
finns resurser &ver, kan det vara bra att backa till steg 2
och se om det gar att gra nya prioriteringar eller fordndra
verksamheten pé ett eller annat sitt.

Steg 4 — Andra aspekter som dér viktiga

1. PO:s deltagande

Som tidigare har namnts dr det viktigt att det 4r PO som
ager ansvaret for hela processen dé det dr de som ska
genomfora verksamheten och ansvara for den gentemot
MO:n och MyRight.

2. Planera in uppféljning och tid fér Idrande

Att genomf6ra uppf6ljning och utvirdering ér att ta ansvar
for en kontinuerlig, metodisk process for insamling av
uppgifter och information under hela projekttiden i syfte
att dra lairdomar for att kunna forbittra och fordndra sitt
arbetssatt. Det dr viktigt att redan i planeringsstadiet ligga
in uppfoljning och utvirderingar i aktivitetsplanen, inte
minst for att uppfoljning och utvirdering kan medfora
kostnader.

Uppfoljningen till skillnad frén utvirderingen dr nigot
som gors kontinuerligt. Uppf6ljning kan vara att delta

pé aktiviteter for att se hur de genomfors och dér och

da kunna prata med deltagare om deras upplevelse av
aktiviteten. Det kan 4ven vara att gora uppfoljning utifrdn
en aktivitetsplan, att se vad som 4r gjort och inte och att se
om kostnader ligger inom budget. Den information som
samlas in under uppfdljningar kan visa pa férandringar
som behover goras i syfte att forbattra mojligheterna att
projektet nar sina mél och héller sin budget. Man anvén-
der ofta indikatorer nar man foljer upp for att veta att
projektet dr pa vig i riktning mot mélet.

Att utvdrdera projektets verksamhet ar viktigt, darfor
finns det ett eget avsnitt lingre fram i denna handbok som
handlar om just detta.
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3.Beddmning av risker

Alla projekt dr forknippade med risker. En risk dr en han-
delse som har en negativ inverkan p& méluppfyllelsen. Det
kommer alltid att finnas en risk att ndgot hidnder som gor
det svart eller till och med omgijligt att na malen.

Risker kan identifieras i tvd steg:

1. Forst genom en brainstorming och genom att skriva
upp alla mojliga risker pé ett stort papper, dock ar
det viktigt att riskerna alltid ska innebdra en risk att
projektmalen inte uppnds dven om projektet kommer
igdng.

2. Gradera sannolikheten och konsekvenserna av de ris-
ker ni identifierat. Genom detta sitt kan man identi-
fiera de mest sannolika riskerna som dessutom skulle
fa stora negativa konsekvenser for maluppfyllelsen.

En risk som alltid finns, och ska inga i riskanalysen

ar risken for oegentligheter, till exempel att pengar
forsvinner genom korruption. Att féra en diskussion
om detta med PO kan vara svart, men syftet dr inte att
peka ut nagon eller ndgra utan att identifiera sadana
svagheter inom PO:n eller projektet som kan skapa
risker for att projektresurser anvinds felaktigt.

Exempel pd risker:

«  Externa faktorer/risker: ar risker som befin-
ner sig utanfér ramen fér PO:n och projektet
det vill siga omvarldsfaktorer (ofta politisk
utveckling, naturkatastrofer, pandemi, ekono-
misk instabilitet etc.) Projektet kan oftast inte
pdverka dessa risker, men ndgra av dessa
externa risker kan, om de férverkligas, leda
till stora problem med maluppfyllelsen for ett
projekt och darfér kan det vara vart att vara
férberedd om de skulle intréffa eller se éver
om projektet kan genomféras pd ett annat
satt sé att risken elimineras eller minskar.

- Interna faktorer/risker: ér risker som ligger
inom PO:ns och projektets kontroll. Exempel pd
sddana risker kan vara praktiska utmaningar
som personalomsdttning, ovilja hos malgrup-
pen till féréndringar, sprdkhinder, korruption
och bristande intern styrning och kontroll.
Dessa kan hanteras, eller férebyggas av pro-
jektet eller PO:N.

Relaterade bilagor

o Projektplanering enligt LFA metoden
e  Resultatramverk
o Ansokningsmallar

1.9 BUDGET

En budget dr en prognos eller plan 6ver framtida eko-
nomiskt utfall. Budgeten ir ett viktigt verktyg i arbetet

att styra hur de pengar som finns till férfogande (exem-
pelvis projektmedel) ska anvandas. De flesta budgetar
skrivs innan en verksamhet startar vilket gor att utfallet

i verkligheten nistan alltid har avvikelser i relation till
originalbudgeten. Avvikelserna kan bero pa faktorer som
prisforandringar, instéllda aktiviteter, vaxelkursdifferenser,
med mera. For att dessa avvikelser inte ska ge upphov till
att budgeten 6verskrids eller att man underutnyttjar de
pengar som finns till férfogade ar det viktigt att regel-
bundet under projektets gang gora uppfoljningar bade pa
hur pengarna har anvints mot budgeten, men &ven gora
nya kvalificerade prognoser f6r hur pengarna kommer att
anvindas framéver. Det dr inte ovanligt att man behover
gora forandringar 1 budgeten under pagidende verksamhet/
projekt.

Budgeten dar del av avtalet

PO:s budget dr en del av avtalet med MyRight, men inte

i en detaljerad version. MyRight har valt att enbart avtala
om en overgripande budget, detta for att ge partnerorga-
nisationerna storre frihet att gora forandringar i budgeten
utan att dessa maste godkdnnas av MyRight. D4 MyRight
maste folja vissa regler frin ForumCiv kommer det att
finnas regler for hur stora férandringar som far goras utan
godkinnande fran. Dessa regler dterfinns i det avtal som
skrivs mellan MyRight och PO.

Utarbetande av en budget

Det ar PO som ansvarar for budgeten, bade framtagande
och efterlevnad, men MyRight ser positivt pa att MO och
PO for en dialog kring hur projektpengarna ska anvindas,
detta d& det dr en av grunderna i det partnerskap som
finns mellan MO och PO.

Innan budgetarbetet paborjas behéver man veta vad
syftet med projektet dr och hur mycket pengar som finns
till forfogande. Budgeten skapas sedan genom att titta

pé vilka aktiviteter man vill gora inom projektet och vad
dessa aktiviteter kommer att kosta. Det ar viktigt att inte
glomma bort personalkostnader och andra administrativa
kostnader, da dessa resurser oftast 4r en forutséttning for
att projektet ska kunna genomforas.

De flesta av MyRights projekt 1oper 6ver flera ar. Detta gor
att aven budgetarbetet behover inbegripa hela perioden.
Som ndmns ovan kraver MyRight inte in ndgon detaljerad
budget, och MyRights mall for budget innehéller bara ett
fatal budgetposter pa en 6vergripande niva. Att uppskatta
kostnader 6ver lang tid kan vara svért s& det littaste kan
vara att gora en mer detaljerad budget for forsta éret,
sedan titta pA om verksamheten kommande ar ar liknan-
de. Om den dr det kan samma budget litt 6verforas till



de 6vriga dren. En viktig sak att komma ihag nér detta
gors ar att kostnaderna for personal, hyra av kontor och
liknande ménga ganger okar fran ar till 4r, pd grund av
exempelvis 16neférhojningar och édrliga hyreshojningar.
Har man glomt rikna in 16nedkning kan det vara svért att
ritta till i efterhand utan att behéva justera i kostnader for
aktiviteter. Det dr darfor viktigt att ta med detta fran bor-
jan. MyRight har inga extra medel som tacker eventuella
valutakursforluster eller inflation och kan heller inte ticka
kostnader som inte var patinkta fran borjan.

PO ska utarbeta sin budget i lokal valuta da detta ar det
mest anviandbara f6r dem. Hur mycket pengar de har i lo-
kal valuta bestaims dock av vilken vixelkurs som anvinds,
detta da MyRight enbart meddelar/avtalar projektsumman
i svenska kronor. Det kan vara svart for en partnerorgani-
sation att veta exakt hur mycket pengar de kommer att fa

i lokal valuta, en risk som tyvirr dr nagot de behover vara
uppmérksamma pa.

Ett vanligt problem ér att organisationer planerar och
budgeterar utifran sina ambitioner, snarare dn utifrén sin
kapacitet. Detta innebér en risk att inte alla projektpengar
anvinds, vilket i sin tur innebér en risk att PO:s budget for
kommande ar sdnks.

MO:s budget

Projektgruppen har ocksé en budget. Den ska framf6r allt
mojliggora resor f6r uppfoljning och dialog med PO. Det
ar viktigt att lagga tid pa att budgetera f6r resor, uppfolj-
ningssamtal och andra aktiviteter som MO 6nskar att
genomfora, for att i ett tidigt skede se vad det finns pengar
till och nér under den femariga projektperioden som det
gér att genomfora aktiviteterna. Om det finns tillgénglig-
hetsbehov ska dven detta synas den budget som presen-
teras for MyRight, d4 det 4r medel som inte tilldelas fran
borjan. MyRight behover tidigt veta hur stora tillganglig-
hetskostnader som olika MO:s har for att kunna férdela de
medlen som finns for detta.

MyRights budgetmall

Samma budgetmall anvinds for alla PO projekt och for
MO:s egna kostnader. Budgetmallen bygger pa att kostna-
derna kategoriseras under féljande rubriker:

1. Individuell utveckling. Aktiviteter som syftar till att
starka individer. Exempel pa aktiviteter: Utbildning av
medlemmar eller andra, i vissa undantagsfall kan dven
hjdlpmedel och medicin f6r individer, eller drift av
anldggningar for personer med funktionsnedsittning,
godkdnnas som kostnad inom projektet.

2. Organisationsutveckling. Verksamhet som syftar till
att starka partnerorganisationen. Exempel pa aktivi-
teter: Utbildning av personal eller styrelseledamoter,
Oktagon-bedémningar, utveckling av interna strate-
gier, riktlinjer, policyer, och sa vidare.
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3. Paverkan och inflytande pa samhillet. Aktiviteter
som syftar till att paverka sambhiillet, forespraka rit-
tigheter for personer med funktionsnedsittning eller
skapa opinion i en viss fraga. Exempel pé aktiviteter:
Moten med beslutsfattare, framstillning och distribu-
tion av informationsmaterial, anordnande av externa
seminarier, och s vidare.

4. Projektledning och administration. Alla kostnader
som 4r relaterade till administration eller dvergripan-
de forvaltning. Exempel pa kostnader: Ekonomisk
férvaltning och personalforvaltning, styrelseméten.

5. Externa utvirderingar och revision. Alla kostnader
for externa utvirderingar och revisioner ska fordelas
har.

De tre forsta kategorierna ir direkt relaterade till MyRights
férandringsteori, medan de tva sista géller genomférandet
av projektet. Med detta sitt att fordela budgeten far My-
Right en bittre forstaelse for hur projektmedlen anviands
och vad de syftar till att starka. Detta kommer ocksa att

ge MyRight en mojlighet att f6lja upp hela programmet
gentemot MyRights férandringsteori.

Ovrig information om budgetmallen finns i sjilva mallen.

Relaterade bilagor
« Budgetmall
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1.10 Checklista for MO

- att initiera, férbereda och starta ett projekt

ATT FORBEREDA ETT PROJEKT

Att hitta en partnerorganisation (avsnitt. 1.3)

+ Ar PO registrerad som organisation i landet?

«  Ar PO demokratiskt organiserad? (styrelsen, drsméten, stadgar,
styrdokument)

« Anvdander PO tillférlitiga ekonomisystem fér bokféring etc.?

Har vi skaffat oss en god kéénnedom om organisationens interna
struktur?
(om inte, identifiera vilken information som saknas och stdll frégor till PO)

Har vi pratat partnerskap med PO? (se partnerskapspolicyn som stéd)
« Har vi gemensamma férvantningar pd partnerskapet?

« Har vi pratat om kultur- och sprdkskillnader?

+ Har v pratat om olika maktdimensioner

Har kommit 6verens om hur vi ska kommunicera inom partnerskapet?
(eventuellt upparbetat en Kommunikationsplan)

Har vi noterat ner vara é6verenskommelser med PO sa alla vet vad som ér
overenskommet? (exempelvis en quiktsférkloring)

Har vi vetskap om bra och relevanta hemsidor som kan ge information
om kontexten for projektet?

Behévs en Do No Harm-analys?
(kontakta MyRights kansli fér stéd om det behévs)



ATT UTFORMA ETT PROJEKT
Har en kontextanalys genomforts?
Ar vi 6verens med PO om VAD projektet ska uppné samt férandra?
Ar maélformuleringarna for projektet tydliga, méatbara och rimliga?

Finns metoder for att méta och fléja upp malen?
(indikatorer, verifikationsmetoder, ansvarig och tidplan fér

uppféljining)

Ar resurserna tillréickliga for att né projektets mal samt genomféra
planerade aktiviteter?

Finns en riskhanteringsplan med bdde externa och interna risker?
(saknas nagon risk?)

Ar budgeten rimlig?
Har vi som MO rad med denna budget? (egeninsatskrav)

Har vi tagit fram en egen MO-budget for att géra uppfoljning?
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2.1UPPSTART OCH AVTAL

Innan ett projekt kan starta édr det viktigt att vissa formella
och icke-formella saker &r pé plats.

Bland annat behover avtal vara 6verenskomna och signe-
rade. Mellan MyRight och PO skrivs avtal som reglerar
ansvar kopplade till den finansiella 6verféringen. Ménga
MO viljer att dven skriva en avsiktsférklaring (Memoran-
dum of Understanding, MoU) med PO:n dir former och
forvantningar kring samarbetet framgér.

Avtal mellan MyRight och PO

Innan 6verforing av projektmedel till PO kan goras ska ett
avtal upprittas mellan MyRight och PO. Det dr MyRight
som &r ansvarig att ta fram avtalet. Avtalet 4r en formell
och juridiskt bindande handling vilket gor att texten i avta-
let ibland kan uppfattas svartillgingligt och byrakratiskt.
MyRight gor sitt yttersta for att tydliggéra avtalen sa myck-
et som mojligt da det dr viktigt att bada parter 4r medvetna
om vad som avtalas. MyRight ar inte sdllan bunden att

ha med vissa skrivningar i avtalet dd ForumCiv kraver att
det som giller mellan dem och MyRight dven ska gilla i
efterf6ljande led.

Innehallet i avtalet reglerar avtalsparternas dtaganden,
under vilken tid avtalet 4r gillande, hur stor budgeten ar
och hur det ekonomiskas stdet far eller inte fir anvéndas.
Avtalet reglerar dven specifika villkor, bland annat om
revision, rapportering, hur tvister mellan partnerna ska
hanteras, hur avtalet kan avslutas/sigs upp samt hur och
nér utbetalning av medel sker och pé vilket sdtt. Krav pa
god intern styrning och kontroll och skyldighet att rappor-
tera misstankar om korruption och oegentligheter ar dven
vanliga delar av avtalen.

Det dr viktigt att de parter som tecknar avtal forstar vad
avtalet innebdr i praktiken och hur man ska leva upp till
kraven.

Till avtalen hor foljande bilagor:

- MyRights antikorruptionspolicy

- MyRights riktlinjer vid misstanke om korruption

- MyRights policy och instruktioner fo6r upphandling

- MyRights besluts-PM om PO:s ansokan

- Avsiktsforklaring (MoU) mellan MO och PO

- Uppdragsbeskrivning for revision (Denna skickas ut
arligen, se avsnitt 2.5.1)

- Firmatecknare och bankférbindelse (blankett)

- Rekvisitionsblankett

Avtal mellan MyRight och MO

Avtalet mellan MyRight och MO ir i likhet med avtalet
mellan MyRight och PO juridiskt bindande med en for-
mell text. Det innehéller information om bland egeninsats,
MO:s budget och rapporteringskrav. I borjan av program-
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perioden signerar MyRight och MO avtal for hela pro-
gramperioden 2023-2027.

Avsiktsférklaring (Memorandum of
Understanding)

En sé kallad avsiktsforklaring (Memorandum of Under-
standing eller MoU), dér samarbetsformerna mellan MO
och PO fortydligas kan bifogas avtalet MyRight skriver
med PO. I en avsiktsforklaring ingér till exempel hur pro-
jektarbetet delas upp mellan parterna, vem som ansvarar
f6r vad och hur kommunikationen ska se ut.

Villkorat stéd

MyRight bedémer alla projektansokningar och godkanner
om dessa blir beviljade att fa stod fran MyRight. Det kan
bli aktuellt med ett beslut om villkorat stod, vilket betyder
att PO far stod for projektet men behéver leva upp till vissa
villkor innan avtal skrivs eller innan exempelvis forsta
utbetalning kan goras. Exempel pa sadana villkor kan vara
att PO behover képa in och péborja sin ekonomihantering
i ett bokforingssystem eller uppdatera sin resultatmatris.
Ofta men inte alltid ar villkor relaterade till brister som
framkommit i den érliga revisionen eller systemrevisionen.

Relaterade bilagor

o Avsiktsforklaring (Memorandum of Understanding/
MoU)

2.2 EKONOMI

Ekonomi PO

Utbetalning av medel till PO

For att MyRight ska gora en utbetalning till en organisa-
tions bankkonto maste avtal vara paskrivet och organisa-
tionen maste forst skicka in en undertecknad ans6kan om
utbetalning. Det kallas att man rekvirerar medel. Blanket-
ten som ska anvindas kallas “rekvisitionsblankett”. Utbe-
talning av medel gors minst tva gdnger per ar. Hur manga
utbetalningar det blir beror pa hur ofta MyRight far medel
fran ForumCiv, men kan dven péaverkas av om PO levt upp
till krav som stills pa dem vid bedémning av ansékan eller
rapportering. Efter projektets forsta ar behéver aven PO:s
arliga rapportering ha blivit inldmnad till, samt godkiand
av, MyRight for att PO ska fa arets andra utbetalning.

Budgetdndringar

Alla PO har en budget som ingar i avtalet, och som ska
foljas. PO har méjlighet att gora férandringar inom vissa
ramar, vilka framgdr i avtalet. Om en PO vill gora storre
andringar 4n vad avtalet medger, maste en forfragan om
budgetdndring skickas till MyRight for godkdnnande. Det-
ta gors enligt MyRights budgetfordndringsmall.
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Ekonomi MO

MO:s budget

Alla MO tilldelas en arlig budget. Budgeten &r tinkt att
anvindas for MO:s kontakt med PO och for uppf6ljning av
projektet och partnerskapet med PO. MO ansvarar sjélva
for anvdandandet av budgeten men alla kostnader maste re-
dovisas till MyRight for att de ska kunna ersittas. MyRight
ersitter inte kostnader som &verskrider budgeten. Kostna-
der kopplat till resor se avsnitt 2.4.

Avgift (tidigare egeninsats)

MO ska érligen betala in ett belopp motsvarande 11 procent

av PO-stodet i avgift till MyRight. Utover att betala in detta

till MyRight ska MO ldmna in ett intyg, enligt MyRights
mall, dir MO intygar att de pengar som inbetalats 4r insam-
lade i Sverige, till exempel genom donationer, sponsring,
medlemsavgifter, intdkter fran lotterier och intékter fran
forséljning av varor. Pengarna far inte komma fran:

- Bidrag fran offentliga organ och myndigheter (till ex-
empel statliga eller kommunala institutioner) i Sverige
eller utomlands

- Virdet av organisationens eget arbete, varor och
tjdnster

- Intédkter fran forsédljning av tjanster

- Finansiering fran lokala partnerorganisationer i ut-
vecklingsldnder.

Tillgénglighetsanslag

MyRight har ett sarskilt tillginglighetsanslag fran Forum-
Civ, vilket ér till for att 6ka inkluderingen av personer med
funktionsnedsittning inom svenskt utvecklingsbistand.
Anslaget anvinds bland annat till personer frain MO for
teckensprakstolkar, dovblindtolkar, ledsagare, assistenter
med mera, for deltagande pa méten, resor, utbildningar
eller dylikt. inom ramen for MyRights projektverksamhet.
Tillganglighetsanslaget fordelas mellan de MO som har
behov av det. Senast den 1 november arligen ska MO in-
komma med information om nistkommande ars planera-
de resor och behov av tillginglighetsanslaget. Detta gor det
mojligt for MyRight att se 6ver hela anslaget och fordela
det mellan MO.

Tolkar och tillgéinglighet

Vid moten arrangerade av MyRight efterfrégas alltid vilka
tillgénglighetsbehov som finns hos deltagande MO, sa att det
gér att ordna exempelvis teckensprakstolkar eller horselslinga.

Vid de egna méten som MO har med PO:s bokar MO
sjilva exempelvis teckensprakstolkar genom négon av de
tolkférmedlare som MyRight har avtal med. Tolklistan
finns pa MyRights hemsida: www.myright.se

Vid bokning av tolk som faktureras av MyRight behover
foljande information skickas med i forfragningen till tolk-
formedlaren:

- Vilket typ av mote

- Namn pé medlemsorganisation
- Namn pé tolkanvindaren

- Projektnummer

- Datum fér mote

Fakturan skickas till faktura@myright.se, ange projekt-
nummer som referens.

Relaterade bilagor

«  Mall intyg egeninsats
o  Tolkférmedlare

2.3.UPPFOLJNING

Genom hela projektperioden maste projektet foljas upp for
att alla inblandade ska veta att projektet héller kurs mot
projektmélet samt i tid kunna rétta till saidant som inte gar
som planerat. Dérfor finns det under projektets gang ett
antal inplanerade uppf6ljningar, medan andra uppf6ljning-
ar kan bli genomférda med kort varsel for att de visar sig
nodvandiga utifrdn hur projektet utvecklas. Nedan listas
de planerade uppféljningarna, forutom den arliga rappor-
teringen som behandlas under avsnitt 2.5 nedan.

Tips: Kom ihdg dr att det ar PO som ska félja
upp det dagliga arbetet och att rollen som MO
kan vara att bistd PO med att bolla tankar kring
till exempel utmaningar som uppstér, lésa ige-
nom utkast till rapporter och sé vidare. Nar MO
gor projektbesok i landet dér PO arbetar dr det
ett bra tillfalle att &éven beséka passande delar
av projektet och dé ocksa félja upp och verifie-
ra det som PO férmedlat i mejl, digitala méten,
rapporter och liknande.

Halvérsavstémningar (Bi-annual meetings)

MyRight kommer arligen att genomfoéra tvda méten med
PO och MO tillsammans. Métena ér till for att folja upp
projektet och partnerskapet och 4ven diskutera framtida
planer inom projektet. Dessa moten bygger pa en fast
dagordning men fragor kan komma att laggas till som ar
specifika for respektive PO/MO. MyRight ansvarar for att
boka in dessa moten. Se drshjul.

Méten mellan MO och PO

MO och PO bor ha regelbundna méten under aret, digitala
och/eller fysiska for att folja upp verksamheten och prata
planering och eventuella behov av fordndringar inom pro-
jektet. MyRight stéller inga formella krav pa hur ofta eller
nér dessa moten sker men rekommenderar att MO har en
regelbundenhet i dessa som gor att de sjalva kidnner att de
har god kidnnedom om projektets utveckling. Det 4r bra att
dokumentera vad som bestdms pad motena, men dven att
notera om det framkommer resultat som uppstatt under
verksamhetens géng, eftersom dessa motesanteckningar pa
det sattet kan bli till nytta for rapporteringen.
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Mal och resultatmatris

Tidigare fanns det krav fran ForumCiv att anvinda Logical
Framework Approach (LFA) som projektplaneringsverk-
tyg, detta krav har nu tagits bort. MyRight har dnda valt
att arbeta vidare med metoden under programperioden
2023-27 dd det dr en metod som de flesta PO har arbetat
med och ddrmed kénner till. Syftet med LFA under 2023-
27 ér att PO ska ha tillgéng till ett kint verktyg for att folja
utvecklingen av sitt projekt och att kunna ta fram arlig
handlingsplan utifran sin mal- och resultatmatris. En mal-
och resultatmatris innehaller ett projektmadl, nagra delmal
samt indikatorer som ska matas med viss regelbundenhet
for att genom dessa kunna beskriva utvecklingen i relation
till ett mél. Mal- och resultatmatrisen &r ett bra verktyg att
anvinda sig av vid uppf6ljning. Oftast har man redan vid
ansokningstillfillet satt upp ett basvirde per indikator, det
vill sdga ett utgangsvirde, mot vilket man sedan kan mita
utveckling under projektets gang. Indikatorer 4r matt pa
hur ett projekt fortskrider. For att alla ska veta hur vérdet
for en indikator &r satt dr det viktigt att beskriva verifie-
ringskillorna som anvinds, det vill siga den metod som
anvinds for att ta fram virdet (till exempel genom frage-
formuldr, tester, undersokningar, intervjuer med malgrup-
pen och sd vidare.). Hur det praktiskt ska ga till beskrivs i
en handlingsplan med tidsplan och ansvarig person.

MyRight kommer inte att i rapportering krava in resultat
kopplat till ett enskilt projekts mal- och resultatmatris.
Diremot kommer MyRight under halvirsmétena med
MO/PO att relatera till projektens mal- och resultatmatri-
ser for att folja upp och prata om utmaningar och vad
som eventuellt kan behova férandras for att projektets mal
ska kunna uppnas. For rapportering kommer i stéllet en
metod som heter Outcome Harvesting att anvindas. Mer
om den metoden nedan.

MO kan vid uppféljning stalla fragor till PO om hur
utvecklingen gar i relation till ett visst mal och be PO om
vilka virden de samlat in per indikator. Det 4r viktigt att
aven titta pa dessa virden samt metod f6r insamlandet
med kritiska 6gon, det vill sidga; dr denna utveckling rim-
lig? Metoden som anvinds kan den verkligen fa sikerstall-
da svar? och sa vidare. Det dr inte ovanligt att man under
projektets gang inser att en indikator som man valt ar
omojlig att anvinda eller att en metod for att méta ér for
dyr eller komplicerad. Sédana upptackter ar bra, da det ger
en mojlighet att hitta andra sitt att i stillet samla in virden
for att kunna verifiera det mal man planerar att uppna.
Det viktigaste dr att trovardigt kan styrka de resultat de
sdger sig ha uppnatt. For mer information om mal- och
resultatmatriser 1lds MyRights dokument om LFA - Logical
Framework Approach som finns pd www.myright.se.
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Outcome Harvesting

Som ndmns i stycket ovan kommer MyRight att under
programperioden 2023-27 arbeta med metoden Outco-
me Harvesting for att pavisa effekterna av de projekt som
genomfors i ForumCiv-programmet. Genom metoden
blickar man regelbundet tillbaka pd det som genomforts,
och stiller fragor som: Vad ledde aktiviteterna som gjordes
foregdende ar till? Vem, vad och hur har nagot forénd-
rats? Har exempelvis en myndighet eller liknande bérjat
gora nagot annorlunda sedan en viss paverkanssatsning
péborjades? Det dr en metod som tillater olika aktorer att
bidra och beritta hur de ser att ett resultat har uppnétts
och det ér en inkluderande metod da alla kan delta utifran
sin formaga. Metoden ger ocksa en majlighet att se resultat
som kan missas om man enbart foljer upp med hjilp av
indikatorer.

Outcome Harvesting-metoden kommer att genomsyra
MyRights arliga rapporteringsmallar. MyRight kommer
dven att anvinda metoden for utvirderingar.

Oktagonen och systemrevision

Organisationsutveckling 4r en vésentlig del av projekt-
verksamheten bade for kvalitetssikring och for att 6ka
organisationernas mojlighet att né goda resultat for sin
malgrupp, darfér har MyRight verktyg for att folja upp och
beddma den interna kapaciteten hos en PO.

Oktagonen dr ett verktyg som kartligger en organisations
interna kapacitet och anvinds for att belysa dess styrkor
och svagheter. Metoden 4r sé kallad sjalvuppskattning,
vilket betyder att PO sjdlva ska bedoma sin kapacitet pa
olika omréaden. Verktyget kan vara till stor hjalp fér en
MO att ldra kdnna sin PO och forsté vilka behov den har.
Oktagonen ska helst genomféras i bérjan, i mitten och i
slutet av projektet, detta for att kunna se utveckling 6ver
tid. Den forsta Oktagonen fungerar dessutom som baslinje
och dr en del av det resultatramverk MyRight rapporterar
mot till ForumCiv.

Systemrevision dr ett verktyg dér en extern konsult/revi-
sor granskar en PO:s organisatoriska och administrativa
kapacitet. Systemrevisionen syftar till att ge PO kunskap
om den egna organisationen och forslag pé forbattrings-
mojligheter. Systemrevisionen fungerar dessutom som
baslinje och dr en del av det MyRight rapporterar mot till
ForumCiv.

Bada dessa verktyg, Oktagonen och systemrevisionen, ska
utmynna i en handlingsplan for PO vilken MyRight arli-
gen kommer att folja upp. Fér MO ar dessa verktyg, liksom
handlingsplanen, viktiga f6r MO:s uppf6ljning av PO:s
organisatoriska utveckling och behov.


http://www.myright.se
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Féréndringsberéttelser (Stories of Change)

MyRight anvénder sig av sa kallade férandringsberittelser
som en metod for att kunna beskriva hur projekt lett till
viktiga forandringar for enskilda individer och grupper. Det
kan, bland mycket annat, handla om att personer fatt nya
kunskaper och ett starkare sjilvfortroende, kanske mojlig-
het till studier, arbete och en bittre hilsa. Dessa berittel-
ser dr viktiga for att MyRight ska kunna visa pd konkreta
resultat av verksamheten, savil i relation till givare som till
andra.

Forandringsberittelserna foljer en mall och varje PO ska
lamna in minst en berittelse per r. MO fir girna anvinda
denna mall for att gora intervjuer med personer de traffar
under sina uppf6ljningsresor.

Be om foto pé den eller de personer som forandringsberit-
telsen handlar om. Anvind MyRights mall for tillstand vid
fotografering. Se mer i stycke 2.4 under Fotografering och
filmning under resor.

Relaterade bilagor:

o LFA - Logical Framework Approach
o Oktagonen

o MyRights stadgar

o Integritetspolicy

o Samtyckesblankett

o Mall férandringsberittelse

o Annual report

2.4.RESOR

Alla MO har en budget for att gora det mojligt att med viss
regelbundenhet gora resor for att f6lja upp projektet och for
att starka samarbetet mellan MO och PO.

Avtal, forsdkring och riktlinjer vid resa

Alla som reser med stod fran MyRight, det vill siga med
pengar frén den budget som tillhandahélls MO, méste ingé
ett uppdragsavtal med MyRight innan avresa. Avtalet ligger
till grund for forsikringsskydd och for eventuell forskotts-
utbetalning av medel men reglerar ocksa en del krav som
galler resendren. Kraven giller bland annat hur kostnader
ska redovisas, vilka kostnader MyRight kan ersitta, villkor
for resenidrens sidkerhet samt regler kring uppférande som
varje resendr maste beakta under sin vistelse i landet.

For mer information om din resa se separat dokument
“Riktlinjer for utlandsresor™

Medel fran MyRight far inte anvandas for resa bokad pa
annat sitt 4n via Tranas resebyrd, dven om det skulle gé att
hitta billigare biljetter ndgon annanstans. Detta eftersom
MyRight har avtal med Tranés resebyrd efter att ha genom-
fort en upphandling och for att reseforsakringen enbart
galler for resa bokad med dem.

Resplan for kommande kalenderar ska som namnts i tidiga-
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re avsnitt lamnas in till MyRight senast 1 november varje ar
under programperioden 2023-27. Den finns att ladda ner
pa www.myright.se/. Detta s& att MyRight far en 6verblick
6ver samtliga resor och eventuella behov av tillgidnglighets-
medel.

Folj foljande steg for att boka och genomféra din
resa:

Las igenom “Riktlinjer for utlandsresor”, ”Uppférandekod”
och "MyRights Sakerhetspolicy” som finns att hitta pa var

hemsida www.myright.se/

1. Takontakt med din partnerorganisation och diskutera
tidpunkt for resa, innehall, med mera.

2. Fylliblanketten “Information om uppféljningsresa

MO” och skicka in den i god tid, senast 30 dagar innan

avresa, till MyRight tillsammans med information om

eventuella assistenter, ledsagare eller tolkar som ska fol-
jamed pa resan. Det ér resendrs ansvar att boka dessa,
se nedan fér mer information.

Invianta MyRights godkidnnande pa din reseansokan.

4. Boka flygbiljett och eventuellt andra (till exempel inri-
kes) resor via Trands Resebyrd. Uppge ert projektnum-
mer som referens sa att det ar tydligt vilket projekt som
kostnaden tillhér. Tranés fakturerar dérefter MyRight.
Glom inte att dven boka resa for eventuellt medfoljande
assistent, ledsagare eller tolk.

5. Boka hotell och eventuellt andra nédvindigheter for
resan.

6. MyRight kommer att skicka ett avtal for resan, vilket
skrivs under av resenér och MyRight fore avresa. Un-
derskrift sker digitalt om inget annat bestamts.

7. Avtal med tolkar, ledsagare, assistenter etcetera, hante-
rar MyRight direkt med den/de ber6rda.

8. Forsikringsblanketten ska skrivas ut, fyllas is och tas
med pa din resan.

9. Reserikning ska skickas in senast 30 dagar efter hem-
komst. Resenir som reser i slutet pa aret och inte kan
skicka in sin reserakning fore 10 december ska hora av
sig till MyRight for att komma Gverens om ett annat
datum.

b

Kostnader och ersdéttning vid resa

Alla resor ska inga i projektplaneringen och bekostas av
MO-budgeten. Det finns ingen grans pa hur manga dagar
en resa far vara sa lange kostnaderna for resan ryms inom
MO-budgeten. Alla resenirer far reseersittning utifrén det
beviljade avtalet som ni skickar in, infor resan.

Reseforskott kan begiras for hotellkostnader, resor, vaccina-
tioner, visum och 75 procent av beraknat traktamente. For
mer information se Riktlinjer for resor och reseersittning.

Vid resa utomlands har resendr ritt till traktamente.
Forteckning Gver aktuella traktamentsbelopp finns pa
Skatteverkets hemsida, www.skatteverket.se under rubriken
Utlandstraktamenten.
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Forlorad arbetsfortjanst kan ersittas med intyg fran
arbetsgivaren. Detta giller enbart representanter fran MO,
inte tolkar och ledsagare. Intyg kravs fran arbetsgivare.
Observera att kostnaden for projektet motsvaras av 16nen
plus 31,42 procent sociala avgifter. Forlorad arbetsfortjanst
ska, precis som alla andra kostnader, tickas av MO-budge-
ten. Om du 4r anstilld av ndgon av MyRights medlemsor-
ganisationer har du inte ritt till ersattning for forlorad
arbetsfortjanst.

Tolkar, assistenter och ledsagare paresor

Resenir med behov av teckensprékstolk, assistent eller
ledsagare bokar det sjélv infor resan. Kostnaderna tacks av
tillgdnglighetsanslaget och belastar inte MO-budgeten. Det
finns en lista med de teckenspréakstolkar som MyRight har
avtal med pa hemsidan: www.myright.se/

MyRight skriver avtal med dessa och behéver dérfor fa
in information i god tid vem/vilka som ska medfélja p&
resan.

Nér Utrikesdepartementet avrdder fran resor

MyRight f6ljer Utrikesdepartementets (UD) rekommen-
dationer nir det giller resor i vissa linder/omraden dar
krigs- eller krissituation rader. Detta innebdr att varken
anstéllda hos MyRight eller representanter for MO kan
resa i de fall dd UD avrader frén resa. Om négon mot
formodan skulle bortse frin denna bestimmelse kommer
MyRights forsdkring inte att ticka eventuella uppkomna
kostnader som i annat fall skulle tickas av forsikringen.
Medel fran MyRight kan inte anvéndas for resor till ldn-
der/omrade dir UD avrader.

Fotografering och filmning under resor

De som tar bilder under resan far gérna skicka dem till
MyRight sa att de kan anvéndas for att kan beritta om
projektet pA MyRights webbplats. Till alla bilder som
avportriatterar personer maste det bifogas ett formellt
godkidnnande av respektive portritterad person. Anvind
MyRights mall "permission for photography” for detta.
Mallen finns att ladda ner pd www.myright.se.

Relaterade bilagor

o  Riktlinjer f6r utlandsresor

o Riktlinjer for stod av assistent och ledsagare

o Riktlinjer for resor och reseersittning

o Avtal for uppfoljningsresor

o Avtal for partnerbesok

o  Tjanstereseférsakring vid personskada

o Instruktion: hur du fyller i tjanstereseforsikring
o  Blankett for reserikning

o  Blankett for begiran om reseforskott

o Mall Reseplanering f6r MOs uppfoljningsresor
o Permission for Photography
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2.5. RAPPORTERING

Arlig rapportering

All projektrapportering ligger till grund f6r MyRights
arsrapport samt MyRights rliga rapportering till Forum-
Civ. For att dessa rapporter ska vara korrekta och uppfylla
ForumCivs krav dr det viktigt att projekten rapporteras
inom utsatt tid och i enlighet med de mallar som MyRight
tagit fram.

Rapporterna ska dven vara rittvisande, det vill siga att de
synliggor sévil projektets framgangar som utmaningar och
eventuell negativ utveckling. T4nk pé att prata och planera
med PO kring rapporteringen i god tid, s& att ni som MO
hinner féra en dialog med er PO kring rapporternas inne-
héll om ni s& onskar.

Enligt de avtal som upprittas mellan MyRight och PO ér
det PO som dr ansvarig for att MyRight far alla PO:s rap-
porter i tid, MO har sjdlv inget juridiskt ansvar att dessa
limnas in i relation till MyRight. Datum for nér rappor-
terna ska ha inkommit till MyRight finns under respektive
rapport nedan. Om PO inte lamnar in de rapporter som
avtalet hanvisar till kan det fi konsekvenser for projektets
framtid. Exempelvis kan MyRight halla inne utbetalningar
om inte PO skickat in rapport.

Mallar f6r rapportering kan komma att uppdateras arligen
och MyRight sander ut dessa pa drlig basis under hosten
samt laddar upp dem pa hemsidan.

Narrativ arsrapport frdn PO

Som beskrivits under avsnitt 2.3 d&r Outcome Harvesting
basen for den érliga narrativa rapporteringen till MyRight.
Mallen 4r uppbyggd sa att MyRight kan aggregera alla
PO:s svar till ett 6vergripande resultatramverk som My-
Right anvénder i rapporteringen till ForumCiv.

I korthet 4r den narrativa rapporten uppbyggd sa att det &ar

tre fragor per niva (individ-, organisation- och samhéllsni-

va) som ska besvaras i mallen, fragorna ar:

- Vilket var det viktigaste resultatet/férandringen férra
aret?

- Varfor var det viktigt?

- Hur uppniddes det?

Forutom dessa fragor finns fragor om malgrupp, PO:s
sammansittning (styrelser med mera), vilka skyldighets-
bérare som projektet har natt och om projektet har natt
allménheten.

Varje PO ska arligen ocksa lamna in en redogorelse och
uppdatering av sitt arbete i relation till de handlingsplaner
som ar kopplade till Oktagonen och systemrevisionen, se
mer om dessa i avsnitt 2.3.
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Narrativ arsrapport frén MO

MO ska inkomma med en kortare rapport for att beritta
om samarbetet i projektet da det inte ingér i den rapport
som PO skriver. MyRight behéver denna information for
att kunna visa p& mervirdet av samarbetet och beskriva
detta for ForumCiv. Se bilaga: Narrativ rapport.

Finansiell Grsrapport och revision fran PO

De medel som PO far utbetalt frin MyRight behover arligen
redovisas gentemot avtalad budget och det finansiella
rapporten ska granskas av en auktoriserad revisor. Revisorn
granskar dven intern styrning och kontroll hos PO for att
forstd PO:s kapacitet och kunskap ndr det giller hanteringen
av finansiella medel. Utifrdn denna rapportering kan MO
och MyRight utldsa bade hur stodet anvénts och vilka even-
tuella svagheter och behov PO har. Det gar dven att se om
det finns risker kopplade till projektet och PO.

Mallar och andra dokument for finansiell rapportering skickas
ut &rligen infor rapporteringen, eftersom de kan behévas upp-
dateras, exempelvis om det kommer nya krav fran ForumCiv.

Enligt krav fran ForumCiv maste MyRight i f6rvag god-
kanna den revisor PO vill anvinda. For att en revisor ska
bli godkind kravs att PO visar att revisorn &r auktoriserad
av en nationell medlemsorganisation till den internatio-
nella revisorsfederationen IFAC (www.ifac.org) genom ett
dokument som fir vara max ett &r gammalt. Om det inte
gdr att hitta ndgon auktoriserad revisor i landet méaste PO
skriftligen forklara varfor det inte 4r majligt. Anledningen
till detta krav ér att bide MyRight och ForumCiv maste
kunna forlita sig p4 de granskningsrapporter som kommer
frdn revisorn, och om revisorn &r auktoriserad av IFAC
talar det for att revisionen haller godkéind standard.

Foéljande ska ingé i revisorns rapport:

- Revisorsutlatande. Detta dr det formella huvudutla-
tandet fran den auktoriserade revisorn. Det ska folja
den internationella standarden ISA 805, vilken ska
styra revisionen. I utlatandet ska revisorn bland annat
ange om det ekonomiska utfallet presenteras i enlighet
med gillande redovisningsprinciper.

- ISRS 4400-rapport. For revisionen anvinds ocksa
den internationella standarden ISRS 4400, vilken gor
det mojligt for en givare att stilla specifika frégor som
revisorn ska besvara, men som inte berdrs av ISA 805.
De fragor som stélls for ISRS 4400-rapporten kommer
néstan uteslutande fran ForumCiv.

- Management letter kallas rapporten med de jaktta-
gelser revisorn gjort under revisionen. Denna rapport
beskriver eventuella brister och svagheter hos PO:s
interna kontrollsystem och rutiner for finansiella han-
tering. Rapporten kan dven inkludera rekommenda-
tioner frén revisorn om hur PO ska hantera de brister
och svagheter som identifierats.

- Bevis pa auktorisering. Revisorn ska arligen delge
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PO det certifikat som visar att revisorn ar auktoriserad
enligt IFAC:s krav. PO ska inkludera detta bevis i sin
rapport till MyRight.

Som svar pd revisorns rapporter ska PO inkomma

med féljande:

- Management Respons. Detta ir ett skriftligt svar fran
PO pé revisorns management letter. Detta svar ska all-
tid skrivas och skickas till MyRight, &ven om revisorn
inte har noterat nigra iakttagelser om brister. Detta
visar att ledningen tagit del av revisorns rapportering.
Om iakttagelser kring brister finns ska PO:s svar inne-
hélla en handlingsplan och en tidsplan f6r hur dessa
ska atgirdas.

Slutrapportering frén PO (sista aret av
projektet)

I slutet av en projektperiod anvinder sig MyRight av en
annan mall for narrativ rapportering dan den som anvands
vid arlig rapportering. Anledningen till detta dr en 6nskan
att kunna fa en helhetsbild av utvecklingen och ett fokus
pé analyserande och beskrivande av de resultat och er-
farenheter som gjorts i projektet under hela projektperio-
den. Slutrapporten baseras pa tidigare arsrapporter, ovriga
rapporter och projektets eventuella utvirderingar.

Till slutrapporten bifogas en finansiell &rsredovisning
inklusive revision, dessa rapporter dr desamma som de
arliga som &r beskrivna under rubriken "Féljande ska inga
irevisorernas rapport" ovan i detta avsnitt.

Relaterade bilagor

o Narrativ arsrapport PO
o Narrativ arsrapport MO
o Audit instructions

2.6. UTVARDERINGAR

All verksamhet mar bra av att utvirderas. En utvirdering
kan goras pa hela verksamheten och/eller pa delar av
verksamheten. En utvirdering ér ett sitt att strukturerat
kontrollera och analysera arbetsmetoder och resultat. Ex-
empelvis kan man utvirdera en aktivitet, en arbetsprocess
eller ett resultat. Utvarderingar ar darfor ett viktigt verktyg
som kan ge ett bra underlag for ett gemensamt ldrande och
bidra till beslut om hur verksamheten ska utformas i fram-
tiden. Beroende pa vad man utvdrderar, kan fragorna man
staller sig se lite olika ut, men i stora drag innehéller alla
utvirderingar samma fragor (Vad var bra? Vad var mindre
bra? Vad kan forbattras och hur kan det forbattras?).

En utvirdering kan goras internt, det vill sdga av nagon
inom organisationen, eller av en extern person.

Exempel pa en intern utvirdering kan vara niar en PO
gor en utvirdering efter att de genomfort en utbildning
for medlemmar och da stiller fragor till deltagarna kring



vad de tyckte, vad de lédrt sig och vad som kan goras battre
framoéver. En extern utvirdering gors oftast av en konsult,
allra helst en oberoende person som har fitt uppdraget ge-
nom en upphandling. Externa utvirderingar 4r att rekom-
mendera nir man vill utvirdera en storre del av ett projekt,
till exempel i mitten eller slutet av en projektperiod.

Tidpunkten for nar man ska utvardera bor bestimmas
redan under planeringen. Som namns i stycket ovan s
kan man gora mindre utvarderingar l6pande efter enskilda
aktiviteter, och da fungerar dessa mer som uppfoljning av
hur projektet fortloper. De skrivs in i AIP som intern ut-
virdering kopplad till en viss aktivitet. En extern utvirde-
ring ér ofta mer resurskrivande och kraver en budget f6r
att genomfora, det ar dérfor extra viktigt att de planeras in
redan nir man sitter sin budget fér projektet.

Vid storre och mer kostsamma externa utvirderingar finns
olika steg som &r bra att folja. De aterfinns i bilagan Lat-
hund for externa utvirderingar samt p&4 hemsidan Better
Evaluation www.betterevaluation.org/. MyRight har dven
tagit fram en uppdragsbeskrivning pa engelska (Terms of
Reference) for externa utvarderingar av projektverksam-
heten. Den finns att ladda ner pd www.myright.se.

Kontakta giarna MyRight om ni ska gora en extern utvir-
dering pa ett projekt och har ytterligare fragor.

Relaterade bilagor
e Mall for Terms of Reference external evaluation (mall
pé engelska)

o Lathund for externa utvarderingar

2.7. KONFLIKTHANTERING

I alla sammanhang kan olika former av konflikter uppsta,
detta giller dven inom projekt och partnerskap. Det ér helt
normalt och kan ibland vara négot som ger nya perspektiv.
Det dr ndr det blir en lasning, till exempel att personer inte
vill prata med varandra, som det kan fa mer djupgdende
negativa konsekvenser. I vdrsta fall kan en konflikt leda till
allvarlig osimja, smutskastning och liknande.

For att forebygga att en konflikt uppstar eller eskalerar

ar Oppenhet och villighet att ta in den andres perspektiv
viktigt. Aven tydliga ramar och rutiner ér till hjilp for

att veta vilken niva av férvintningar som finns fran olika
héll. T vissa samarbeten finns detta uttalat i exempelvis en
personalpolicy, delegationsordning eller avsiktsférklaring,
iandra dr det mer underforstétt. Att uppritta en kommu-
nikationsplan som féreslas i tidigare avsnitt dr ett sétt att
forebygga konflikt d4 en konflikt inte séllan beror just pa
bristande kommunikation.

Uppstar en konflikt hos en PO eller mellan MO och PO
ar ett forsta steg att be personerna det géller att halla sig
till sakfragan och inte bli personliga. Som utomstdende
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bor man undvika att lagga sig i da det ar valdigt l4tt att bli
indragen i konflikten. Man bor inte borja diskutera fragan
med bara ena parten, da kan den andra se det som att man
har valt sida 4ven om man sjalv tycker sig vara neutral.
Ténk pé tonlédget, blir det méten dér de som har en kon-
flikt 6ppet visar detta, tilltala dem som vuxna personer
som ar fullt kapabla att ta sitt ansvar att 16sa fragan. Det
ar annars litt att det blir en “foralder - barn” dynamik i
samtalet, och att konflikten eskalerar av det. Fér en MO
kan det vara bra att siga, eller pa annat sitt tydligt visa, att
det finns en forvintan om att de som har konflikten dven
l6ser den pa ett ansvarsfullt satt.

Eftersom MyRight har ett 6vergripande ansvar for pro-
grammet bor MO koppla in MyRight vid konflikt hos PO
eller mellan PO och MO. Nir det ska ske far MO bedé-
ma, men det dr battre med tidig signal 4n att information
kommer forst nir en konflikt har eskalerat till en niva
dér partnerna inte lingre vill ha med varandra att gora.
Det idr dock inte sjdlvklart att MyRight (eller MO) ska
engagera sig i varje konflikt som beror en PO. Huruvida
det dr lampligt eller inte beror bland annat pa konfliktens
karaktir och vilka konsekvenser den fér.

Tillsammans med MyRight kan MO komma 6verens om
vad som bor goras vid en svérare konflikt.

2.8. KORRUPTION

MyRights antikorruptionspolicy (se www.myright.se)
genomsyrar allt arbete inom organisationen, det vill siga
den giller savil MyRights egna arbete som de projekt som
finansieras med medel frdn MyRight. Korruption beskrivs
ibland som ett av de storsta hindren for social och ekono-
misk utveckling. Att bekdmpa korruption édr darfér néd-
vandigt for att lyfta méanniskor ur fattigdom. Det dr darfor
av storsta vikt att misstankar om korruption och andra
oegentligheter bade i Sverige och i utlandet anmils.

Definition av korruption

MyRight f6ljer Sidas definition av korruption som é&r:
“Missbruk av fértroende, makt eller position for otillborlig
vinning”. Mer info kring MyRights definition och instill-
ning till korruption finns i MyRights antikorruptions-
policy. Exempelvis far mutor inte ges till eller tas emot

av ndgon typ av makthavare. Det 4r inte heller tillatet att
forskingra pengar, genom till exempel falska fakturor. Kor-
ruption handlar dock inte enbart om pengar och liknande
férmaner, utan ocksé om opartiskhet i javsituationer,
vanskapskorruption, sexuellt utnyttjande och nepotism.
Det dr exempelvis inte tillatet att gynna sldkt och védnner
vid tillsdttning av tjdnster.

Att férebygga korruption

Korruption kan férebyggas pa flera konkreta sitt, men i
grund och botten handlar det om den virdegrund ménga
organisationer redan vilar pa, delaktighet och 6ppenhet.
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Detta dr grundldggande faktorer for att forebygga korrup-
tion och for att skapa rutiner och metoder for kontroll av
pengar, tjdnster, avtal med mera. Planeringsstadiet dr déarfor
viktigt dven i forebyggandet av korruption. Att redan under
planeringen skapa en tydlig aktivitetsplan, realistiska och
mitbara mal samt en detaljerad budget minskar mojlighe-
terna till korruption. Aven administrativa rutiner kring till
exempel firmateckningsritt och bankbehorigheter behover
ocksa ses 6ver, for att minimera riskerna for korruption.
Utéver att planera och strukturera projekt noggrant innan
projektstart kan man ocksé under projektets gang anvinda
sig av bade interna och externa revisorer som med sitt uti-
franperspektiv kan snappa upp om korruption eller andra
oegentligheter sker.

Korruption som begrepp kan tolkas olika beroende pa vem
man fragar och kan ocksa definieras olika beroende pé
kontext. Olika ldnder har olika definition av korruption och
darfor ér det viktigt att man vid projektstart klargér och
fortydligar vad MyRights definition av korruption innebr i
praktiken for samtliga inblandade.

Att hantera korruption

Misstankar om korruption och andra oegentligheter kan
upptickas pa en méngd olika sitt. Ofta handlar det om att
saker inte ser ut som de ska, till exempel att revisorer hittar
konstigheter i samband med revision eller att rapportering-
en brister pa olika sitt. Som tidigare namnt ska misstankta
fall av oegentligheter alltid rapporteras till MyRight. Nedan
foljer en Gvergripande sammanfattning 6ver MyRights rikt-
linjer vid misstanke om korruption eller oegentligheter. For
att lasa hela dokumentet, se www.myright.se.

Misstankar om korruption och andra oegentligheter anmils
i forsta hand till generalsekreterare pA MyRight, men kan
ocksé om misstanken handlar om en MO eller PO anmai-
las till annan personal vid MyRight. Att inte rapportera
misstankar om korruption eller andra oegentligheter kan
leda till disciplinidra och i vérsta fall rittsliga atgarder. Att
inte anmala misstankar pa grund av risken att eventuellt
mista det finansiella stddet 4r ingen ursikt. Om misstankar
riktas mot MyRights generalsekreterare ska organisationens
ordforande delges misstankarna. Alla har dven mojlighet att
rapportera misstankar anonymt genom MyRights visselbld-
sarsystem som finna att hitta pa hemsidan www.myright.se.

Nir misstankar om korruption eller andra oegentligheter
anmilts sitter MyRights generalsekreterare ihop en arbets-
grupp for att utreda drendet. Arbetsgruppen har ocksa till
uppgift att utifran resultatet av sin utredning utarbeta ett
forslag pa handlingsplan med konkreta atgirder for att han-
tera eventuella oegentligheter och brister som framkommit
och for att stirka relevanta interna rutiner. Som rapportor
av misstankar har man rétt till dterkoppling i den utstriack-
ning det 4r mojligt i forhéllande till n6dvandig sekretess.
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Relaterade bilagor

«  MyRight - Antikorruptionspolicy

«  MyRights riktlinjer vid misstanke om korruption eller
oegentligheter

«  MyRights policy och riktlinjer for upphandling

2.9. ATTFASAUT OCH AVSLUTAETT
PROJEKT

Redan i borjan av en projektperiod dr det viktigt att prata
om utfasning. Som MO bér man stilla sig fragan hur linge
man vill samarbeta med sin PO. Aven om projektperioden
dr 5 ar kanske man vet redan i bérjan att man vill samarbeta
lingre 4n sd om det finns finansiering. I s fall bor MO vara
tydliga med sina intentioner till PO men inte lova mer 4n
det stod som man ingatt 6verenskommelser kring. Detta da
MyRight inte heller vet vad ForumCiv eller andra givare kan
erbjuda MyRight da nuvarande avtal l6per ut.

Om en MO redan vid starten av ett projekt, eller efter att

det pagatt ett tag, kommer pa att man inte vill fortsitta efter
programperiodens slut maste man ge PO en mojlighet att
anpassa sig gradvist och planera for att detta stod férsvinner
eller minskar. Av den anledningen 4r det viktigt att i sa tidigt
skede som majligt prata inom MO, med MyRight och med
PO om en plan f6r utfasning. Nar det dr mer klart nér sjilva
avslutet ska dga rum &r det dags att tillsammans med PO
utarbeta en utfasningsplan. Planen bor vara si konkret som
mojligt for att den ska ge stod till de behov olika parter har.

Eftersom sjilva beslutet om utfasning ér kénsligt for en PO
kan det vara bra att ta upp detta vid ett fysiskt besok hos
PO, detta for att inga missforstdnd ska ske samt for att man
redan da kan paborja upparbetandet av sjilva utfasningspla-
nen. Det dr ocksa bra att tdnka igenom vilka som bor delta
fran PO vid moétet niar MO:s 6nskan att fasa ut presenteras,
detta for att det inte ska uppsta konflikter inom PO om
anledningen till MO:s utfasningsbeslut. Aven da det nistan
alltid &r ett ensidigt beslut att fasa ut 4r det viktigt att be-
slutet ger utrymme f6r forhandlingar om hur utfasning ska
genomforas. God kommunikation och samréd efter det att
det utfasningsbeslutet dr kint dr mycket viktigt. Det méste
avsittas tid och resurser for gemensam planering.

Den ldmpliga langden for en utfasning beror framst pa
partnerns kapacitet och utsikterna att hitta alternativ finan-
siering. Det kan dock vara aktuellt med utfasning &ven om
utsikterna till annan finansiering 4r sma.

Tips: Undvik férvirrande meddelanden, var tydlig
med att partnerskapet nu avslutas och hdll inte
dérren pd glant fér eventuell fortsattning.
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2.10 Checklista

- att driva ett projekt

Finns det en avsiktsforklaring (MoU) fére projektets start eller férsta kvartal

Egeninsats - ér den insamlad?

Projektgrupp i Sverige - finns engagemang for hela perioden?

Férbereda bi-annual meetings tillsammans med PO

Planering av resor och syfte fér resor — se villkor fér resor

Foton: Skriv ut fototillstdnd och ta namn pa dem som ni fotar.

Planera tolk och ledsagare

Finns alla delar pa plats som faststadlls i avtalet?

Separat bankkonto

Firmatecknare

Revisor

Gd& igenom antikorruptionspolicy med PO, ér det ndgot som dr
otydligt?

Tillgadnglighetsanslaget: Har tillgédnglighetsbehov setts éver fér
kommande drs resor och meddelats MyRight?

Tolk for méten pa hemsidan, ange:

Namn pé& medlemsorganisation

Namn pd tolkanvéndaren

Projektnummer

Datum fér méte

Faktura med projektets nummer skickas till: faktura@myright.se
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Arshjul och projektcykel

Arshjul och
projektcykel

Projektcykel

fortsattning

KVARTAL 2023 2024 2025 2026 2027 2028
1 Avtals-
skrivning
3+4 Outcome Outcome Outcome Outcome Outcome Slutrapporte-
harvesting harvesting harvesting harvesting harvesting ring Februari
2028
2 Octagonen Octagonen Octagonen -
(enbart for slutrapport
nya projekt
utan baslinje-
Octagon)
1+3 Bi-annual Bi-annual Bi-annual Bi-annual Bi-annual Bi-annual
meeting/ meeting/ meeting/ meeting/ meeting/ meeting/
halvarsmote halvarsmote halvarsmote halvarsmote halvarsmote halvarsmote
(enbart 1)
3 Skicka in Skicka in Skicka in Skicka in Skicka in
reviderad AIP, reviderad AIP, reviderad AIP, reviderad AIP, reviderad AIP,
budget och budget och budget och budget och budget och
riskanalys riskanalys riskanalys riskanalys riskanalys
3 Mid-term Utvdardering
review
Beslut om
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Arshjul och projektcykel
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Arshjul

15 februari PO narrativ Rapportering

15 februari Narrativ MO-rapport

28 februari PO finansiell rapport inklusive revision
15 april MyRight Rapportering till FC

Mars-april Bi-annual meeting: Se dagordning pd&
myright.se

15 maj PO Flash report spendering fér januari-april
(forsta tertialen)

15 september PO Flash report spendering (januari-au-
gusti) + prognos fér érets spendering

Juli Kontoret har semesterstangt och inga utbetal-
ningar kan géras.

September/oktober Bi-annual meeting: Se dagord-
ning p& myright.se
1oktober PO ansékan om dandringar av PO-budget fér

kommande &ret + Annual implementation plan (AIP)
féor kommande ar

1november PO Féréindringsberdttelse + Bilder

1november MO Reseplan fér kommande dret + bud-
get for tillgadnglighet

1november MyRight skickar ut instruktioner for drlig
revision till PO

1december PO Flash report spendering och prefinal
finansiell rapport
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