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INFOR UPPDRAGET

1.

Hur ser organisationen bakom och runt Alexandersoninstitutet ut?

2. Vad gor Alexandersoninstitutet?

= Natverk och projekt
= Vill du veta mer?

UNDER UPPDRAGET

3.

5
6.
7.
8

Hur jobbar jag i en kommunal verksamhet utan att vara kommunalanstalld?

= Hur far jag tag i en nyckel?

= Hur fér jag tillgang till Wi-Fi?

= Hur bokar jag en lokal f6r méten pa Campus Varberg?

= Hur skickar jag faktura for upparbetad tid?

= Vem kontaktar jag for olika fragor?

= Hur gor jag inkdp kopplat till mitt uppdrag som ska bekostas av Alexandersoninstitutet?

Hur kommunicerar jag Alexandersoninstitutet och min roll har?

= Hur kommunicerar jag mitt uppdrag for Alexandersoninstitutet?
= Hur kommunicerar jag uppdragets och projektets finansiering?
= Hur kommunicerar jag Alexandersoninstitutet i sociala medier?

Hur jobbar jag med jamstélldhet och hallbarhet i mitt uppdrag?
Hur jobbar jag med jamstélldhet i mitt uppdrag?

Hur jobbar jag med hallbar utveckling i mitt uppdrag?

Hur hanterar jag kontakter kopplat till mitt uppdrag?

AVSLUT AV UPPDRAGET

9.

Hur aterrapporterar och férbereder jag mina underlag till projektledaren?
= Vad ska méatas och rapporteras?

= Aterrapportering till projektledaren

= Utvardering kopplat till indikatorer
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INFOR UPPDRAGET

HUR SER ORGANISATIONEN
BAKOM OCH RUNT ALEXANDERSONINSTITUTET UT?

Alexandersoninstitutet ar en del av CLL — Centrum for Livslangt Larande i Varbergs kommun. Utover Alex-
andersoninstitutet innefattar CLL ytterligare tva verksamheter: Vuxenutbildningen i Varberg samt Campus
Varberg. CLL:s verksamhetsidé ar att agera som métesplats, méaklare och motor. Utifran ett nytankande for-
hallningssatt till omvéarldens behov skapar CLL motesplatser, maklar kunskap och &r en motor for utveckling.

CAMPUS VARBERG

Campus Varberg arbetar utifran ledorden "efterfrdgad utbildning”. Detta innebar att de utbildningar som
erbjuds ska vara efterfragade av naringsliv och samhélle. Genom samverkan med olika hégskolor och univer-
sitet samt upphandling av utbildningsanordnare till yrkeshégskolan arbetar Campus Varberg med att makla
kunskap. Campus Varberg ar ocksé en métesplats for mdnga manniskor; foretagare, larare och studenter,
allménhet och naringsliv. Har korsbefruktas kunskap, idéer och tankar med varandra.

ALEXANDERSONINSTITUTET

Dar Campus Varberg arbetar utifran ledorden "efterfragad utbildning” arbetar Alexandersoninstitutet med
"efterfragad utveckling”. Alexandersoninstitutet startade for att starka CLL:s uppdrag att vara en motor i
den regionala utvecklingen. Genom att samordna och tillvarata utvecklingsbehov kopplade till néaringsliv i
regionen ska Alexandersoninstitutet arbeta for att:

= bidra till utveckling i naringslivet genom natverk och projektsatsningar,

*  bidra till 6kad konkurrens for regionen,

*  bidra till 6kat fokus pé internationalisering,

* 0Oka kopplingen mellan forskning och utveckling samt utbildning och néringsliv.

VUXENUTBILDNINGEN | VARBERG
Vuxenutbildningen i Varberg erbjuder:

*  SFI = Utbildning i svenska for invandrare,

= grundlaggande och gymnasial vuxenutbildning,

= yrkesutbildning och larlingsutbildning,

= Studie- och karriarvagledning genom Studie- och karriarcentrum.

Vuxenutbildningen mojliggor tillvaxt inom yrkesomraden dér det rader brist pa arbetskraft och skapar méjlig-
heter for individen att etablera sig pa arbetsmarknaden eller att studera vidare. Genom att upphandla olika
utbildningsanordnare kan CLL genom Vuxenutbildningen i Varberg erbjuda det som efterfragas av elever,
naringsliv och branschorganisationer. Séval olika yrkesinriktningar som olika studieformer.

KONTAKTUPPGIFTER
Kontaktuppgifter hittar du pa resperktive verksamhets hemsida.

Alexandersoninstitutet: www.alexandersoninstitutet.se

Campus Varberg: www.campus.varberg.se

Vuxenutbildningen: www.vuxenutbildningen.varberg.se

Studie- och karriarcentrum: www.studera.varbera.se

PRESENTATION
Det finns en publik Prezi-presentation av hela CLL:s verksamhet pa:

http://prezicom/rgz1vzwrlvnt/?utm_campaign=share&utm_medium=copy



http://www.alexandersoninstitutet.se
http://www.campus.varberg.se
http://www.vuxenutbildningen.varberg.se
http://www.studera.varberg.se
http://prezi.com/rqz1vzwrlvnt/?utm_campaign=share&utm_medium=copy

ORGANISATIONSSKISS

KOMMUNFULLMAKTIGE

KOMMUNSTYRELSE

KOMMUNSTYRELSENS
FORVALTNING

CLL - CENTRUM FOR LIVSLANGT LARANDE

CAMPUS VARBERG

ALEXANDERSONINSTITUTET

STUDIE- OCH KARRIARCENTRUM

VAD GOR ALEXANDERSONINSTITUTET?

Alexandersoninstitutet utgor inte ett traditionellt institut. Istallet for att fokusera p& spetskompetens
och riktad forskning inom en disciplin arbetar vi med att skapa utbud dér det finns en efterfragan samt
att underhélla utbudet sa lange efterfragan finns. Alexandersoninstitutet invigdes i december 2008.
Initiativet ar resultatet av ett malinriktat arbete for att fullfolja Campus Varbergs tre uppdrag att fungera
som moétesplats, maklare av utbildningar samt som motor i en regional utveckling. Alexandersoninstitutet
utformades for att starka och utveckla det tredje uppdraget. Dar Campus Varberg arbetar utifran ledorden
Efterfragade utbildningar har Alexandersoninstitutet uppdraget att arbeta med Efterfragad utveckling
med utgangspunkt i ledorden att vara en métesplats, méklare och motor fér den regionala utvecklingen.

Syftet med Alexandersoninstitutet ar att bedriva efterfragad utveckling som samordnar och tillvaratar
utvecklingsbehov kopplade till naringslivet i regionen genom att:

= bidra till utveckling i naringslivet genom néatverk och projektsatsningar,

*  bidra till 6kad konkurrenskraft for regionen,

= bidra till 6kat fokus pa internationalisering,

= starka kopplingen mellan forskning och utveckling samt utbildning och naringsliv.



NATVERK OCH PROJEKT

Arbetsmodellen for Alexandersoninstitutet &r att utifran regionala behov skapa och/eller stétta natverk, projekt
och utvecklingsarenor dar foretag kan traffa varandra fér samarbeten och kunskapsutbyte som kan resultera
i nya [6sningar p4 gemensamma utmaningar. Modellen nedan visar i form av en pil hur detta arbete sker pa
olika nivéer beroende pa vad som ska astadkommas. Vanster i pilen illustreras arbetet med allmanna teman,
breda projekt och fokus pé& att f& manniskor att métas 6ver granser, detta ar ofta aktiviteter som fungerar
som en inslussning eller rekrytering till senare utvecklingsfaser. Har fangas utvecklingsbehov och efterfra-
gade insatser upp av mer specifik och nischad karaktar, de ligger sedan till grund for insatserna i den hogra
delen av pilen dar rollen som motor fér den regionala utvecklingen gar in i mer spetsiga projekt tillsammans
med aktorer inom ett specifikt amnesomrade. | mitten av pilen fortgar ett standigt arbete med maklarrollen
dar mélet ar att att matcha kontakter och projektidéer med ratt personer i Alexandersoninstitutets natverk.
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Alexandersoninstitutet skapar férutsattningar for utvecklingsinsatser i natverk och utvecklingsarenor genom
att bistd med samordningskompetens och med kontaktnat inom savél akademien som inom offentlig och
privat sektor.

Det mesta av arbetet och utvecklingsinsatserna finansieras och drivs genom olika EU- projekt. P& s& vis
kan stora delar av verksamheten finansieras genom externa medel. EU-projekt ger dessutom mervarden i
form av utvecklade kontakter med offentliga aktdrer och med akademien samt motiverar utvecklandet av
internationella kontakter.

EU-projekten har en tradition av att rikta sig till offentliga organ som har till uppgift att skapa tillvaxt. Pa
Alexandersoninstitutet har en modell skapats dar féretagen kan involveras i EU-projekt utan att belastas
av den tunga byrakrati som projekten innebar. Modellen innebér att Alexandersoninstitutet stodjer natverk
av foretag genom att sdka, administrera och rapportera projekt s& att féretagen kan fokusera pé innehallet
i projektaktiviteterna.

VILL DU VETA MER?
Las mer om Alexandersoninstitutet projekt och aktiviteter pa var hemsida www.alexandersoninstitutet.se.



http://www.alexandersoninstitutet.se

UNDER UPPDRAGET

HUR JOBBAR JAG | EN KOMMUNAL
VERKSAMHET UTAN ATT VARA KOMMUNALANSTALLD?

HUR FAR JAG TAG | EN NYCKEL?

Projektledaren har med sig nyckelbricka vid introduktionen som ger behérighet till de lokaler du som upp-
dragstagare kommer behova komma at. Behdvs specialnyckel till forrad, teknikskap etc infér evenemang,
kontaktas projektledaren som i sin tur tar kontakt med vaktmaéstaren.

HUR FAR JAG TILLGANG TILL WI-FI?

Anslut till det tradlésa natverket "Varberg-Guest” och dppna sedan din webblasare, du bér nu f& fram ett
fonster dar du kan vélja hur du vill logga in pa gastnatverket. Du kan valja att anvanda att logga in via nagon
av tjansterna: LinkedIn, Twitter och Facebook (forutsatter att du har ett konto hos tjansten) eller genom att
generera en sms-kod som du skickar till ditt mobiltelefonnummer och sedan, efter mottaget sms, fyller i den
automatiskt genererade koden. Om du ar anstalld i Varbergs kommun, kan du logga in med dina befintliga
inloggningsuppgifter.

HUR BOKAR JAG EN LOKAL FOR MOTEN PA CAMPUS VARBERG?
Vid introduktionen far du ett personligt anvandarnamn och lésenord for inloggning i lokalbokningssystemet
av ansvarig projektledare.

Anvandarnamn:

Losenord:

Lokalbokningssystemet ar ett webbverktyg och finns pa: http://cll.varberg.se/lokalbokning

* Logga in med ditt anvandarnamn och lésenord.

*  Klicka p& "Bokningar” i vansterspalten.

= Valj vilken byggnad du vill boka lokal i.

= Valjdet datum du vill boka (om du vill boka ett datum langt fram klickar du pa ett datum i nastkommande
méanad for att fa upp ytterligare en manad framat).

* Leta upp den lokal du vill boka och klicka i valfri ruta pa den raden. Du far da upp en dialogruta. | dialog-
rutan valjer du start- och sluttid samt skriver in vem som bokar och syftet med bokningen.

* Du ska darefter f& en bekraftelse till din mail om att bokningen genomférts.

HUR LOSER JAG MITT BEHOV AV KOPIERING/UTSKRIFT?

Det gar att skriva ut i svartvitt pa en skrivare (Samsung) som star pa kontoret langst in i Al-lokalen. Det ar
bara att plugga in den i datorn via USB. Det gar ocksé bra att kopiera pa den stora kopiatorn i Al-lokalen.
Om ditt uppdrag kraver fargutskrift sker detta med hjélp av projektledaren.

HUR SKICKAR JAG MIN FAKTURA FOR UPPARBETAD TID?

For att Alexandersoninstitutet ska f& med kostnader i ratt period ar det viktigt att du fakturerar ménadsvis
och skickar fakturan for den sista redovisningsménaden sé tidigt du kan sa att Al far med kostnaden i pe-
riodredovisningen. Exempel pa faktura och timredovisning foljer efter nedan lista.

= Av fakturan ska framgé projektets namn, konsultens namn, nedlagd tid, timkostnad samt vilken typ av
tjanst som utforts i en bifogad timredovisning.

= Om fakturan ar ofullstandig eller felaktig kommer den att returneras for komplettering innan betalning
kan ske. Varbergs kommun accepterar inte dréjsmélsrantor pa fakturor som returneras pa grund av att
ovanstaende uppgifter saknas.

= Betalning sker 30 dagar efter fakturadatum.

* De kostnader som finns i projektet maste vara giltiga kostnader ur finansiarens perspektiv for att Al



http://cll.varberg.se/lokalbokning

FORETAG X

Préistgatan 16 B, 432 44 Varberg

Betalni

Fakturadatum
Fakturanummer
Kundnummer

Forfallodag

Var referens: Hej Hejsson
Er referens: Ernst Alexanderson

Uppdrag/Projekt: Event Manager, Projekt GLIMT

Aktivi mars 2016 - juni 2016 Antal
Planering och méte med projektledning 10
Rekrytering till aktivitet XXX 8
Rekrytering till aktivitet YYY 15
Marknadsf6ring av aktivitet XXX 3
Marknadsféring av aktivitet YYY 5
Genomférande av aktivitet XXX 2016-04-08 4
Genomférande av aktivitet YYY 2016-05-14 8
Rapportering 2
Summa 55
Summa
Timpris for L (kronor) 500
Uppdragets totala ing (timmar) 300
Uppdragets totala omfattning (kronor) 150 000
Fakturerat fér perioden feb 2015-maj 2015 56 250
Fakturerat fér perioden juni 2015-aug 2015 25 000
Fakturerat fér perioden mars 2016-juni 2016 34 375
Aterstar att 34375

Vanligen anvénd foljande referens vid betalning: 1013

SPECIFIKATION

Bestillare
Varbergs kommun

412 15

Varberg

Avsidndare Kontaktuppgifter Betalningsuppgifter
Foretag X Hej Hejsson Bankgiro XXX-XXXX
Prastgatan 16 B Tel. 070-6.. .. .. PlusGiro XX XX XX-X
432 44 Varberg Epost: Hej@hejsson.com Bank Nordea
Org.nr. 55....-....
Momsreg.nr. SE55..........
FORETAG X FAKTURA
Prastgatan 16 B, 432 44 Varberg
Fakturadatum 2015-04-27 Bestillare
Fakturanummer 1013 Varbergs kommun
Kundnummer 103 VBG 115
Forfallodag 2015-05-26 Box 1122
412 15 Varberg
30 dagar
Var referens: Lovisa Jacobsson
Er referens: Emst Alexanderson
Uppdrag/Projekt: Event Manager, Projekt GLIMT
Beskrivning Antal| Enhet a pris|Nettobelopp| Moms| Moms kr| _Bruttobelopp
Planering och genomférande av méten enligt
avtal samt bifogad timrapport:
Aktivitet XXX 2016-04-08 20 tim 500,00 kr| 10 000,00 kr|  25%| 2500,00 kr| 12 500,00 kr|
Aktivitet YYY 2016-05-14 35 tim 500,00 kr| 17 500,00 kr| 25%| 4 375,00 kri 21 875,00 kr|
Summa 27 500,00 kr| 6875,00 k| 34 375,00 kr
Belopp fére moms 27 500,00 kr
Total moms (25%) 6 875,00 kr

Vanligen anvénd féljande referens vid betalning: 1013

Belopp att betala 34 375,00 kr

Avsindare
Féretag X

Prastgatan 16 B
432 44 Varberg

Kontaktuppgifter

Hej Hejsson
Tel. 070-6..... .

Epost: Hej@hejsson.com

Org.nr. 55....-

Momsreg.nr. SESS..........

Betalningsuppagifter
Bankgiro  XXX-XXXX
PlusGiro XX XX XX-X
Bank Nordea

skall f& ersattning for dem. Tidplaner och andra krav
maste ocksa foljas for att Al skall f& de pengar man
beviljats. Konsultens kostnad maste halla sig inom
ramen for den upphandling som ligger till grund
for uppdraget. Nar Al soker pengar i projekten bi-
fogars avtalen med konsulterna dar det star inom
vilka tidsramar och antal timmar/timpris som man
har upphandlat konsulter, och dessa maste féljas
for att kostnaderna ska bli godkanda.

. Utlagg for resor och andra kostnader som &r
kopplade till projektuppdraget laggs péa fakturorna
pé en egen rad under konsultarvodet, hela fakturan
ska sedan ha 25 % moms d& konsultuppdraget ar
huvuduppdraget och resekostnaderna och ev. andra
utlagg ar underordnade utgifter. Om ni redovisar
resekostnaden som en kostnad och momsen som
ingdende moms i er redovisning, ar det nettobelop-
pet pa resekostnaden som ni ska vidarefakturera till
Al och om ni inte redovisat kvittot i er egen bokfo-
ring och dragit av moms ar det bruttobeloppet som
vidarefaktureras i konsultfakturan. Alla kvitton for
utlagg ska bifogas fakturan for att kostnaden ska
vara giltig.

VEM KONTAKTAR JAG FOR OLIKA FRAGOR?
Det finns alltid en projektledare pa Alexanderson-
institutet som du vander dig till i férsta hand. Pro-
jektledaren avgér vem du ska ta ditt &rende vidare
med alternativt fora ditt &rende vidare i egen person.
| organisationsstrukturen under punkt 1 ser du nyck-
elroller och kompetenser pa Alexandersoninstitutet,
Campus Varberg och Varbergs kommun men du
borjar alltid hos projektledaren.

HUR GOR JAG INKOP KOPPLAT TILL

MITT UPPDRAG SOM SKA BEKOSTAS

AV ALEXANDERSONINSTITUTET?
Projektledaren pa Alexandersoninstitutet har det
yttersta ansvaret for inkop, aven om inkdpen sker av
uppdragstagaren. Darfor ska ett inkop aldrig goéras
innan det stamts av med projektledaren. Vid vissa
mindre inkdp som resa eller enklare fika till ett méte
kan kvitto bilaggas konsultfaktura, se vidare under
punkten "Hur skickar jag min faktura for upparbetad
tid?" nedan. Detta stdms ocksa av med projektleda-
ren innan. Géller det dock inkdp som ska faktureras
direkt till Varbergs kommun galler LOU, Lagen om
offentlig upphandling.

LOU - Lagen om offentlig upphandling

Som del av Varbergs kommun lyder Alexander-
soninstitutet under LOU, en lag som reglerar hur
myndigheter far gora nar de koper varor, tjanster
och entreprenader for skattemedel. Inom Varbergs



kommun finns en upphandlingsavdelning som ansvarar for att upphandla ramavtal med leverantérer som
sedan alla verksamheter inom kommunen kan anvanda sig av vid inkop.

Ramavtal

Alla upphandlade leverantérer och varor/tjanster/entreprenader finns beskrivna i Ramavtalslistan. Ansvarig
projektledare pa Alexandersoninstitutet méste kontaktas for att du ska kunna se hela avtalet och instruktioner
om hur just en specifik vara/tjanst kops in. Om varan/tjansten du séker inte finns angiven i ramavtalslistan
ska en sé& kallad Direktupphandling ske.

Direktupphandling
Uppdragstagaren kan aldrig genomféra en direktupphandling i sitt eget namn. Det méaste vara en kommu-
nalanstalld som gor det. Projektledare och uppdragstagare kommer dverens om hur detta I0ses i praktiken.

Nar det galler summor under aktuellt troskelvarde (troskelvarde fran 1 januari 2016 ar 534 890 SEK), som
inte finns upphandlat i ramavtalslistan, s& ar det upphandlingsformen Direktupphandling som ska tillampas.
Det ar en upphandlingsform som, liksom alla andra, ska vara affarsméssig och behovsstyrd. Affarsméassig i
den bemarkelse att alla som lamnar anbud ska ha fatt exakt samma foérutsattningar och behovsstyrd i den
bemarkelse att det ar enbart det som kunden (kommunen) kan beskriva som behov som beddms.

Las om hur du gér en direktupphandling i "Direktupphandling Handledning”. Nedan finner du véagledning
som &r speciellt viktigt att tdnka pa inom ramarna for Alexandersoninstitutets EU-projekt:

*  Prisuppgifter begérs in fran minst tre leverantorer. Detta ska alltid goras skriftligen (mail exempelvis).
Ange néar du senast behover ha in offerter/forslag.

= Var sa specifik du kan i din forfragan géllande pris inklusive eller exklusive moms, datum, omfattning,
sarskilda leveransvillkor etc.

* Omingen av de tillfragade leverantérerna svarar p& upphandlingen kan du vanda dig till vem du vill med
bestallning.

* Dokumentera vilka leverantérer du varit i kontakt med och motivera pa vilka grunder du gjort ditt val av
leverantér. Lagg underlaget tillsammans med 6vrig projektdokumentation.
— Spara och skriv ut alla mail som skickas till leverantorerna, tilsammans med offertforfragan.
— Spara och skriv ut mail som tar upp fragor och fértydliganden om underlaget.
— Spara och skriv ut de svar som inkommer. Om néagon inkommer per telefon med att de inte kan lamna
offert sa ska detta dokumenteras i skrift och skrivas ut, alternativt be dem skicka ett mail.
— Spara och skriv ut tilldelningsbeskedet (det mail som anger vem som vunnit direktupphandlingen).

Direktupphandling via butik
Om varan gar att kdpa via befintlig butik ska prisjamforelse géras mellan olika inkdpsstéllen och skriftligen
bilaggas underlaget.

Ovrigt om inkép

Overgripande ansvariga fér upphandling i kommunen &r Ros-Mari Johansson, Upphandlare p& upphand-
lingsavdelningen som ar kontaktperson for Alexandersoninstitutet samt Christine Kéllner, Upphandlingschef
i Varbergs kommun. Varbergs kommun behdver aldrig upphandla samarbetspartners.




HUR KOMMUNICERAR JAG
ALEXANDERSONINSTITUTET OCH MIN ROLL HAR?

Nar du arbetar som konsult f6r Alexandersoninstitutet ar det dig sjalv/ditt féretag som du féretrader — pa
uppdrag av Alexandersoninstitutet.

Att kommunicera ditt uppdrag fér Alexandersoninstitutet
Nar du kommunicerar med malgruppen, var tydlig med din relation till uppdrag och uppdragsgivare.

= Nardu skickar mail i uppdraget, klargér vem du ar och att du arbetar p& uppdrag av Alexandersoninstitutet
och om uppdraget finansieras av nagot specifikt projekt. Du skickar mail fran ditt ordinarie mailkonto.

= Nar du tar telefonkontakt i uppdraget, klargér vem du ar och att du arbetar pa uppdrag av Alexander-
soninstitutet.

*  Brevmall f6r word kan du hamta pa: http://cllvarberg.se/w/images/Brevmall_Alexandersoninstitutet.dotx

Att kommunicera uppdragets och projektets finansiering i inbjudningar

Bade vid inbjudningar och nér ett evenemang presenteras muntligt skall Alexandersoninstitutets och EU:s
medverkan ndmnas. | kommunikationsmaterial &r standardformuleringen: "Aktiviteten finansieras med stéd
av <Aktuell EU-fond> genom projektet <Aktuellt projektnamn> vid Alexandersoninstitutet.”

Att kommunicera Alexandersoninstitutet i sociala medier

Om du kommit 6verens med aktuell projektledare pa Alexandersoninstitutet att du ska kommunicera pa
sociala medier i Alexandersoninstitutets namn kan du lasa mer i guiden "Hur vi anvander sociala medier”.
Lathunden laddar du hem frén:_http://cll.varberg.se/w/images/Guidebook_—_Social_media_-_Alexander-
soninstitutet.pdf

OVRIGA MALLAR OCH DOKUMENT

Deltagarlistor
http://cllvarbera.se/w/images/Deltagarlista_ai.pdf

Logotyper
http://cll.varberg.se/w/images/Alexandersoninstitutet - logotyper.zip

Grafisk manual
http://cll.varberg.se/w/images/Alexandersoninstitutet - Grafisk manual.pdf

Typsnitt
http://cll.varberg.se/w/images/Alexandersoninstitutet - Typsnitt.zip

HUR JOBBAR JAG MED JAMSTALLDHET
OCH HALLBARHET | MITT UPPDRAG?

HUR JOBBAR JAG MED JAMSTALLDHET | MITT UPPDRAG?

Alexandersoninstitutets vision ar att aktiviteter ges for, och av, en jamstalld férdelning av kvinnor och man.
Genom en medvetenhet och ett aktivt agerande kring jamstalldhet i projektverksamheten kan Al uppna
varden och effekter som verksamhet, sasom 6kad konkurrenskraft och en inkluderande atmosfar samt aven
utgdra en forbild som offentlig utvecklingsarena.

Ambitionen ar att vara ledande inom jamstalldhetsarbetet i regionen med aktiviteter som inkluderar bade
kvinnor och man. Mélet ar att uppna en jamn férdelning (50 %) mellan kénen bland alla intressenter kopplade
till Al, och till alla motesplatser och aktiviteter dar man interagerar med Al med en avvikelse om hégst 10 %.

Alla anstéllda pa Alexandersoninstitutet har ansvar att férmedla jamstélldhetsperspektivet i samarbetet
med underkonsulter och samarbetspartners. Som vagledning finns ett antal fragor som vid varje event bor
stéammas av mellan projektledare, kommunikator och konsult.


http://cll.varberg.se/w/images/Brevmall_Alexandersoninstitutet.dotx
 http://cll.varberg.se/w/images/Guidebook_-_Social_media_-_Alexandersoninstitutet.pdf 
 http://cll.varberg.se/w/images/Guidebook_-_Social_media_-_Alexandersoninstitutet.pdf 
http://cll.varberg.se/w/images/Deltagarlista_ai.pdf
http://cll.varberg.se/w/images/Alexandersoninstitutet_-_logotyper.zip
http://cll.varberg.se/w/images/Alexandersoninstitutet_-_Grafisk_manual.pdf
http://cll.varberg.se/w/images/Alexandersoninstitutet_-_Typsnitt.zip

Som ansvarig konsult ligger det i ditt uppdrag att félja Alexandersoninstitutets jamstalldhetspolicy. Nedan
presenteras en rad vagledande fragor som hjalper dig, projektledaren och kommunikatoren att stamma av
om evenemanget ar jamstallt:

Vagledande fragor till projektledare

= Arjamstélldhetspolicyn genomgangen och diskuterad med medarbetarna i projektgruppen?

* Har underkonsulter fatt information om jamstalldhetsplanen?

»  Arjamstalldhetsaspekten beaktad i budgetarbetet?

* Hardet tagits hansyn till jAmstélldhetsaspekten vid resursersattning till eventets ledning och mélgrupper?
* Ges samma prioritet till event som &r kvinno- vs. mansdominerade?

«  Arden ersattning som ges till talare, forskare, experter etc. lika utifran erfarenhet mellan kvinnor och mén?
* Finns deten plan for att sékerstélla att de aktiviteter som inte uppfyller jamstalldhetskraven kan géras om?

Vagledande fragor till konsult
* Tillgodoses béde kvinnors och méns intressen i eventet?

= Om fall av sexuella trakasserier och trakasserier pa grund av kén kommit till konsult och projektledarens
kéannedom sa har atgarder tagits?

= Finns matbara mal och indikatorer kopplade till eventets resultat dar effekter pa kvinnor och man kan
utlasas?

= Kommer eventet att tillhandahélla individbaserad statistik och ar den i sa fall férdelad pa kvinnor och man?
= Bé&de kvinnor och man deltar i planeringen och forberedelsearbetet?

= Arférdelningen mellan synliga och férberedande deltagare lika mellan kvinnor och man? (Tex. Inte bara
méan som planerar och kvinnor pa scenen eller tvartom)

= Bade kvinnor och man finns representerade i eventets eventuella styr-, referens-, och mélgrupper?
»  Arinbjudningslistor till deltagare jamstallda mellan kvinnor och man?

= Artalartid etc. satt lika utifran erfarenhet mellan kvinnor och man?

* Presenteras talare, forskare, experter pa samma satt oberoende om de ar méan eller kvinnor?

= Artid och plats bra och anpassad till de som har familjer?

= Arplatsen/platserna fér eventet lika lockande fér man och kvinnor?

Vagledande fragor till kommunikationsansvarig:

»  Ar bade kvinnor och mén representerade pa bild i kommunikationsmaterialet?

»  Arden skrivna kommunikationen jamstalld i sin representation samt innehall?

= Ar kommunikationen publicerad i medier som &r lika tillgangliga fér kvinnor och man?

HUR JOBBAR JAG MED HALLBAR UTVECKLING | MITT UPPDRAG?

Hallbar utveckling ar centralt i Alexandersoninstitutets verksamhet, att tanka och agera héllbart ar utgangs-
punkten i alla vara projekt och aktiviteter. | allt som gors skall ekologiska, ekonomiska och sociala aspekter
beaktas och pé basta satt vagas samman for att bidra till en hallbar utveckling.

Ekologisk hallbarhet

| planeringsstadiet av ett projekt eller en aktivitet ska paverkan p& miljén och klimatet alltid beaktas och
genom Alexandersoninstitutets uté&triktade projekt och aktiviteter finns goda méjligheter att aven inspirera
manniskor och bolag i vara natverk att ta den ekologiska héllbarheten pa allvar.

Nar du arbetar pa uppdrag av oss har du ett ansvar att bidra till 6kad ekologisk hallbarhet genom att:
= Alltid vava in ekologisk hallbarhet som en naturlig del i rapporter och férstudier.
= Alltid planera aktiviteter utifran stérsta mojliga ekologiska hansyn. Ingar mat som en del av aktiviteten




stravar vi efter att den sa ofta som méjligt skall vara vegetarisk och ekologisk for minsta méjliga klimat-
paverkan.

Social hdllbarhet
Alexandersoninstitutet verkar for en 0kad social héllbarhet genom att aktivt arbeta for manskliga rattigheter,
goda arbetsforhallanden samt framja méangfald och jamstalldhet.

Nar du arbetar pa uppdrag av oss har du ett ansvar att bidra till 6kad social hallbarhet genom att:

= Foérmedla vikten av social héllbarhet i externa kontakter.

= Aterkoppla eventuella missforhallanden angaende social hallbarhet som du stéter pa i ditt uppdrag.
= Komma med forbattringsforslag och nya idéer.

Ekonomisk hallbarhet

Som en aktori den offentliga strukturen har Alexandersoninstitutet ett ansvar att framja en sund, transparent
och héllbar ekonomi. | vara projekt arbetar vi aktivt med ekonomisk héllbarhet genom insatser for att starka
den langsiktiga konkurrenskraften i regionens naringsliv. Vara projekt och aktiviteter skall alltid prioritera
langsiktigt héllbar konkurrenskraft fore kortsiktiga vinstintressen.

Nar du arbetar pa uppdrag av oss har du ett ansvar att bidra till okad ekonomisk hallbarhet genom att:

= Folja lagen om offentlig upphandling (LoU) och inom ramarna for denna alltid prioritera anbud utifran
principen om ekonomiskt mest fordelaktiga anbud framfér principen om lagsta pris.

= | ditt uppdrag alltid prioritera langsiktigt hallbar konkurrenskraft framfor kortsiktiga vinstintressen.

HUR HANTERAR JAG KONTAKTER KOPPLAT TILL MITT UPPDRAG?

De kontakter du kommer behdva ta i ditt uppdrag pa Alexandersoninstitutet ska stémmas av med ansvarig
projektledare. Gér gemensamt en plan for hur kontakter hanteras och dokumenteras for just ditt uppdrag.

Forslag pa punkter att diskutera:

= Hur ska du komma at de kontakter du behdver for att genomfora ditt uppdrag?
*  Hur ska du dokumentera de kontakter du tar?

= Hur ska nya kontakter sparas?



AVSLUT AV UPPDRAGET

HUR ATERRAPPORTERAR JAG TILL PROJEKTLEDAREN OCH
HUR FORBEREDER JAG MINA UNDERLAG TILL PROJEKTLEDAREN?

VAD SKA MATAS OCH RAPPORTERAS?

Majoriteten av aktiviteterna i Alexandersoninstitutet forverkligas tack vare extern finansiering i utvecklingspro-
jekt. Mél och syften varierar mellan projekten och aven hur de skall féljas upp. Du har ansvar att sékerstélla
att du har den information och férstaelse som kréavs for att mélen kopplat till ditt specifika uppdrag uppfylls.
Projektledarens ansvar ar att forse dig med relevant information om vilka/vilket projekt och darmed vilka/
vilket méal som du bidrar till att uppna.

Kopplat till projektmalen finns indikatorer som beskriver grad av maluppfyllelse. Vilka indikatorer du som
uppdragstagare ska mata maste du ha full koll pa for att kunna planera, félja upp och rapportera ditt arbete
pa ett bra satt. Alexandersoninstitutet mater vanligen tvéa former av indikatorer:

= Aktivitetsindikatorer. Prestationer som direkt resultat av genomford aktivitet. Ex. Antal deltagande
personer, foretag.

* Resultatindikatorer. Resultat av aktiviteter genomforda i projektet. Ger information om de férandringar
aktiviteten gett upphov till i form av resultat och kan vara av fysisk eller ekonomisk karaktér. Ex. Skapade
arbetstillfallen, nya féretag, antal foretag som genom projektet verkar pa en internationell marknad, nya
metoder/arbetssatt/verktyg for att framja entreprendrskap i utbildningssystemet.

Indikatorerna fordelas ofta efter kén. Alla matt pé indikatorer ska avse det som uppstéatt, skapats eller ge-
nomforts under projekttiden.

For de flesta projekt ska indikatorerna nya arbetstillféllen och nya foretag registreras. Dessa tva indikatorer
ar s.k. karnindikatorer och definieras enligt foljande:

*  Nya arbetstillfallen: Antal nya jobb, bade privata och offentliga som skapats av aktiviteter (exkl. personer
som ar aviénade av projektet). Ett nytt arbetstillfalle ska alltid raknas som en heltid (dvs. 1650 timmar/ar).

* Nya foretag: Ett nytt foretag ar ett foretag som bildas som ett resultat av projektets insatser. Alla fére-
tagsformer raknas, t.ex. Aktiebolag, handelsbolag, kommanditbolag, enskild firma och ekonomisk férening.

ATERAPPORTERING TILL PROJEKTLEDAREN
Rapporteringen bestéar av tva delar

1. Dokumentation av ditt arbete i syfte att andra personer, imorgon eller om fem ér, ska kunna férsta vad
du gjort, varfor du gjort som du gjort och hur det har gatt.

2. Styrd rapportering gentemot finansiarer som beviljat medel till det/de projekt ditt uppdrag ar kopplat till.
Finansiarerna vill veta vad som skett och vad utfallet blivit.

Del 1 — Dokumentation

Del etti rapporteringen ska diskuteras mellan projektledare och uppdragstagare och beroende pa omfattning
av uppdrag valjs en lamplig metod for detta arbete. Arbetet ingar i uppdraget och bér darfor vara skaligt i
relation till det som faktiskt ska goras som bidrar till att méalen uppnés. Val av dokumentationsmetod ska
goras tidigt i uppdraget och féljas upp genom avstdamning med projektledaren under uppdragets gang

Del 2 - Rapportering
Féljande ingar i den styrda delen av rapportering till projektledaren. Darefter foljer ett exempel pa hur ett un-
derlag kan se ut nar det kommer till projektledaren. Mallar far du av din projektledare och bestar exempelvis av:

*  Resultatrapport (méan, kvinnor, utlandsk bakgrund).



= Deltagarlistor.

= Agendor och métesprotokoll.

= Utskick/inbjudan/program.

= Foton med synliga EU- och projektloggor.

= Presentation och 6vrigt material som anvants — tryckt och digitalt.

= Utvarderingar kopplat till indikatorer och annat enligt dverenskommelse med projektledare.
= Offerter och andra underlag kopplat till samtliga inkop.

Gallande ovanstdende dokument/presentationer/utskick skall alltid nedanstédende finnas med:
* Logotyper for EU, gallande EU-fond och Alexandersoninstitutet.

* Logotyperna skall ha samma storlek som alla 6vriga logotyper i dokumentet/utskicket. EU-logotypen
skall alltsa inte vara mindre &n nagon annan logotyp

Gallande genomférande av evenemang och méten:

= Foton skall tas s& att logotyper syns och evenemang och méten skall alltid ha en synlig EU-logotyp
uppsatt pa lampligt stélle

= Om ett evenemang presenteras muntligt skall Alexandersoninstitutets och EU:s medverkan ndmnas

UTVARDERING KOPPLAT TILL INDIKATORER

Hur enskilda aktiviteter eller serier av aktiviteter utvarderas och foljs upp skiljer sig at, kom 6verens med
projektledaren om det aktuella férfarandet, nedan finner du ett antal vagledande fragor att stalla till deltagare
en projektaktivitet:

* Har du och/eller ditt foretag fatt nya affarskontakter i samband med deltagandet i X-programmet? Om
Ja — beskriv garna vad!

= Har ditt féretag utékat med nya tjanster i samband med- eller i anslutning till deltagandet i X-program-
met? Om Ja — beskriv gérna vad!

= Harditt féretag 6kat kompeteneser inom nya omréaden i samband med- eller i anslutning till deltagandet
i X-programmet? Om Ja — beskriv garna vad!

* Anser du att du har hégre grad av handlingskraft och kreativitet idag an vad du hade fére ditt engage-
mang i X-programmet? Om Ja — beskriv garna vad!

* Har du samarbetat med en student under en langre period én ett méte?

Ovanstaende fragor mats med fordel genom enkéter eller intervjuer. Vi tillampar ibland aven sjalvskattning
for att mata effekt fore och efter insatser.
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