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MESTRING  
AF PROJEKTER
Et kursus i projektledelse for frivillige og ildsjæle

Tilmelding:
Senest den 28. oktober: Send mail til Anne-Mette Hoffmann-Christensen 
på annemette@frivilligvest.dk
 

• Hvert tilmeldte projekt skal have en kontaktperson, som er gennem-
gående i hele forløbet.

• Kontaktpersonen tilmelder alle personer fra eget projekt i én samlet 
mail.

• Skriv navnet på jeres forening/frivilliggruppe og navn, mail og tele-
fonnummer på de forskellige deltagere og hvilket tema de deltager på.

Beskriv jeres projekt på 10 linjer. Overstiger vi det maksimale antal 
deltagere på kurset, foretager vi en udvælgelse blandt de indsend-
te ansøgninger i forhold til projektets geografi, indhold, former for 
frivillighed mm. Så vi sikrer en så bred repræsentation som muligt.

Hvad koster uddannelsen?
Pris pr. forening/frivilliggruppe for hele kurset er 2.000 kr.

Har du spørgsmål kontakt Anne-Mette Hoffmann-Christensen på mail el-
ler tlf. 28 25 93 34 eller Susanne Rystok på 21 26 63 33.

Vi kan tilbyde dig uddannelsen så billigt, fordi der er en række puljer, som 
har givet støtte til Mestring af Projekter.

Har du eller din forening 

brug for inspiration 
og nye værktøjer til at 
gennemføre projekter?

Støttet af: 

Ildsjælepuljen, Erhvervsstyrelsens Landdistriktspulje, Sammenhængs-
kraftpuljen samt Landdistriktspuljen Ringkøbing-Skjern.

Mestring af Projekter er et kursus i projektledelse for frivillige og ildsjæle. I 
deltager med et konkret projekt, hvor I får afprøvet konkrete værktøjer, mens 
I udvikler jeres projekt.

Kurset består af 6 forskellige temaer:

• Idémodning
• Projektorganisering
• Økonomi og fundraising
• Kommunikation
• Eksekvering
• Evaluering og afslutning

Hvert tema indeholder en inspirationsaften, en workshop, rådgivning til 
jeres projekt samt mulighed for at netværke.

På inspirationsaftenen kan I høre andre frivilliges erfaringer og få nye idéer 
med hjem til jeres projekt. Inspirationsaftenen er åben for alle frivillige.
På workshoppen arbejder I - som deltagere på kurset - med konkrete værk-
tøjer. I får bl.a. hjælp til at udarbejde en organisationsplan, skrive en fondsan-
søgning og arbejde med pressemeddelelser.
Efter hvert tema får I mulighed for rådgivning med fokus på jeres projekt.

Det er et krav, at I deltager to personer på hvert tema. Én person skal 
være gennemgående på hele kurset.

Mestring af Projekter starter november 2019 og slutter september 2020. 

– En værktøjskasse til god projektledelse
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Mols i Udvikling
Styregruppen

Kommunikation Masterplan

Borgerinddragelse Økonomi/
fundraising

Kommuni-
kation Børneliv Mad/hus Motion og 

fritid BTE Havnebad

Kilde: Mols i Udvikling

PROJEKT- 
ORGANISERING

• Hvilken organisation skal stå som juridisk afsender på projektet?
• Er vi en formel og legal forening med vedtægter, bestyrelse, CVR osv?
• Hvem er med i projektgruppen?
• Hvordan organiserer vi os med styregruppe, følgegruppe, frivillige, arbejds-

grupper, projektleder, pressegruppe, partnere, fundraisinggruppe?
• Har vi de rette kompetencer med om bord?
• Tegn gerne et organisationsdiagram:

• - Dot 2: Ny tekst:   Er vi en formel og 
legal forening med vedtægter, bestyrelse, 
CVR osv?

• - Dot 4: fundraisinggruppe stå i et 
ord. 

• - Dot 4: Pressegruppe indføjes i 
opremsningen.

• - Dot 6: Kolon efter Tegn gerne et 
organisationsdiagram:
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”Et godt projekt er et solidt lokalt forankret innovativt koncept, der 
peger på utraditionelle og effektive løsninger på lokalområdets pro-
blemer. Et godt projekt udvikles og gennemføres i forpligtende sam-
arbejder mellem lokalområdets mange forskellige aktører – herun-
der såvel offentlige, foreningsbaserede og private aktører”

Citat: Lotte Jensen, Up Front Europe

Projektplanlægning:
• Bidrager til at overskue det samlede projektforløb.
• Definerer et klart målhieraki i projektet.
• Nedbryder projektet i overskuelige arbejdsopgaver.
• Underopdeler projektet i en milepælsplan, faser eller lignende.
• Udarbejder en samlet tids- og handlingsplan.

Kilde: ”Håndbog i projektudvikling” Realdania

Nyt infocenter 
etableret

Skilte opsat på 
cykelruter

Nye ridestier 
anlagt

Ny sti til hoved- 
attraktion anlagt

Sunde og aktive borgere og besøgende

H
VO

RD
A

N
?Nye steder til 

information
Bedre skiltning

Formidling af 
lokale muligheder 

for aktivitet

Fremme adgang  
til landskabet

Flere 
stiforbindelser

H
VO

RFO
R?

PROJEKTORGANISERING
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ØKONOMI 
OG FUNDRAISING

• Vi har en unik idé i et stærkt partnerskab.
• Vi matcher fonden 100%.
• Vi har arbejdet i dybden med projektplanlægning.
• Vi har lavet en fyldestgørende projektbeskrivelse.
• Vi har lavet et transparant og retvisende budget.
• Vi har udarbejdet en finansieringsplan.

Den gode idé:
• Tager (ofte) udgangspunkt i et problem/behov.
• Er innovativ & nytænkende – ej drift!
• Er et ambitiøst projekt, der giver (lokal) samfundsværdi. 
• Bygger på eksisterende potentialer.

Et stærkt partnerskab:
• Den lokale forankring er solid – alle bakker op om projektet.
• Borgerne er involveret og tager medejerskab til projektet.
• Vi samarbejder også gerne med vores ”konkurrenter”.
• Definér roller og opgaver grundigt parterne imellem.

WHY?
Hvorfor er projektet vigtigt for verden
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TÆNK           STORT!
I skal turde have en ambition om et bedre Danmark

Den rette fond:
• Husk at I skal opfylde fondens behov.
• Find perfekt match mellem projekt og fond.
• Opstil en intelligent ansøgningsstrategi.
• Send aldrig en ansøgning før I har talt med fonden!

Budgettet skal:
• Være retvisende og realistisk og alle ressourcer skal værdisættes.
• Synliggøre at I har en vis form for egenfinansiering.
• Angive omfanget af jeres frivillige engagement.
• Operere med en samlet finansieringsstrategi for projektet: Hvilke fonde 

skal finansiere hvilke udgifter?
• Være transparant og overskueligt opstillet.

Projektets USP (Unikke Selling Point)

1. Projektets brændende platform – hvorfor er det vigtigt?  
Hvad er behovet/problemet?

2. Hvilken effekt/resultat stiller vi donor i udsigt?
3. Hvad er projektets innovative elementer, den nye vej I vil gå?
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”Du kan have verdens bedste forening, men hvis du ikke fortæller 
om den, så har du den helt for dig selv!” 

HVEM HVAD KANAL HVEM* EFFEKT
Hvem er vi? Hvad er vores 

budskab?
Hvilken kanal? Hvem taler 

I til?
Hvad er 
målet?

I sælger 
ikke bare et 
produkt!

For at kom-
munikation 
lykkes skal
der være 
gode intentio-
ner bag.

Der er en 
stor bredde 
af medier i 
dag, som kan 
bruges.

Vi motiveres 
vidt forskel- 
ligt. Det hand- 
ler om at sæt- 
te sig i modta-
gerens sted. 

Man må 
gerne have 
ambitioner! 
Hvad er det 
I gerne vil 
opnå?

I sælger en 
forening 
– glæde, 
oplevelser, et 
fællesskab
osv.

Den gode 
historie, ren 
information, 
nyheder, 
inspiration, 
oplysning…

Vælg dem I 
kan overskue 
og giver me-
ning for jeres 
målgruppe.

Forstår han/
hun hvad I 
har på hjerte? 
Og hvordan 
rammer I 
vedkommende 
bedst muligt, 
så budskabet 
synker ind?

Mere omtale 
i pressen, nye 
medlemmer, 
flere frivillige, 
sponsorer osv.

* Hvilke behov kan dit tilbud/din forening løse for personen?
* Hvad motiverer personen i forhold til at deltage i eller købe ind på det, din 
forening tilbyder?

OBS! Sørg for at have en god hjemmeside:
”Ingen leder efter dit produkt på Facebook. Det gør de på Google.”

Kommunikation handler om…
Hvem siger hvad gennem hvilken kanal til hvem og med hvilken effekt!?

KOMMUNIKATION
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”God pressekommunikation kræver den rigtige historie til den 
rigtige journalist på det rigtige tidspunkt.”

Godt pressearbejde kræver en indsats, men det kan gøre din 
forening synlig i lokalområdet og kendt blandt borgerne.

1. Skriv en pressemeddelelse:
Overskrift: En fængende linje, der lokker journalisten - og læsere, lyttere 

og seere - til at læse mere.
Indledning: Nyheden eller historien opsummeret på 3 til 5 linjer, som giver 

et hurtigt overblik over historiens 5 hv’er: hvem, hvad, hvornår, hvorfor 
og hvordan.

Brødtekst: Fold historien ud med flere informationer og citater. Opdel 
gerne teksten i mindre afsnit og sæt små overskrifter over hver. 

Kontaktinformation: Navn, telefonnummer og eventuelt henvisning til 
hjemmeside. Husk at tjekke at telefonnummeret er korrekt! Og husk, at 
kontaktpersonen skal være klar til at tage telefonen.

2. Husk de fem nyhedskriterier:
Aktualitet – Væsentlighed – Identifikation – Sensation – Konflikt

3. Skyd genvej med en tendens:
Tendenser er guf for medierne. Men glem alt om fornemmelser. Tal er 
sandhed. Og statistik er derfor guld, når du skal udlede en tendens og 
vinkle en historie over for pressen. Der kan også ligge en god historie i at 
gå mod en trend.

4. Ord er vigtigere end layout! Journalisten vælger historien 
efter indhold:
• Undlad at sætte teksten op i spalter.
• Send gerne som word-dokument.
• Vedhæft gerne mindst et billede i høj opløsning.

PRESSEKOMMUNIKATION
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1. Negativ brainstorm, list forhindringer op på post its. 
2. For hver forhindring, forestil dig at den er løst.
3. Back casting, gå tilbage trin for trin over vadestedet.
4. Flyt de enkelte handlinger fra vadestedet ned på en tidslinie 

og skab en handleplan.

Steps & Stones betyder ”trædesten” i et vadested. Øvelsen 
bryder projektet ned i en række forhindringer, som stopper 
projektet i at gå i gang eller at lykkes. En effektiv metode til at 
skabe fremdrift ved at finde løsninger og sætte handlinger på 
eventuelle forhindringer.

9 

EKSEKVERING
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• Succes i et projekt forudsætter en velafbalanceret Projekt-
trekant.

• Ændres et af hjørnerne i trekanten påvirkes mindst et af 
de andre hjørner.

	Tid: Målsætninger, deadlines, tidshorisont.
	Leverancer/krav: Kvalitetskrav, mål, kompleksitet.
	Ressourcer: Mennesker, færdigheder, materialer.
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Kortlæg
1. Situationsbeskrivelse, målgruppe, projektejer, team.
2. Projektoplægget, behovsanalysen, interessenter.
3. Forhistorien, kulturelle baggrund, udvikling.
4. Formål, drømmescenarie, visionen.
5. Næste skridt, i morgen, næste uge, næste måned.
6. Samlede handlingsplan, budget, fundraising.

Brug en tegning til at få overblik over dit projekt.

1. Negativ brainstorm, list forhindringer op på post its. 
2. For hver forhindring, forestil dig at den er løst.
3. Back casting, gå tilbage trin for trin over vadestedet.
4. Flyt de enkelte handlinger fra vadestedet ned på en tidsli-

nie og skab en handleplan.

Steps & Stones betyder ”trædesten” i et vadested. Øvelsen 
bryder projektet ned i en række forhindringer, som stopper 
projektet i at gå i gang eller at lykkes. En effektiv metode til 
at skabe fremdrift.

EKSEKVERING
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1. Kortlæg din udgangssituation.
2. Start med slutningen og forestil dig at du er færdig 

med projektet.
3. Gå tilbage fra det succesfulde projekt, hvad skete der 

lige før du var i mål, og lige før, og lige før det. osv. 
Til sidst er du tilbage ved nu og har fået tegnet en 
handlingsplan trin for trin.

I en ”backcasting” proces starter man med slutningen og 
tænker sig tilbage derfra.

(Se også side 13 og 14).
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ONLINEMØDER

1. Videoguide om gode onlinemøder og projektledelse: 
 kortlink.dk/29hyt 
 

2. Sådan bruger du Zoom konferenceprogrammet: 
 Opret Zoom-konto: www.zoom.as 
 Opret Zoom-møde og inviter deltagere: kortlink.dk/29k25 
 Opret små diskussionsgrupper i Zoom-mødet (breakout-rooms):  

kortlink.dk/29k2b 
 Opret afstemninger i Zoom-mødet: kortlink.dk/29k2d 
 

3. Andre gode onlineværktøjer: 
 Podio.com (Projektledelsesværktøj) 
 Slido.com (Afstemninger, wordcloud, polls etc.) 
 Menti.com (Afstemninger, wordcloud, polls etc.) 
 Jamboard.com (Visualisering af opgaver, online samarbejde,  

workshop etc.) 
 Padlet.com (Samarbejde, canvas, egne informationsstrømme,  

timeline, kort og grids) 
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MØDETS 10 BUD
1.  Forberedte mennesker skaber de bedste resultater. Så derfor: Al-

tid forberedt. Den indre ro, som det giver at være forberedt sætter 
dig fri til at improvisere og bruge dine evner til lateral tænkning til 
at finde nye løsninger.

2.  Altid et klart mål for mødet. Hvad skal vi opnå og hvad skal den 
enkelte mødedeltager bidrage med?

3.  Intet møde uden dagsorden. Hvis ikke der er en dagsorden i god 
tid, er det helt ok at aflyse mødet.

4.  Ingen flok uden en klar leder. Det er vigtigt at have en tydelig mø-
deleder.

5.  Vi arbejder først og hygger bagefter, når det er interne møder. Og 
omvendt, når det er møder med nye i flokken.

6.  Det er ok at stille krav til resten af mødedeltagerne. Hvis de ikke er 
forberedte, er det helt ok at bede om udsættelse af mødet indtil 
de kan være klar. Det har en utrolig stor effekt og jeg kan love dig, 
at de fremover kommer beredt.

7.  Intet møde uden referat - gerne kort med hvem, der gør hvad, 
hvornår, hvor godt og med hvilke ressourcer.

8.  Intet referat uden opfølgning. Det er en god idé at aktivere alle 
jeres møder. Det betyder, at alle opgaver bliver beskrevet i jeres 
projektstyringsværktøj eller i et fælles drev. Dermed er ingen i tvivl 
om hvem, der skal lave hvad og hvornår de skal have det klart.

9.  NATO møder (No Action Talk Only) er i bedste fald hyggelige, men 
skaber intet. Derfor følger vi op på hinanden, hvis en deadline skri-
der, så vi er sikre på, at de fornødne informationer/ressourcer er 
tilstede for at opgaven kan løses.

10. Vi tager INTET seriøst, på nær vores opgaver.

 Lars Hajslund, CLICK Institute
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EVALUERING

Evaluering af projekter
Vi gjorde det godt!

Det er altid rart at komme i mål. Men hvor godt kommer vi i mål med vores 
projekter og hvordan sikrer vi, at vi kan gøre det endnu bedre næste gang? 
Her får du mine 5 bedste råd til evaluering af projektforløbet:

1. Vær skarp i din målsætning. 
 Hvis ikke du ved, hvor du skal lande, hvordan kan du så vide, om du er 

kommet godt i mål? Al evaluering tager udgangspunkt i projektets målsæt-
ning/målsætninger. Desto skarpere I er i målsætningen, desto lettere er 
det at evaluere. Alle mål bør være SMART:
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2. Hav fokus på læring og forbedring
 Evaluering handler altid om læring og forbedring. Derfor er det vigtigt, at 

du holder dette fokus, når du evaluerer. Det kan være godt for egoet, at 
man scorer topkarakter på alle områder, men det skaber ikke meget læring 
og udvikling. Sørg derfor for at du spørger, så du får inputs du kan bruge 
fremadrettet og sikre dig, at næste projekt bliver endnu bedre. 

3. Evaluer indefra – og udefra
 Det er vigtigt, at du får evalueret 360° rundt om dit projekt. En ekstern 

evaluering, hvor I får interessenter, deltagere og partneres evaluering af 
projektet, og en intern evaluering, hvor I tager den eksterne evaluering 
med i jeres interne evaluering af projektet. Den eksterne evaluering vil pri-
mært være på selve ”produktet/eventet”, hvor den interne vil have mere 
fokus på selve processen for at komme i mål med projektet.

4. Forbedr din projektplan
 Enhver intern evaluering bør tage udgangspunkt i projektplanen og i 

realiteten fokusere 100% på at skabe den endnu bedre plan, hvis projektet 
skal gentages. Her fokuseres på processen, opgaverne, holdet, budgettet 
og selve gennemførelsen. Holder du dette fokus bliver det endnu lettere og 
endnu bedre næste gang. Den interne evaluering kan ofte pege på områ-
der, hvor I ikke har viden. Registrer jeres ”uvidenhed” og arbejd proaktivt 
på at finde viden/løsninger for at få den nødvendige viden.

5. Kommuniker dine resultater og din viden
 Der bliver skrevet mange lange rapporter, som aldrig bliver læst. En væ-

sentlig del af en evaluering er en formidling af den. Internt vil kommunika-
tionen primært være igennem den forbedrede projektplan og eksternt de 
resultater I har skabt. Gør det levende – så bliver det brugt.

Du kan finde en masse inspiration til evalueringsskemaer og – spørgsmål på 
nettet. Hvis du gerne vil evaluere online, kan du bruge dette gratis værktøj: 
https://www.typeform.com/
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Kontaktinformationer:

FrivilligVest: frivilligvest@frivilligvest.dk – 8230 6770

Undervisere:

PROJEKTORGANISERING: 
Lotte Jensen, UpFront Europe: mail@upfronteurope.dk - 4042 8511

ØKONOMI OG FUNDRAISING: 
Lotte Jensen, UpFront Europe: mail@upfronteurope.dk - 4042 8511

KOMMUNIKATION: 
Lise Sinius Abildgaard, DGI Østjylland: lise.sinius.abildgaard@dgi.dk  
- 2491 4410

EKSEKVERING: 
Tyge Mortensen, Foredragsholder og facilitator:  
tygemortensen@gmail.com - 6091 5845

EVALUERING OG ONLINE MØDER: 
Lars Hajslund, CLICK Institute: lh@brandstifter.dk - 2076 6788
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Mestring af Projekter er et uddannelsesforløb, som blev gennemført fra 
efteråret 2019 til efteråret 2020, hvor deltagerne gennem fem temaer fik 
inspiration og konkrete værktøjer til at udvikle og gennemføre egne projekter.
I denne værktøjskasse finder du undervisernes vigtigste guldkorn, gode råd og 
metoder.

Projektet er gennemført med støtte fra: 
Ildsjælepuljen, Erhvervsstyrelsens Landdistriktspulje, Sammenhængskraftpul-
jen samt Landdistriktspuljen Ringkøbing-Skjern.


