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Målet med hæftet ”Projekter – fra 
idé til handling” er at give idræts-
ledere, trænere m.fl. inspiration til, 
hvordan man kan bygge et projekt 
op, hvad enten det drejer sig om at 
få etableret et stævne eller bygget 
en idrætshal.

Metoden og værktøjerne der bruges 
i bogen skal tilpasses det konkrete  
projekt, de skal anvendes på, men  
som eksempel er metoden og værk-
tøjerne her anvendt på et projekt, 
der går ud på at afholde et jule-
stævne i en boldklub.

Det anbefales at læse hele hæftet 
igennem før igangsætning af eget 
projekt. For dem der ønsker at for-
dybe sig i emnet, findes der bagerst 
i hæftet en litteraturliste.

Hæftet anvendes som kursus-
materiale på Danmarks Idrætsfor-
bunds 4-timers kursus  
”Projekter – fra idé til handling” 
og på proaktivistuddannelser på 
Idrætshøjskolerne i Aalborg, Ikast, 
Vejle og Århus.

God fornøjelse!

FORORD

NOTATER
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HVAD ER ET PROJEKT?

Når en organisation, eksempelvis 
en klub eller et specialforbund skal 
have løst en ”særlig krævende” op-
gave, så kan den mange gange med 
fordel nedsætte en projektgruppe. 
Organisationen formulerer opgaven 
og overgiver ansvaret for projektet 
til projektgruppen.

Projektgruppen sammensættes af 
personer med den nødvendige fag-
lige ekspertise. Personerne findes 
blandt organisationens egne med-
lemmer og kan måske med fordel 
suppleres med personer uden for 
organisationen. 

Organisationen skal – som opgave-
stiller – være meget omhyggelig 
med valget af personer til projekt-
gruppen, ikke mindst formands-
posten. Projektgruppen skal – ud 
over faglig kompetence – have stor 
interesse for projektet.

Projektgruppen har i opgavens 
løbetid en selvstændig rolle i orga-
nisationen – med rapportering til 
opgavestilleren – f.eks. organisatio-
nens bestyrelse.

Et projekt adskiller sig i forhold til 
klubbens daglige drift, som angivet i 
nedenstående skema.

INTRODUKTION

NOTATER
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Projekt Daglig drift

Specifik ny opgave Gentagne rutiner

Projektgruppe / ad hoc-udvalg Faste udvalg / team

Etablere og udvikle ressourcer 
og aktiviteter

Styre fastlagte og kendte aktiviteter 
og ressourcer

Nye og ukendte veje Kendte og afprøvede veje

Tidsbestemt opgave Løbende handlinger

Et projekt kan karakteriseres 
som:
En særlig opgave, der ikke umid-
delbart kan løses i den eksiste-
rende organisation som
•	� har et konkret mål eller slut-

resultat
•	� har et fastlagt start- og slut-

tidspunkt
•	� består af en række velover-

vejede aktiviteter



ET PROJEKT BESTÅR AF FØLGENDE 
GRUNDELEMENTER:

Opgaven
Hvad går opgaven ud på – hvad er 
dens karakter?

Fremgangsmåden
Hvordan vil projektgruppen løse 
opgaven?

Interessenterne
De personer og/eller grupper der 
berøres af eller inddrages i gen-
nemførelsen af projektet.

Ressourcekravene
De faglige kvaliteter, arbejdskraft, 
materiel, økonomi osv., der skal 
indgå i projektet, for at det kan  
gennemføres.

Et projekts konkrete udformning vil 
altid være et resultat af samspillet 
mellem grundelementerne. Ind-
holdet i hvert af grundelementerne 
skal naturligvis tilpasses det en-
kelte projekt og vil således variere 
fra projekt til projekt.

NOTATER
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PROJEKTETS  
GRUNDELEMENTER
Opgaven
Fremgangsmåden
Interessenterne
Ressourcekravene



NOTATER
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Projektets tre faser
Afklaringsfasen
Planlægningsfasen
Gennemførelsesfasen

PROJEKTMETODEN
Hvordan man bygger et projekt op?

Analyser og erfaringer fra talrige 
projekter har tegnet et enkelt møn-
ster for succes. Den bedste metode 
er at opdele projektet i følgende tre 
faser.

Afklaringsfasen
Hvad går opgaven ud på?

Her skal projektgruppen bearbejde 
den stillede opgave og danne sig 
et klart billede af projektets mål, 
ramme, indhold og omfang (varig-
hed, arbejdskraft, penge, faciliteter 
osv.).

Planlægningsfasen
Hvilke løsninger kan der være, og 
hvordan kan den valgte løsning 
gennemføres?

Her beslutter projektgruppen sig 
for, hvordan projektet kan løses 
inden for den givne tidsramme. 
Projektgruppen fastlægger, hvem 
der gør hvad, hvordan og hvornår.
Projektgruppen har således forbe-
redt projektet og lægger løsnings-
modellen frem som beslutnings-
grundlag for opgavestilleren.

Gennemførelsesfasen
Opgaven udføres som planlagt.
Her igangsætter projektgruppen 
selve projektet. En effektiv styring 
og opfølgning undervejs skal sikre 
en optimal udnyttelse af ressour-
cerne samt give en hurtig reaktion 
på de problemer, der eventuelt kan 
opstå.



NOGLE VIGTIGE  
POINTER OMKRING 
PROJEKTARBEJDE

Virkeligheden vil oftest være, at 
projektgruppen må lave mange 
mindre korrektioner undervejs i 
projektet.
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Figuren viser den store mangel 
på information, der kendetegner  
projekter i starten af en afkla-
ringsfase, hvor man tager nogle 
beslutninger, der får konsekven-
ser for hele projektforløbet.  
Det er derfor vigtigt, at projekt-
gruppen laver et grundigt for- 
arbejde, så væsentlige beslut-
ninger for projektets forløb 
træffes på det bedst mulige 
grundlag.

Idealmodellen viser den krono-
logiske rækkefølge af faserne i 
projektarbejdet. Idealmodellen 
illustrerer også betydningen af 
at forberede projektet grun-
digt. Hvis projektgruppen ikke 
vægter arbejdet i projektets to 
første faser nok, får projekt-
vognen ikke fart nok på til at 
nå op i mål på den anden side 
– det gennemførte projekt. En 
grundig forberedelse skal også 
sikre omgivelsernes accept af 
projektet og dermed opbakning 
fra starten.
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Tid, ressourcer, kvalitet og økono-
mi. Ændres en af disse parametre, 
så påvirkes de tre andre parametre 
og hermed hele grundlaget for 
projektet.

Vognen, der trækkes af fire heste, 
illustrerer denne situation. Firspan-
det kan normalt køres med meget 
få korrektioner fra kusken. Sker 
der noget med en af hestene – den 
bliver halt eller løber løbsk – så 
skal kusken arbejde hårdt med at 
korrigere den samlede trækkraft 
for at holde vognen på rette kurs.

PROJEKTETS FORANKRING  
I ORGANISATIONEN

Projektet skal være stærkt for-
ankret i organisationen. En person 
i topledelsen bør have ansvaret 
for projektet og kan medvirke til 
at bane vejen for projektets gen-
nemførelse. Opgaven for denne 
forankringsperson er bl.a. at sikre 
tilførelsen af de lovede ressourcer 
samt at motivere for projektet, så 
eventuel modvilje i organisationen 
bliver vendt til opbakning.

PROJEKTGRUPPEN	 9

PROJEKTGRUPPEN
Projektgruppen skal være bevidst om den 
sammenhæng, der er mellem parametrene: 

 

NOTATER

RESSOURCER
TID

ØKONOMI
KVALITET
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AFKLARINGSFASEN
Afklaringsfasen skal frembringe et klart  
billede af projektets ramme, indhold og 
omfang.

Det billede fremkaldes gennem en 
arbejdsproces, hvori følgende seks 
forhold skal afklares:
•	� Projektets formål – hvorfor 

ønskes projektet gennemført? 
Formålet defineres af opgavestil-
lerne, typisk foreningens bestyr
else eller et udvalg herunder.

•	� Projektets succeskriterier  
– hvilke forbedringer skal pro-
jektet tilføre organisationen  
– og hvordan kan de måles?

•	� Projektets interessenter  
– hvem er de? 

•	� Hvilke interessenter er vigtige  
for gennemførelse af projektet? 

•	� Hvad bidrager hver enkelt inte-
ressent med, og hvad får inte-
ressenten i modydelse?

•	� Målet – en kort, præcis beskriv
else af det resultat, projektet 
skal føre til.

•	� Projektets opsplitning (hovedop-
gaver) – en beskrivelse af alle de 
opgaver (små og store), der skal 
løses for at gennemføre projektet.

•	� Ressourcebehovet  
– en beskrivelse af hvilke res-
sourcer (arbejdskraft, tid, penge 
etc.), der skal til for at gennem-
føre projektet.

De første tre punkter udgør det funda- 
ment, som projektet skal bygges op  
på, nemlig hvorfor organisationen 
ønsker det gennemført, forvent-
ningerne og kravene til det færdige 
projekt, samt de samarbejdsrelatio-
ner, der skal tages hensyn til.

De sidste tre punkter giver en klar 
beskrivelse af selve projektet, nem-
lig hvad opgaven går ud på, hvilke 
opgaver der skal løses, samt hvilke 
ressourcer det kræver at gennem-
føre projektet.

De seks forhold, der skal
afklares

•	Projektets formål
•	Projektets succeskriterier
•	Projektets interessenter
•	Projektets mål
•	Projektets opsplitning 		
	 (hovedopgaver)
•	Projektets ressourcebehov

NOTATER
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NOTATER

Etableringen af et fælles billede er 
ikke let, da vores opfattelser af ting 
og begreber er et resultat af den 
måde, vi oplever og fortolker tin-
gene på. Dette kan illustreres ved 
hjælp af ovenstående figur.

Billedet ses enten som to ansigter  
eller en vase. Kun få personer 
opdager billedets dobbelthed, når 
de ser det første gang. Alle vil være 
i stand til at se både ansigterne og 
vasen, når de bliver gjort opmærk-
som på denne dobbelthed.

Har organisationen og projektgrup-
pen ikke et fælles billede af, hvad 
projektet går ud på, kan projekt-
gruppen havne i samme situation 
som familien, der skal på ferie. 

Deres projekt er at planlægge en 
uges familieferie i februar måned, 
som de alle vil glæde sig til. Hvert 
familiemedlem har sit helt eget 
billede af den foretrukne ferietype. I 
den aktuelle situation er der måske 
reelt tale om tre forskellige ferie-
projekter.

Inden familien kan begynde at plan-
lægge ferien, skal de først blive 
enige om, hvilken type ferie de  
skal på, samt afstemme familie-
medlemmernes forventninger og 
krav til ferien. 

Først når de har fået afklaret dette, 
kan de begynde at planlægge fe-
rien. Nu burde der være en chance 
for, at familien kan planlægge en 
ferie, som de alle vil glæde sig til.

•	� Kulturferie
•	� Skiferie
•	� Badeferie

'Den vigtigste opgave 
under afklaringsfasen 
er, at opgavestilleren, 
projektets samarbejds-
partnere og projekt-
gruppen får skabt et 
fælles billede af, hvad 
projektet går ud på. 
Alle skal have en fælles 
opfattelse af projektets 
rammer, dets indhold  
og omfang'
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PROJEKTETS FORMÅL

NOTATER

Projektets titel Julestævne

Projektets formål Få skabt en tradition for at klubben 
afholder et julestævne mellem jul 
og nytår.

Projektets tidsramme Projektet påbegyndes i uge 41 og 
afsluttes i uge 1.

Hvorfor skal projektet 
gennemføres netop nu?

Julestævnet skal etableres nu, 
fordi der er mulighed for at få 
adgang til hallen. De aktiviteter, 
der traditionelt har været afholdt i 
hallen mellem jul og nytår, flytter 
til et andet sted.

Eget Projekt
Løse opgaverne 
1 til 13

OPGAVE 1

Beskriv projektets formål

Udfyld nedenstående skema. Beskriv først projektets formål.
Navngiv herefter projektet og angiv, hvornår det skal starte og være  
afsluttet.

Giv eventuelt en begrundelse for, hvorfor projektet skal gennemføres 
netop nu og ikke senere. Begrundelsen vil uddybe forståelsen for,  
hvorfor projektet ønskes gennemført.

Projektets titel:

Projektets formål:

Projektets tidsramme:

Hvorfor skal projektet gennemføres netop nu?

Projektets formål er en be- 
skrivelse af, hvorfor projektet  
ønskes gennemført. 
Beskrivelsen skal være meget 
kort (gerne i 1-2 sætninger) og 
give svaret på:

• �Hvilken opgave skal projek-
tet løse?

• �Hvilke(n) forbedring(er) vil 
projektet tilføre organisatio-
nen?

• �Hvad er projektets tids-
ramme?

Giv projektet en spændende 
titel, der kan samle folk om 
det.

Gennemgående eksempel
Som gennemgående eksempel 
vises de udfyldte skemaer fra 
en boldklub, der skal lave et 
julestævne.
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NOTATER

PROJEKTETS  
SUCCESKRITERIER

Projektets succeskriterier er de 
specifikke krav, som opgavestille-
ren har til det gennemførte projekt. 
Succeskriterierne skal leve op til 
SMART-modellen, det vil sige, at 
kravene skal være:

Gennemgående eksempel
Succeskriterierne for julestævnet.

•	� Turneringerne består af otte 
herre- og damehold

•	� Deltagerne er 1. divisionshold  
fra Danmark og Sverige

•	� Holdene inddeles i to puljer
•	� Alle kampe dømmes af 

A-dommere
•	� Klubbens sponsor dækker samt-

lige udgifter

OPGAVE 2
Beskriv projektets succeskriterier

Succeskriterierne for projektet

•

•

•

•

•

S pecifikke/konkrete

M ålbare

A ccepterede

R ealistiske

T idsbestemte



PROJEKTETS 
INTERESSENTER
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NOTATER

OPGAVE 3
Projektets interessenter

Opgaven er at finde alle de 
interessenter, som berøres af 
projektet direkte eller indirekte. 
Hvem bidrager til projektet, og 
hvem høster fordele af projek-
tet?

Find alle interessenterne og 
sæt dem ind i nedenstående 
interessentmodel. Sæt navne 
på interessenterne, hvis det er 
muligt.

Projektets interessenter er de personer eller grupper af personer, der 
berøres af og/eller direkte er involveret i gennemførelsen af projektet.

Til at give et enkelt og klart overblik over projektets mange interessenter 
bruges interessentmodellen. Projektet placeres i midten af modellen og 
interessenterne i cirklerne uden om projektet. Modellen udvides med det 
nødvendige antal cirkler.

For en forenings bestyrelse kan interessentmodellen for de primære  
interessenter se sådan ud:

Klub-
bestyrelse

Passive 
medl.

Sponsorer

Motionister1. holdet

UdvalgUngdoms-
afd.

KommuneLokalunion

Denne interessentmodel giver et godt billede af klubbestyrelsens mange 
samarbejdspartnere og interessenter.

Gennemgående eksempel
Julestævnets interessentmodel ser således ud:

Jule-
stævnet

Støtte-
forening

1. div. 
klubberne

Vandrer-
hjemmet

Distrikts-
dommer

udv.

Klub-
sponsorer

Hal-
inspektør

CafeteriaetDommere
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Ved gennemførelsen af projek-
tet vil det ikke være muligt og 
måske heller ikke ønskeligt at 
inddrage alle interessenterne 
og deres specifikke krav og 
forventninger. Projektgruppen 
er nødt til at prioritere interes-
senterne. 

Opgaven er at udpege de vig-
tigste interessenter, det vil sige 
dem hvis bidrag er uundvær-
lige for gennemførelsen af pro-
jektet i den ønskede udgave. 

1. prioritet har dem, hvis bidrag 
projektet ikke kan undvære. 

2. prioritet har dem med 
næstvigtigste bidrag etc. 
Projektgruppen må forsøge at 
skabe et positivt samarbejde 
med interessenterne.

Gennemgående eksempel
De vigtigste interessenter for 
julestævnet er vist i skemaet.

Hvad er vigtigst for gennemførelsen 
af projektet? Bidragene opstilles i 
prioriteret rækkefølge:

Hvilken interessent yder dette  
bidrag? 
Sæt navn på:

1 Få tildelt hallen 1 Halinspektøren

2 Finansiering af stævnet (sponsor) 2 Klubbens sponsor

3
Otte herre- og damehold (1. div.)
tilmelder sig

3 1. division trænerne/klubberne

4 A-dommere til alle kampe 4 Distriktets dommerudvalg

5 Frivillig arbejdskraft 5 Klubbens støtteforening

NOTATER

OPGAVE 4
Prioritering af interessenterne.

List bidragene op i prioriteret rækkefølge i nedenstående skema. 

Først herefter udfyldes skemaets højre kolonne, hvor projektgruppen 
sætter navn på interessenterne, der bidrager til projektet.

Hvad er vigtigst for gennem-
førelsen af projektet?

Bidragene opstilles i prioriteret 
rækkefølge:	

Hvilken interessent yder 
dette bidrag? 

Sæt navn på:

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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Er yde/yde-forholdet ude af balan-
ce, skal det i mange tilfælde revur-
deres, og der skal måske foretages 
justeringer mm.

Eks.: Er omtalen af sponsoren i 
medierne reelt mere værd end det 
beløb, som sponsoren bidrager 
med, har projektgruppen mulighed 
for at genforhandle sponsoraftalen 
og opnå et bedre resultat.

Gennemgående eksempel
Som eksempel vises yde/yde-
forholdet for den fjerde vigtigste 
interessent ”distriktets dommer-
udvalg”. Dommerklubben får tilbud 
om at afholde det årlige efterud-
dannelseskursus for A-dommere 
gratis. Klubben betaler for overnat-

ning og forplejning af dommerne 
samt stiller de nødvendige facilite-
ter til rådighed. Klubben opnår at 
alle kampe dømmes af motiverede 
og kvalificerede dommere.

Analysen af yde/yde-forholdet giver 
et billede af, hvilke interessenter 
projektgruppen evt. godt kan kræve 

noget mere af. Omvendt kan pro-
jektgruppen også se, hvilke interes-
senter det måske er en god idé at 
tilbyde nogle ekstra (for projektet 
måske omkostningsfrie) ydelser, 
der vil gøre samarbejdsforholdet 
endnu mere attraktivt for interes-
senten.

YDE/YDE-FORHOLDET
Hvis samarbejdet med interessenterne skal 
foregå i en positiv ånd, så skal yde/yde-
forholdet opleves positivt af begge parter.

OPGAVE 5
Er der balance i yde/yde-forholdet

I nedenstående skema skriver projektgruppen, hvad hver enkelt interessent bidrager med til projektets gennemførelse, 
samt hvad projektet giver i modydelse til interessenten. Herefter vurderer projektgruppen, om der er balance mellem de 
krav og forventninger, som interessenten har til udbyttet af samarbejdet, og de ydelser som interessenten tilfører projektet.

Interessenterne i 
prioriteret rækkefølge

Hvad bidrager 
interessenten med 
til projektet?

Hvad bidrager 
projektet med til 
interessenten?

Distriktets 
dommerudvalg

Sætter A-dommere på 
alle kampene i turne-
ringen

Et gratis efter- 
uddannelseskursus 
for A-dommere

Interessenterne i prioriteret 
rækkefølge:

Hvad bidrager interessenten med til 
projektet?

��Hvad bidrager projektet med til 
interessenten?

• �

• �

•

•

•

• �

• �

•

•

•

• �

• �

•

•

•
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NOTATER

 

OPSAMLING

Opgaverne 1 til 5 afdækker det 
fundament, som projektet skal byg-
ges op på, nemlig hvorfor organi-
sationen ønsker det gennemført, 
forventningerne og kravene til det 
færdige projekt, samt de sam-
arbejdsrelationer, der skal tages 
hensyn til.

På baggrund af disse informationer  
laver projektgruppen en klar be-
skrivelse af selve projektet, hvad 
opgaven går ud på, hvilke opgaver 
der skal løses, samt hvilke res-
sourcer det kræver at gennemføre 
projektet.

PROJEKTETS MÅL
Hvad projektet går ud på?

Projektets mål er en kort, præcis 
beskrivelse af, hvad projektet går 
ud på.

Projektets mål skal leve op til 
SMART-modellen, det vil sige målet 
eller målene skal være:

S pecifikke/konkrete

M ålbare

A ccepterede

R ealistiske

T idsbestemte

Gennemgående eksempel
Målet og tidsrammen for julestæv-
net er:

OPGAVE 6
Projektets mål og tids-
ramme

Med udgangspunkt i den viden, 
projektgruppen har opnået via 
løsningen af opgaverne 1 til 5, 
laves en kort, præcis beskri-
velse af, hvad projektet går ud 
på, samt de krav som løsningen 
skal leve op til.

Beskriv projektets mål samt 
hvornår det påbegyndes og 
afsluttes.

Projektets mål:

Projektets mål: 
At afholde et julestævne for  
otte herre- og damehold fra den  
26. til 29. december. Holdene 
inddeles i to puljer og alle 
kampene skal dømmes af 
A-dommere. Stævnet skal være 
udgiftsneutralt for klubben.
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NOTATER

PROJEKTETS  
OPSPLITNING

Opsplitningen er en beskrivelse af 
de opgaver, der skal løses for at 
gennemføre projektet. Projektet 
deles op i overskuelige størrelser, 
som tilsammen danner projektets 
skelet.

Opsplitningen bruges til:
•	� Overblik over delopgaverne
•	� Fastsættelse af ressource- 

behovet
•	� Uddelegering af ansvar
•	� Opfølgning på projektforløbet
•	� Budgettering

•	� Planlægning
•	� Projekttilretning
•	� Evaluering

Opgaven med opsplitning har to 
trin. Først skal projektgruppen 
beskrive alle hovedopgaverne, det 
vil sige de opgaver, der kan opdeles 
i flere mindre opgaver.

Herefter nedbryder man hver enkelt 
hovedopgave i så mange delopga-
ver som muligt. Dette illustreres i 
nedenstående figur.

PROJEKT

Hovedopgave 
1

Hovedopgave 
2

Hovedopgave 
3

Hovedopgave 
4

Hovedopgave 
5

Hovedopgave 
6

Hovedopgave 
7

Delopgave 
1.1

Delopgave 
2.1

Delopgave 
3.1

Delopgave 
4.1

Delopgave 
5.1

Delopgave 
6.1

Delopgave 
7.1

Delopgave 
2.2

Delopgave
 4.2

Delopgave
5.2

Delopgave 
7.2

Delopgave 
2.3

Delopgave 
4.3

Delopgave 
5.3

Delopgave 
7.3

Delopgave 
5.4

Delopgave 
5.5
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En anden måde at illustrere opsplitningen på, er at liste alle opgaverne op, 
som vist i det gennemgående eksempel:

Gennemgående eksempel
Som eksempel vises julestævnets hovedopgaver, samt delopgaverne til 
hovedopgave 3.

NOTATER

OPGAVE 7
Projektets hoved- og del-
opgaver

Projektets hoved- og delopgaver 
listes op i skemaet.

Hovedopgave 1
Delopgave 1
Delopgave 2
Delopgave 3

Hovedopgave 2
Delopgave 1
Delopgave 2
Delopgave 3

Hovedopgave 3
Delopgave 1
Delopgave 2
Delopgave 3

Hovedopgave 1 Hallen tildelt

Hovedopgave 2 Sponsoraftale på plads

Hovedopgave 3 Otte herre- og damehold tilmeldt turneringen
 Delopgave 3.1	 Hvem skal inviteres?
 Delopgave  3.2	 Ring til klubberne
 Delopgave  3.3	 Skriftlig invitation
 Delopgave  3.4	 Modtage tilmeldinger
 Delopgave  3.5	 Invitere næste hold

Hovedopgave 4 Den frivillige arbejdskraft fundet

Hovedopgave 5 Overnatning bestilt (forud- og endelig bestilling)

Hovedopgave 6 Forplejning bestilt (forud- og endelig bestilling)

Hovedopgave 7 Turneringsplan og dommerpåsættelse fastlagt

Hovedopgave 8 Stævnet afholdt

Hovedopgave 9 Evaluering af stævnet

Skemaet kan udvides således, at delopgaverne eventuelt kan opdeles i endnu 
mindre opgaver. Jo mere grundig projektgruppen er med denne opsplitning 
i mindre opgaver, jo mere nøjagtig bliver billedet af alle de opgaver, der skal 
løses for at fuldføre hovedopgaven.
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Gennemgående eksempel
Som eksempel vises her ressourceforbruget til løsning af hovedopgave 3:  
”Otte herre- og damehold er tilmeldt turneringen”.

RESSOURCEBEHOVET
Opgaven er her at få et overblik over hvilke 
ressourcer, der skal tilføres projektet for, at 
det kan gennemføres. 

Opgave Type Omfang Pris

Hovedopgave 3
Otte herre- og damehold er  
tilmeldt turneringen

Delopgave 3.1
Hvem skal inviteres?
List 12 herre- og damehold 
op i prioriteret rækkefølge

Møde med 
klubbens 
herre- og 
dametræner

Et møde 0 kr.

Delopgave 3.2
Ring til klubberne i rækkefølge 
indtil otte herre- og damehold 
har givet mundtligt tilsagn om at 
deltage

Telefon og tid En telefon og  
to aftener

100 kr.
til 
telefon

Delopgave 3.3
Send en skriftlig invitation til disse 
16 hold med ét tilmeldingsskema 
og en Frankeret svarkuvert

Kuverter, 
frimærker og 
en pc’er 
Tid

40 kuverter og 
frimærker samt 
en pc’er  
En aften

350 kr.

Delopgave 3.4
Modtager tilmeldinger og turne-
ringsgebyr

Tid og en
girokonto

To eftermiddage 
og en girokonto

0 kr.

Delopgave 3.5
Udebliver en skriftlig tilmelding, 
så inviteres det næste hold i den 
prioriterede rækkefølge

Telefon, tid, 
kuverter,  
frimærker  
og en pc’er

En telefon og to 
aftener.  
Overskydende 
materiale fra 
delopgave 3.3

100 kr.

Man skal have fastsat type, 
omfang og pris på de nødven-
dige ressourcer. Disse res-
sourcer vil typisk være:

•	� Arbejdskraft
•	� Faglig viden
•	� Penge
•	� Lokaler
•	� Materialer
•	� Andet

OPGAVE 8
Projektets ressourcekrav

For hver enkelt hovedopgave 
udfyldes nedenstående skema. Det 
gælder om at være så grundig som 
mulig. Beskriv så entydigt som 
muligt typen, omfanget og prisen 
på hver enkelt ressource.

Opgave Type Omfang Pris

Hovedopgave

Delopgave 1

Delopgave 2

Delopgave 3

Delopgave 4

Delopgave 5

Delopgave 6
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Projektgruppen kan nu fastlægge, 
hvad det koster at løse hver enkelt 
hoved- og delopgave, samt hvad 
gennemførelse af hele projektet 
koster.

OPSAMLING PÅ AFKLARINGS-
FASEN

Projektgruppen bør nu have et klart 
billede af projektets rammer, dets 
indhold og omfang, idet projekt-
gruppen:

•	� Kender de krav og forventninger, 
som det færdige projekt skal leve 
op til.

•	� Ved hvem de vigtigste interes-
senter er, samt hvad de yder.

•	� Har en nøjagtig beskrivelse af, 
hvad projektet indebærer og skal 
munde ud i.

•	� Kender alle de opgaver, der skal 
løses for at gennemføre projek-
tet.

•	� Har et klart billede af hvilke res-
sourcer, der skal tilføres, samt 
de samlede omkostninger ved at 
gennemføre projektet.

ACCEPT HOS OPGAVESTILLER

Projektgruppen bør nu fremlægge 
projektbeskrivelsen for opgavestil-
leren, der afgør, om projektet skal 
gennemføres som beskrevet, eller 
om der eventuelt skal justeres på 
projektet.

Det kan også være, at projektet 
bliver standset, fordi opgavestil-
leren kan se, at det kræver flere 
ressourcer, end organisationen vil/
kan afsætte. Uanset hvilken be-
slutning der tages, så tages den på 
et kvalificeret og veldokumenteret 
grundlag.

NOTATER

'Når projektgruppen 
har udfyldt skemaet, 
har den et overblik over 
typerne, omfanget og 
prisen på de nødvendige 
ressourcer'
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NOTATER

PLANLÆGNINGSFASEN

I denne fase planlægger projekt-
gruppen løsningen af projektets 
opgaver. Løsningen af opgaverne 
skal organiseres, så de løses i 
den rette rækkefølge inden for 
den aftalte, realistiske tidsramme. 
Projektgruppen skal desuden ana-
lysere projektplanen for at udpege, 
hvor de forudsigelige problemer og 
muligheder ligger samt finde ud af, 
hvordan gruppen tackler dem, hvis 
de opstår.

ANSVARSFORDELINGEN

Ansvarsfordelingen er en fastlæg-
gelse af, hvem der har ansvaret for 
løsningen af hver enkelt hovedopga-
ve. Når projektgruppen uddelegerer 
dette ansvar, et det vigtigt, at kun en 
person får ansvaret for løsningen 
af hovedopgaven. Herved undgår 
projektgruppen, at der kan opstå 
tvivl om, hvem der har ansvaret for 
løsningen af opgaven.

Det er vigtigt, at projektgruppen 
finder den rette person til opgaven, 
det vil sige en person, der har den 
fornødne ekspertise, lyst og tid til at 
gennemføre opgaven.

Er hovedopgaven meget omfatten
de, kan projektgruppen eventuel 
uddelegere ansvaret for løsningen  
af nogle af delopgaverne. Her 
gælder princippet også, at kun 
én person kan have ansvaret for 
løsningen af hver enkelt delopgave. 
Ansvaret for løsningen af hovedop-
gaven som helhed ligger stadig hos 
den samme person.
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NOTATERGennemgående eksempel
Som eksempel er vist ansvarsfordelingen for løsning af julestævnets  
hovedopgaver.

OPGAVE 9
Ansvarsfordelingsskemaet

I nedenstående skema skriver pro-
jektgruppen, hvem der har ansvaret 
for løsningen af hver hovedopgave.

Opgave 		  Hvad skal gøres?	
		  Hvem gør det?

Hovedopgave 1	

Hovedopgave 2

Hovedopgave 3

Hovedopgave 4

Hovedopgave 5	

Hovedopgave 6	

Hovedopgave 7	

På denne måde har man et klart billede af, hvem der har ansvaret for  
løsningen af hver enkelt opgave i projektet.

 Opgave  Hvad skal gøres?  Hvem gør det?

Hovedopgave 1 Få tildelt hallen Klubformand 
Peter Hansen

Hovedopgave 2 Aftale med klubsponsor Sponsorudvalgsformand 
Gitte Nielsen

Hovedopgave 3 Otte herre- og damehold 
er tilmeldt turneringen

Turneringsleder 
Ole Olsen

Hovedopgave 4 Støtteforeningen leverer 
den frivillige arbejdskraft 
under stævnet

Støtteforeningsformand  
Pia Jensen

Hovedopgave 5 Overnatning under stæv-
net bestilles på vandrer-
hjemmet

Kasserer 
Niels Petersen

Hovedopgave 6 Forplejning under stæv-
net

Kasserer 
Niels Petersen

Hovedopgave 7 Turneringsplan og  
dommerpåsættelse  
fastlægges

Turneringsleder 
Ole Olsen

Hovedopgave 8 Afviklingen af stævnet Projekt-/turneringsleder 
Ole Olsen

Hovedopgave 9 Evaluering af stævnet Projekt-/turneringsleder 
Ole Olsen
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PROJEKTETS TIDSPLAN
Opgaven her er at få præsenteret projektets 
tidsplan i et skema, der giver et let overskueligt 
billede af, hvornår de enkelte opgaver 
påbegyndes og afsluttes.

Hovedopgave 1 Hallen tildelt

Hovedopgave 2 Sponsoraftalen på plads

Hovedopgave 3 Otte herre- og damehold
 tilmeldt turneringen

Hovedopgave 4 Den frivillige arbejdskraft 
til stævnet fundet

Hovedopgave 5 Overnatning bestilt 
Forud- og endelig bestilling

Hovedopgave 6 Forplejning bestilt  
Forudog endelig bestilling

Hovedopgave 7 Turneringsplan og dommer-
påsættelse fastlagt

Hovedopgave 8 Stævnet afholdes

Hovedopgave 9 Evaluering af projektet

Uge 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 1

For at kunne udarbejde dette skema 
skal gruppen vide:

•	� Hvor lang tid det tager at løse 
hver enkelt opgave.

•	� Hvornår de enkelte opgaver kan 
påbegyndes.

•	� Hvornår de enkelte opgaver skal 
være afsluttet.

•	� Om nogle opgaver skal være 
løst, før andre kan påbegyndes.

I et handlingsplanskema noteres, 
hvad hver enkelt opgave går ud på, 
hvem der har ansvaret for løsning 
af opgaven samt, hvor lang tid det 
vil tage at løse opgaven (tidsangi-
velsen skal være den samme for 
alle opgaver – eksempel dage, uger 
eller måneder).

Skemaet bruges også i gennem- 
førelsesfasen som redskab til 
overvågning og kontrol af, om 
projektet skrider frem som plan-
lagt.

Som eksempel vises her tids-
planen for julestævnets hoved-
opgaver.

NOTATER
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OPGAVE 10
Udfyld projektets 
handlingsplanskema

Er antallet af opgaver ikke større, 
end projektgruppen kan overskue 
dem, noteres de enkelte opgavers 
start- og slutdatoer direkte i hand-
lingsplanskemaet.

Er projektet meget kompliceret, er 
det en god idé at lave et puslespil, 
hvor hver enkelt opgave er en brik. 
Projektgruppen lægger alle brik-
kerne på et bord og forsøger at få 

puslespillet til at gå op, det vil sige 
at få fastlagt i hvilken rækkefølge, 
opgaverne skal løses samt, hvornår 
hver enkelt opgave skal løses.  
Når puslespillet går op, noterer 
projektgruppen i skemaet, hvornår 
opgaverne skal løses.

Gennemgående eksempel
Her vises handlingsplanskemaet for 
julestævnets hovedopgave 3.

Herefter beskrives opgavens afhængighed, 
det vil sige om opgaven først kan påbegyndes, 
når en anden opgave er løst. Man beskriver, 
hvornår opgaven skal påbegyndes og, hvornår 
den skal være afsluttet. Eventuelle trusler/
muligheder noteres.

Hvad skal gøres? Hvem gør 
det?

Varighed Afhængig-
hed  
(opgaverne 
imellem)

Hvornår? (uge) Trusler 
og mulig-
hederStart Afsluttet

Hoved-
opgave 3

8 herre- og damehold  
tilmeldt

Ole Olsen 4 uger Efter hoved-
opgave 1 og 2

43 46

Del-
opgave 1

Hvem skal inviteres?  
List 12 herre- og damehold 
op i prioriteret rækkefølge

Jan Jensen 1 uge Før del-
opgave 2, 3,  
4 og 5

43 43

Del-
opgave 2

Ring til klubberne i priori- 
teret rækkefølge indtil otte 
herre- og damehold har givet 
mundtligt tilsagn om at del-
tage

Jan Jensen 1 uge Efter del-
opgave 1 og 
før delopgave 
3, 4 og 5

43 43

Del-
opgave 3

Send en skriftlig invitation til  
16 hold med et tilmeldings- 
skema og en frankeret svar-
kuvert

Jan Jensen 1 uge Efter del-
opgave 1 og 
2 og før del-
opgave 4 og 5

43 43

Del-
opgave 4

Modtage tilmeldinger og 
turneringsgebyr

Kasserer 
Niels 
Petersen

2 uger Efter del- 
opgave 1, 2 
og 3 og før 
delopgave 5

44 45 Skriftlig 
tilmelding 
udebliver

Del-
opgave 5

Udebliver en skriftlig tilmel-
ding, inviteres det næste hold 
i den prioriterede rækkefølge

Jan Jensen 1 uge Efter del- 
opgave 
1, 2, 3 og 4

46 46 Kan ikke 
få 1. divi-
sionshold 
nok

Hvad?

Hvem?

Varighed

Afhængig

Hvornår?

Trusler/ 
Muligheder
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Hovedopgave 1 Hallen tildelt

Hovedopgave 2 Sponsoraftalen på plads

Hovedopgave 3 Otte herre- og damehold
tilmeldt turneringen

Delopgave 3.1 Hvem skal inviteres?

Delopgave 3.2 Ring til klubberne

Delopgave 3.3 Skriftlig invitation

Delopgave 3.4 Modtage tilmeldinger

Delopgave 3.5 Invitere næste hold

Hovedopgave 4 Den frivillige arbejdskraft 
til stævnet fundet

Hovedopgave 5 Overnatning bestilt 
Forud- og endelig bestilling

Hovedopgave 6 Forplejning bestilt  
Forudog endelig bestilling.

Hovedopgave 7 Turneringsplan og dommer-
påsættelse fastlagt

Hovedopgave 8 Stævnet afholdes

Hovedopgave 9 Evaluering af stævnet

Uge 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 1

Ud fra informationerne i handlingsplanskemaet kan projektgruppen lave projektets tidsplan. Det giver et overskueligt 
billede af, hvornår alle projektets opgaver skal påbegyndes og være afsluttet.

Gennemgående eksempel
Som eksempel vises her tidsplanen for løsningen af hovedopgaverne i julestævnet. Delopgaverne for hovedopgave 3 er 
også vist.

TEGN PROJEKTETS 
TIDSPLAN
Opgave 11
Tegn projektets tidsplan.
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TRUSLER OG MULIGHEDER  
I PROJEKTPLANEN

Projektgruppen gennemgår projekt- 
planen for at finde de steder, hvor 
den forventer eller formoder, at der 
kan opstå problemer eller, hvor der 
kan opstå muligheder og fordele for 
projektet. Herefter forsøger pro-
jektgruppen at finde ud af, hvad den 
kan gøre for at afhjælpe problemer-
ne eller udnytte mulighederne.

På den måde er projektgruppen for-
beredt på, at disse trusler og/eller 
muligheder kan opstå, og den har 
besluttet, hvad den vil gøre i hver 
enkelt situation.

Det er en god idé at notere trusler 
og muligheder i tidsplanskemaet, 
så de kan blive markeret i projek-
tets tidsplan. Herved bliver projekt-
gruppen mindet om dem under 

OPGAVE 12
Hvilke trusler og muligheder er der og, hvordan tackles de?

Analysér projektplanen og find de formodede trusler og muligheder. Notér dem i nedenstående skema. Herefter finder 
projektgruppen frem til de konsekvenser, som truslerne og mulighederne har for projektet og noterer disse i skemaet.
Med udgangspunkt i de afledte konsekvenser beskrives de forskellige handlingsmuligheder. Beslutningen om hvilken 
handling, der skal iværksættes, bliver herved et velovervejet valg.

Trusler Konsekvenser Handlingsmuligheder
• To hold melder fra • �Turneringsplanen kan 

ikke afvikles med to 
puljer 

• �Mangler indtægten fra 
to turneringsgebyrer

• �Ændre turneringen 
til "en alle mod alle"-
turnering 

• �Finde to nye hold 
• �Finde to nye hold

Muligheder Konsekvenser Handlingsmuligheder
• �Ungdomslandsholdet 

ønsker at deltage
• �Turneringsplanen skal 

ændres 
• �Kan gøre turneringen 

mere attraktiv

• �Den ene pulje udvides 
med et hold 

• �Aftale at turneringen 
bliver et fast element i 
holdets årsplan

opfølgningsarbejdet i gennemførel-
sesfasen. Tidsplanskemaet bruges 
som tidligere nævnt til opfølgning 
og overvågning af, hvordan projek-
tet skrider frem i gennemførelses-
fasen.

Gennemgående eksempel
Forudsigelige trusler og mulighe-
der for løsning af hovedopgave 3.

Trusler Konsekvenser Handlingsmuligheder

• �
• �
•

• �
• �
•�

• �
• �
•

Muligheder Konsekvenser Handlingsmuligheder

• �
• �
•

• �
• �
•�

• �
• �
•
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NOTATER

OPSAMLING PÅ  
PLANLÆGNINGSFASEN

Projektet er nu planlagt og klar til 
at blive iværksat. Det er klarlagt, 
hvem der har ansvaret for hver 
enkelt opgave. Projektgruppen 
ved nøjagtigt i hvilken rækkefølge 
og hvornår, opgaverne skal løses. 
Den har desuden forberedt sig på, 
hvordan den vil tackle de trusler og 
muligheder, der eventuelt vil opstå 
under gennemførelsen af projektet.

Planlægningen af projektet præ-
senteres for opgavestilleren. 
Projektgruppen får grønt lys til at 
sætte projektet i gang. Først nu går 
man i gang med at løse projektets 
opgaver.
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GENNEMFØRELSES- 
FASEN

NOTATERNår projektet iværksættes, er det 
vigtigt, ligesom i alt andet idræts-
arbejde at have fingeren på pulsen 
således, at projektgruppen hurtigt 
kan gribe ind, hvis der opstår  
problemer under projektforløbet.

Til opfølgning af hvordan projektet 
skrider frem, bruges projektets 
tidsplan, hvor alle hovedopgaver og 
deres delopgaver er vist.

Man analyserer løbende, hvordan 
projektet forløber. Hver enkelt del-
opgave analyseres med henblik på 
at kontrollere, om løsningen lever 
op til eller bidrager til realisering  
af projektets succeskriterier, samt 
om opgavens tidsplan, budget og 
ressourcetildeling bliver overholdt.

Hurtig information om eventuelle 
afvigelser er vigtig, hvis projekt-
gruppen skal kunne gribe ind 
hurtigt og få projektet tilbage på 
sporet.

Eventuelle tilretninger af projek-
tet skal foretages med omhu, da 
enhver ændring kræver en om-
hyggelig afstemning i forhold til 
projektets formål, succeskriterier, 
interessenter, mål, opsplitning, 
ressourcebehovet, ansvarsforde-
lingen og projektets tidsplan. Disse 
tilretninger kan enten være forsøg 
på at tackle de forudsete problemer 
og muligheder eller tilretninger, 
der af andre årsager er nødvendige 
for at føre projektet videre på rette 
spor.
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OPFØLGNING PÅ  
PROJEKTETS FORLØB
Opgave 13

Til opfølgning på projektets forløb  
bruges nedenstående ord til 
skema:

• Hovedopgave
• Blev succeskriterierne indfriet?
• Blev opgaven løst til tiden?
• Holdt budgettet?
• �Var ressourcetildelingen stor 

nok?
• �Hvad betyder evt. afvigelser?
• �Hvordan tackles evt. afvigelser?

Blev succeskriterierne 
indfriet?

Blev  
opgaven 
løst til 
tiden?

Holdt  
budgettet? 

Var res-
sourcetil-
delingen 
stor nok?

Hvad be-
tyder evt. 
afvigel-
ser?

Hvordan 
tackles 
evt. afvi-
gelser?

Hovedopgave 3 
Otte herre- og damehold 
tilmeldt

Nej – der mangler et 1. 
divisionshold for at få otte 
herrehold

Ja Ja Ja

Delopgave 3.1
Hvem skal inviteres?  
List 12 herre- og dame-
hold op i prioriteret ræk-
kefølge

Ja Ja Ja Ja

Delopgave 3.2 Ja Ja Ja Ja

Delopgave 3.3 Ja Ja Ja Ja

Delopgave 3.4 Ja Ja Ja Ja

Delopgave 3.5 Nej – der mangler et 
1. divisionshold for at få 
otte herrehold

Ja Ja Ja Mangler et 
1. div. hold

Inviterer 
topholdet 
fra 2. div.

Gennemgående eksempel
Som eksempel vises opfølgningen 
på hovedopgave 3: "Otte herre- og 
damehold har tilmeldt sig turnerin-
gen".

Klubben havde problemer med at 
finde et 1. divisionsherrehold til tur-
neringen. Man valgte at afvige fra 
de oprindelige succeskriterier og 
inviterede topholdet fra 2. division.
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PROJEKTAFSLUTNING
Når projektet er afsluttet, er det en god idé  
at gøre følgende:

• �Udarbejd en evalueringsrapport 
om erfaringerne ved projektet, så 
den nye viden kan være til hjælp 
ved nye projekter.
-	 Vurdér i hvilket omfang målet  
	 og succeskriterierne blev 
	 opfyldt. Hvilken opfattelse har 
	 interessenterne?
�-	 Udarbejd en økonomisk analyse 
   af projektet.
��-	 Analysér årsagen til, at budget-
	 tet evt. blev overskredet.��
-	 Analysér årsagen til, at tids- 
	 rammen evt. blev overskredet.

• �Vedligehold det netværk, der blev 
etableret under projektforløbet. 
Netværket kan evt. bruges i  
forbindelse med nye projekter.

• �Del successen med projekt-
deltagerne og interessenterne. 
Fremhæv medspillerne.

• �Tilbagemelding til hver enkelt 
projektdeltager er vigtig. Det 
kræver så lidt, men betyder 
meget for den enkelte deltager. 
Denne tilbagemelding forøger 
chancen for, at organisationen  
en anden gang kan trække på 
denne person.

• �Overvej hvordan det færdige 
projekt – den nye kompetence/
færdighed – kan indarbejdes i 
organisationen og blive en del  
af den daglige drift.

• �Overvej om nye afledte projekter 
måske skal iværksættes.

• �Overræk projektets resultat med 
manér.

GOD FORNØJELSE!
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HVORDAN FÅR VI  
FAT I IDÉER FRA  
MEDLEMERNE?
Arbejdet med projekter og gode ideer i klubben.

Rigtig mange medlemmer i klubben 
ved lige, hvem de skal gå til, hvis de 
har fået en god idé til et projekt  
eller en aktivitet i klubben.

Der er dog også medlemmer, som 
ikke er i besiddelse af den samme 
viden. 

For at sikre at alle gode ideer til pro-
jekter og aktiviteter kommer frem i 
dagens lys, og der på et ordentligt  
grundlag kan træffes beslutning om, 
hvorvidt det er noget, der skal arbej-
des videre med eller ej, er der her  
otte trin, som kan være til stor gavn: 

Trin 1: Tag beslutningen eller glem 
det
Før I arbejder videre med at give 
klubbens medlemmer en formel vej 
til at komme med gode ideer til  
projekter og aktiviteter, bør I på be-
styrelsesniveau tage en diskussion 
om fordele og ulemper. 

Mange medlemmer vil se på den nye 
mulighed med meget positive øjne 
og givetvis komme med en række 
forslag, hvor bestyrelsen ikke nød-
vendigvis er enig i, at det er noget, 
klubben skal arbejde videre med.

Modsat vil beslutningen medføre, 
at der kan trækkes på den samlede 
medlemsskare som en kæmpe res- 
source. Gode ideer vil komme op til  
overfladen og blive serveret på et  
sølvfad. Samtidig kunne denne form  
for involvering af medlemmer på idé- 
niveau vise sig at være det enkelte 

medlems første skridt ind i klub-
bens korps af frivillige.

Trin 2: Hvem tager imod og  
behandler de indkomne forslag  
til projekter og aktiviteter?
Er det klubbens bestyrelse, der 
fremover har et fast punkt på dags-
ordenen under overskriften ”Ind-
komne forslag” eller, kræver dette 
arbejde et særskilt projektudvalg?

Løsningen her kunne være, at be-
styrelsen starter med at behandle 
de indkomne forslag. Får behandlin-
gen af dette punkt på dagsordenen 
efterhånden et sådant omfang, at 
det fylder uforholdsmæssigt meget, 
bør det overvejes, om tiden er inde 
til at nedsætte et udvalg.

Nedsættes et specifikt udvalg, er 
det vigtigt, at bestyrelsen vedtager 
nogle overordnede retningslinier, 
som projektudvalget kan prioritere 
efter.

Trin 3: Hvilke oplysninger ønsker vi 
i forbindelse med modtagelse af et 
projektforslag
Her er det vigtigt, at klubben finder 
balancen mellem, at det enkelte 
medlem med den gode idé ikke 
drukner i alt for mange formelle 
krav til beskrivelse af projektet eller 
aktiviteten samtidig med, at besty-
relsen eller projektgruppen får den 
nødvendige information således, 
beslutningen om projektets eller  
aktivitetens videre skæbne kan 
træffes på et ordentligt grundlag. 

NOTATER
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Besvarelse af følgende spørgsmål 
er i mange tilfælde fuldt dækkende: 
•	 Projektets eller aktivitetens 
	 arbejdstitel
•	 Hvad går projektet ud på? 
•	 Hvorfor bør projektet gennem- 
	 føres?
•	 Hvem får udbytte af projektet?
•	 Indsendt af

Trin 4: Hvor afleveres projekt-
forslaget?
Afleveres projektforslaget i hard 
copy i en god gammeldags post-
kasse ophængt i klubhuset eller, 
skal det være muligt at udfylde og 
indsende projektforslaget direkte 
på klubbens hjemmeside? Mulighe-
derne er efterhånden mange, og en 
mulig løsningsmodel kunne være, 
at det fra klubbens hjemmeside er 
muligt at downloade blanketten, 
som skal udfyldes. Herefter er det 
så op til forslagsstilleren, om han vil 
maile den i udfyldt stand til klubben 
eller sende den med posten.

Trin 5: Vurdering af projektforslaget
Hvad enten det er bestyrelsen eller 
et nedsat projektudvalg, der vurde-
rer de indkomne forslag, så er der 
overordnet tre muligheder:
1.	 Afslag. Et afslag kan skyldes  
	 forskellige forhold. Det kunne 
	 eksempelvis være, at projekt- 
	 forslaget ikke ligger inden for 	
	 klubbens overordnede visioner 
	 og/eller målsætninger, at for- 
	 slaget er urealistisk og ikke  
	 lader sig gennemføre i praksis 
	 eller måske, at det vil påføre 

	 klubben en økonomisk udgift, som  
	 man fra bestyrelsens side ikke  
	 ønsker. 
2.	Måske. Bestyrelsen eller det 
	 nedsatte projektudvalg er i tvivl 
	 om, hvad projektforslaget går ud 
	 på eller evt. omfanget af projekt- 
	 forslaget.
3.	Tilsagn. Projektforslaget god- 
	 kendes.

Trin 6: Tilbagemelding til stilleren 
af projektforslaget
Hvis bestyrelsen eller projektudvalget  
vælger at give afslag, er det vigtigt, 
at dette begrundes på en seriøs og 
ordentlig måde. Lige meget ”hvor 
langt ude i skoven” det fremsendte 
projektforslag var, er der minimum 
en person, der på et eller andet tids- 
punkt har syntes, at det var en god 
idé.

Er vurderingen et ”måske”, kunne 
det være en god idé at aftale et 
møde med medlemmet bag pro-
jektforslaget. På dette møde vil 
bestyrelsen eller projektudvalget 
få mulighed for at spørge ind til 
projektforslaget og herved opnå den 
nødvendige viden til at vurdere, om 
der skal gives et afslag eller tilsagn.

Er vurderingen af et indsendt pro-
jektforslag positiv, er vi nu klar til at 
gå i gang med det egentlige projekt
arbejde.

Trin 7: Nedsættelse af projektgruppe
Der er andet steds i dette hæfte en 
nærmere beskrivelse af de over- 

NOTATER
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vejelser, man bør gøre sig i for-
bindelse med nedsættelse af en 
projektgruppe.

Under dette trin skal der således 
blot gøres opmærksom på, at det 
kan være en god idé at lade med-
lemmet bag projektforslaget blive 
en del af projektgruppen.

Ønsker klubben at have et bredt 
fundament at rekruttere projekt-
medlemmer fra, kunne det være 
en god idé at oprette en liste med 
navnene på alle de medlemmer, der 
har tilkendegivet, at de godt kunne 
tænke sig at arbejde med projekter 
i klubben. Det behøver ikke nød-
vendigvis være de medlemmer, der 
allerede laver et stykke frivilligt 
arbejde i klubben. Derimod er der 
her en rigtig god mulighed for at 
få aktiveret nye frivillige i klubben, 
som måske ikke ønsker at påtage 
sig en længerevarende driftsopgave 
i klubben, men meget gerne vil være 
med, hvis der er tale om en tidsbe-
grænset udviklingsopgave.

Trin 8: Synliggørelse af indkomne 
projektforslag, igangværende samt 
afsluttede projekter
For at synliggøre over for klubbens 
medlemmer og omverdenen at I er 
en udviklingsorienteret klub, der 
tager medlemmers ideer og forslag 
seriøst, er det en god idé at synlig-
gøre arbejdet med projekter.

Dette kunne eksempelvis gøres ved, 
at der under et menupunkt på klub-

bens hjemmeside gøres opmærk-
som på, hvilke forslag til projekter 
bestyrelsen eller projektudvalget 
har modtaget, hvilke af disse pro-
jekter, der er arbejdet videre med 
og ikke mindst, hvad resultatet er 
blevet efter, at projektgruppen har 
færdiggjort sit arbejde.

NOTATER
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