
[bookmark: _Toc132384113]Riktlinjer till projektgrupp
En projektgrupp bildas med riktning och hjälp från uppdragsbeskrivningen från projektägare.
Projektgruppen har stor frihet inom projektet att själva utforma upplägg för arrangemanget och konkretisera projektbeskrivningen.
Projektgruppen bestämmer vem som får en ledande roll och utöver det fördelar gruppen uppgifter mellan sig. En av medlemmarna får ansvaret att kalla till möte.
Projektgruppen bör utarbeta projektbudgeten (se 6.5 projektbudget) så tidigt som möjligt i projektet och som sedan föreslås till projektägare och godkänns. Vid större ändringar i budget bör projektägaren meddelas.
Det ska föras protokoll på mötena, så att projektgruppen enkelt kan se vem som gör vad och att det blivit gjort. Föregående protokoll sammanställs och läses upp i korthet på nästa möte.
Vid musikprojekt bör det musikaliska programmet utarbetas tillsammans med dirigenten eller de musikaliskt ansvariga. Alternativt kan projektgruppen få fullmakt att ansvara för det musikaliska programmet med t.ex. ett angivet tema.
För det praktiska genomförandet kan projektgruppen använda resurserna kring projektet och fördela ut uppgifter. Men i slutändan är det projektgruppen som behöver se till att uppgifterna är gjorda.
Fakturor och inköp ska den ekonomiskt ansvarige godkänna före köp. Tillvägagångssättet/budget bör vara färdigställt innan projektgruppen börjar köpa in något till projektet. Under projektet bör projektgruppen samla in all dokumentation i en projektmapp:
· Projektbeskrivning
· Checklista 
· Projektbudget 
· Projektnoteringar, tex utvärdering från projektet
· Avtal och väsentlig korrespondens kopplat till projektet 
· Bilder, press 
· Musikaliskt program, och rapport till STIM. 


[bookmark: _Toc132384114]Uppdragsbeskrivning med övergripande projektplan
Projekt/verksamhet: [NAMN]
Projektledare: [NAMN]
Projektgrupp: [NAMN]
Bakgrund
[Här skriver ni kort bakgrund till hur idén uppkommit och varför ni vill genomföra projektet]
Effektmål
[Här skriver ni vad ni vill att projektet ska ha för effekt, tex fler barn och unga ska få testa ett nytt instrument, barn och unga ska känna att de fått konkreta verktyg i att påverka kulturutbudet i sin närhet etc.]
Budget
[Här anger ni den kostnad som projektet får ha, finns den en detaljbudget klar läggs den som bilaga]
Tid för genomförande
 [Här skriver ni när ni vill ha det genomfört, är det så att ni behöver ta reda på om en specifik lokal är ledig så kan det stå tex i oktober 2022]
Fördelning av arbetsuppgifter
[Här fördelar de ni arbetsuppgifterna med en ansvarig och en som har insyn och gör tex korrektur, nedan är ett exempel och justeras efter projektets behov]
· Inbjudan – XXX och YYY
· Uppdatera hemsida -YYY och ZZZ
· Uppdatera sociala medier – YYY och ZZZ
· Bokning av lokaler – XXX och MMM
· Anmälan och bekräftelse – XXX och MMM 
· Val av repertoar – MMM och ZZZ
· Utvärdering – XXX och MMM
Kontaktuppgifter
[Vilka är det som ska kunna svara på frågor om projektet? Tänk på att alltid ha minst två personer som är insatta ifall projektledaren blir sjuk eller dyl.
Namn, mejl och telefonnr ska anges]
Uppföljning och överlämning
[Här anges hur och när rapportering av planeringen går samt när överlämning till uppdragsgivaren ska göras samt vem/vilka hos uppdragsgivaren som ska ha detta.]


	Checklista projekt
	Ansvarig
	Deadline
	Utfört

	Engagerade personer

	Gästdirigent
	
	
	
	
	

	Solist(er)
	
	
	
	
	

	Konferencier/programledare
	
	
	
	
	

	Extra musiker
	
	
	
	
	

	Lägg till rader vid behov 
	
	
	
	
	

	LOKAL

	Konsertlokal
	
	
	
	
	

	Ljud/ljus
	
	
	
	
	

	Festlokal
	
	
	
	
	

	Lägg till rader vid behov
	
	
	
	
	

	SCENOGRAFI

	Riggning av scen (scenplan och genomförande)
	
	
	
	
	

	Dekoration
	
	
	
	
	

	PowerPoint med bakgrundsbilder / illustrationer
	
	
	
	
	

	Blommor / gåvor
	
	
	
	
	

	Lägg till rader vid behov
	
	
	
	
	

	MUSIKALISKT PROGRAM

	Val av repertoar
	
	
	
	
	

	Skaffa noter/arrangemang
	
	
	
	
	

	Göra en konsertplan / scenisk plan 
(till musikerna)
	
	
	
	
	

	STIM-rapportering
	
	
	
	
	

	Lägg till rader vid behov
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	MARKNADSFÖRING

	5.1 Annonser
	
	
	
	
	

	5.2 Hemsida
	
	
	
	
	

	5.3 Facebook
	
	
	
	
	

	5.4 Affischer / flyers
	
	
	
	
	

	Lägg till rader vid behov
	
	
	
	
	

	EKONOMI

	Budget
	
	
	
	
	

	Söka pengar
	
	
	
	
	

	Sponsorer / annonsörer
	
	
	
	
	

	Biljetter / biljettförsäljning
	
	
	
	
	

	Swish / växelkassa
	
	
	
	
	

	Lägg till rader vid behov
	
	
	
	
	

	ÖVRIGT

	Stämning av flygel / piano?
	
	
	
	
	

	Transport av slagverk?
	
	
	
	
	

	Transport av notställ / notställsbelysning?
	
	
	
	
	

	Lägg till rader vid behov
	
	
	
	
	





	Projektbudget

	Godkänt av projektägare:

	Senast uppdaterad:

	
	
	
	

	
	ANTAL
	PRIS
	SUMMA

	
	
	
	

	UTGIFTER
	
	
	

	Lön / engagerade
	
	
	

	Gästdirigent
	
	
	

	Solist(er)
	
	
	

	Gästmusiker
	
	
	

	Konferencier
	
	
	

	UTGIFTER TILL ENGAGERADE
	
	
	

	Reseutgifter 
	
	
	

	Måltidsersättning
	
	
	

	Övernattning
	
	
	

	LOKAL
	
	
	

	Hyra
	
	
	

	Ljud/ljus
	
	
	

	Scenografi / dekorationer
	
	
	

	MUSIKALISKA KOSTNADER
	
	
	

	Köp och hyra av noter
	
	
	

	Hyra instrument
	
	
	

	MARKNADSFÖRING
	
	
	

	Annonser/marknadsföring
	
	
	

	Produktion av flyers / biljetter / program
	
	
	

	ÖVRIGA KOSTNADER
	
	
	

	Lägg till rader för de övriga kostnaderna
	
	
	

	SUMMA UTGIFTER
	
	
	 

	
	
	
	

	INTÄKTER
	
	
	

	Biljetter - fullt pris
	
	
	

	Biljetter - reducerat pris
	
	
	

	Egen insats
	
	
	

	Sökta pengar 
	
	
	

	Sponsorer / annonser
	
	
	

	Andra intäkter
	
	
	

	
	
	
	 

	
	
	
	

	SUMMA INTÄKTER
	
	
	 

	
	
	
	

	RESULTAT
	
	
	 



Kommentarer till enskilda poster




