En quide til udvikling af
e projekter, der skaber
& nytliv, nye modesteder
& og lokal udvikling.
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Overaltilandet udvikles der hver dag projekter, som skaber nyt liv,
nye mgdesteder og lokal udvikling. Idéerne er mange, og lysten til
atkomme i gang er stor. Men hvordan undersoeqger, tester og udvikler
man sin idé, sd den kan blive til et holdbart og basredygtigt projekt?
Det saetter denne hdndbog i projektudvikling fokus pa.

Bogen henvender sig til alle, der arbejder med mindre projekter i
det byggede miljg, og tilbyder viden og vaerktgjer til, hvordan man
kommer i gang og kvalificerer sin idé, sé den kan feres ud i virke-
ligheden.

Héandbogen, som vi nu udgiver i en tredje og endnu mere praksisnaer
udgave bygger pd mere end 20 drs erfaring med udvikling af store
og smda projekter i det byggede miljo - lige fra det helt enkle projekti
denlille organisation til det store og komplekse projekt med mange
forskellige deltagere og samarbejdspartnere.

Hdbet er, at denne projekthdndbog kan inspirere til udvikling af
gode idéer og levedygtige projekter - og dermed bidrage til at sset-
te ganginy udvikling oqg forbedring af livskvaliteten i det byggede
miljo.

God arbejdslyst!

Laura Kristine Bjerre Munch
Projektchef i Realdania
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Handbogi
projektudvikling

Hdandbogi projektudvikling kan bruges til at udvikle et basredygtigt projekt i det I kan finde en digital ver-
byggede milje. Figuren pé naeste side viser otte forskellige projektelementer, sion af handbogen pa
der hjeelper jer il at udvikle og kvalificere jeres projekt. De otte elementer er: Den Realdanias hjiemmeside.

gode idé, Baeredygtighed, Proces, Forankring og samarbejder, Organisation, Her kan 1 ogsé downloade

Bygninger og anleeg, Kommunikation og @konomi. Hvert enkelt projektelement skabeloner og redskaber

har féet sit eget kapitel i bogen. og finde inspiration til vide-
re laesning.

Den gode idé er fundamentet for et projekts eksistens og fremdrift. Den gode
idé kan godt aendre sig undervejs, men deter den gode idé, deriforste omgang
begejstrer og engagerer ildsjsele og samarbejdspartnere. Men for at en god
idé kan udvikle siqg til et solidt og baesredyatigt projekt, skal proces, forankring
og samarbejde, organisation, kommunikation, bygninger og anleeg, gkonomi
og projektplan veere pd plads. De er alle elementer, som projekter i det bygge-
de miljg mé& forholde sig til for at sikre kvalitet, forankring, opbakning - og ikke
mindst en baeredygtig realisering oqg drift.

Baeredyqgtighed handler om mere end den miljpmaessige baeredygtighed. For
at et projekt bliver holdbart og basredygtigt skal der tages hgjde for bdde den
miljpmaessige, okonomiske, sociale og kulturelle baeredygtighed. Derfor vil
der undervejsihdndbogens kapitler veere gode réd og redskaber til, hvordan
baeredygtighed kan teenkes ind i alle projektets faser.

Vejen fra den gode idé til det realiserede projekt er sjaeldent lige, men fuld af
omveje og nogle gange blindgyder. S&dan skal modellen ogsé forstés. Et pro-
jekter en dynamisk proces, og ethvert projekt vil have sin egen vej gennem de
otte elementer. Faelles er dog, at grundig projektudvikling skaber vaerdi.

Hé&ndbogen - og dermed de otte projektelementer - skal ikke ngdvendigvis
lzeses fra ende til anden. Viden, redskaber og gode réd kan plukkes efter be-
hov. I nogle tilfaelde vil enkelte redskaber vaere unedvendige, mens andre skal
genbesoqges flere gange undervejs i projektets udvikling, planlaegning og re-
alisering.

Bogens otte kapitler bygger op til, at | kan udvikle en grundig projektplan. En
projektplan er et uundvaerligt redskab i projektets dialog med omverdenen og
kan blandtandet brugesttil at rejse finansiering og planlaegge og forventnings-
afstemme internt i projektgruppen.



Forankring og
samarbejder

@konomi
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Bygninger
og anlag
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Wonderland pa Lolland - en
retningsgivende vision

Med en vision om at samle rollespillere landet over
har en gruppe ildsjeele i samarbejde med foreningen
Rollespilsfabrikken etableret et kreativt samlings-
sted i en forladt vabenfabrik ved Frejlev pd Lolland.

Inspireret af bygningens autentiske og dystopiske
rammer har de etableret et frirum for eksperimente-
rende og kreativ udfoldelse. Som del af den gode
ide er der i projektet indteenkt baeredyatige I@sninger
ift. bygningens og byggeriets ressourceforbrug
sdsom energi fra solceller, affaldssortering og gen-
anvendelse af materialer.

9p1 9pob uaQ
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Den gode ide er fundamentet for et godt projekt.
Deter ofte én eller flere personers gode ide, der il
atbegynde med har skabt lysten til overhovedet at
gd i gang med projektet, og det er den gode ide,
der giver gejstentil at blive ved og & projektet helt
i mal. Derfor er det vigtigt, at projektets baerende
idé er pd plads, og at projektgruppen er enige om,
hvad projektets gode idé er, og hvordan ideen skal
udstikke retningen for projektet. Det er ogsé den
gode ide, der skal begejstre andre til at stette op
om og deltage i projektet.

Visions- og formalsgvelserne er med til at kvalifi-
cere den gode idé. De hjaelper til at gore formdal
og vision, delmdl, resultater og succeskriterier
for projektet klare og bidrager til en forventnings-
afstemning af projektets idé og indhold internt i
projektgruppen.



Kapitlet bidrager ogséd med en vejledning til, hvor-
dan den gode ide kan formidles kort og overbevi-
sende. Projektformidling er en essentiel del af at
realisere den gode id€, og en god pitch er med il
at preecisere, hvad der er vigtigt at f& formidlet til
interessenter, fonde, kommune og andre poten-
tielle samarbejdspartnere.

Tre veje til at kvalificere og formidle jeres
projektidé:

1. Postkort fra fremtiden

2. Formdlsgvelsen

3. Sdadan pitcherlden gode idé
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1. POSTKORT FRA FREMTIDEN

Postkort fra fremtiden er en kort og nem visionsgvelse, som | kan udfere hver
iseer og sammen i projektgruppen eller til f.eks. et borgermede med naboer.
Qvelsen kan hjaelpe jer med atindsamle, formulere og forankre jeres langsig-
tede gnsker og dreamme for projektet og dets fremtid.

| pvelsen skal | forestille jer, at | sender et postkort fra jeres tur/beseqg ved pro-
jektet fem eller 10 ér efter, det er feerdiggjort. Start med at vaelge en afsender,
som skal sende postkortet fra sit besog (eks. bernefamilien, bedstemoren,
venneparret, den lokale borger osv.). Skriv derefter en kort fiktiv tekst om ople-
velsen, som afsenderen har haft. Nedenstdende er blot eksempler pd, hvad |
kan skrive pd postkortet.

Brug ogsé kortene som et redskab, | kan tage frem og genbesoge undervejsi
projektet, eller nér nye medlemmer kommer ind i projektgruppen. @velsen kan
qgive gejst til projektgruppen, nér projektet mgder modstand og udfordringer.

Find redskabet 'Postkort fra frem-
tiden’ pd Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog

POSTKORT FRA FREMTIDEN

Da jeg besogte XXX, oplevede jeg ...

Det bedste, jeq fik ud af mitbesoeg var ... - .

Ved mitbesog leerte jeg ... -

Mit besog inspirerede mig il at ... o L




2. FORMALSOVELSEN

Formdlsevelsen er en metode til at udvikle, preecisere og udfolde den gode idé
i tre trin, og den gennemfores i faellesskab i projektgruppen. Formélsevelsen
skaber en feelles forstdelse af projektets vigtigste mél, og hvordan det opnds.
Formaélsgvelsen er dermed forste skridt pd vej mod en preecisering af projek-
tets indhold, aktiviteter og formail.

Mens vision og formal viser, hvorfor projektet er interessant eller vigtigt, beskri-
ver resultaterne det, | konkret stér med, ndr projektet er slut. Succeskriterier er
de konkrete, mdlbare parametre, | bruger til at vurdere, om projektet har ndet
sine mdl.

Find redskabet 'Formdlsevelsen’
pd Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog

Hvad er et formal?

Formalet siger noget om, hvorfor projektet er
interessant og meningsfyldt, eller hvilket behov
projektet skal daekke. Formdlet skal vaere ambi-
tiost, men klart, realistisk og ikke mindst accep-
tereti projektgruppen og blandt de naermeste
interessenter.

Konkrete baeredygtighedsmal

Overvej, hvordan | kan indteenke og arbejde med
baeredygtige tiltag som en del af idéfasen. Det
kan vaere ved at definere konkrete mal for projek-
tets klimaaftryk, ressourceforbrug, levedygtig drift
eller inklusion af mangfoldige feellesskaber. Brug
redskabet 'De fire elementer i baeredygtighed' til
at definere konkrete baeredygtige mail.

avisdid
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HVORFOR?

Gronne
feellesskaber
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Fremme mulig-
Skabe et lokalt heden for at
modested deles om energi
og ressourcer
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Ressource- Formidling og
bevidstistand- information om Etablering af
saettelse af det husets aktiviteter faelles deleskur
lokale forsam- og delemulig-
lingshus heder



TRIN 1

Projektets formdl og vision

Projektgruppen byder ind med projektformal - hvorfor projektet skal gennem-
fores. De formdl, der formuleres i projektgruppen, skrives pé sedler, som saet-
tes op pd vaeggen.

Sedlerne placeres over hinanden pé vaeggen ud fra reglen om, at det mest
overordnede og udtemmende formdl - visionen! - er gverst, og de gvrige del-
formdl nedenunder.

Visionen testes ved at sperge "hvorfor?” og se, om svaretgemmer pd etendnu
mere overordnet formdl, der i sé fald placeres over det eksisterende.

@velsen er slut, nér detikke leengere er meningsfuldt at svare p& spgrgsmdlet
"hvorfor?”, dvs. ndr svaret bliver s& overordnet, at det ligger uden for projektets
formd&en. Visionen skal veere ambities, men ikke urealistisk for projektet at opné
med tiden. Frediverden’er f.eks. et nobelt formdl, men ikke szerligt realistisk at
opna for de fleste mindre projekter i det byggede miljg.

Hvad er en vision?

En vision er et fremtidsbillede af projekt-
gruppens gnsker, dremme og ambitioner.
Ofte er der tale om et meget langsigtet og
ambitigst mdl. En vision skaber entusiasme
og motivation og er grundlaget for, at alle
bevaeger sig i samme retning.

avisdid
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TRIN 2

Projektets delmdl og resultater

Alle i gruppen byder ind med, hvordan projektet vil opné sine delmal - og der-
med i sidste ende sit gverste formdl. Ved at spgrge 'hvordan’ kan gruppen kon-
kretisere formal og delmal.

Svarene formuleres som de konkrete resultater, projektet skal levere for at n&
sine mdl.

Svarene skrives pd sedler, som placeres under de relevante delmdl. Brug evt.
en ny farve papir til resultaterne, s skellet mellem formdl og konkrete resultater
kommer til at fremstd tydeligere i modellen.

Resultaterne formuleres, som om de allerede er opndet. Resultaterne formule-
res desuden i s konkret et sprog som muligt, f.eks. “tre nye cykelruter anlagt”
eller "ny udsigtspost etableret”.

Qvelsen fortsaetter, indtil resultaterne er tilstrackkeligt konkrete, og der ikke er
flere, der kan komme pd idéer til, hvordan projektets mél opnds.

avisdid
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TRIN 3

Projektets succeskriterier

Et projekts succeskriterier skal ggre projektets formal malbart. Succeskriterierne
knyttes derfor til de gverste delformal i formdlsgvelsen med sporgsmalet:
Hvorndr er delmadlet opnéet?

Alle i gruppen har mulighed for at byde ind med, hvilke succeskriterier der kan
knyttes til de @verste delmal.

Succeskriterierne er de konkrete effekter, som projektet evalueres ud fra. Hvis
delmdleter at skabe bedre adgang til kysten, kan succeskriteriet f.eks. handle
om, hvor mange flere brugere af kysten der skal veere i den forste seeson efter
projektets feerdiggorelse.

Teenk over, at succeskriterierne for delmdlene skal ligge inden for projektets
indflydelse (igen - vaer ambities men realistisk!]. Succeskriterierne skal ogsdé
vaere konkrete og mélbare, sé man ved en evaluering af projektet klart kan vur-
dere, om succeskriterierne er opfyldt eller e;j.

avisdid
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3. SADAN PITCHER | DEN GODE IDE

Deterikke nok, atden gode idé lever hos projektgruppen; den skal ogsé kunne
formidles il potentielle samarbejdspartnere, interessenter, fonde og kommune,
og ndr der skal rekrutteres frivillige. En pitch er en brandtale, der kort og tydeligt
forteeller, hvorfor jeres idé er vaerd at bakke op om.

‘NABC' er et redskab til at prioritere og strukturere praesentationen aof jeres ide
til en effektiv pitch. Saet i feellesskab ord pd de fire elementer i NABC-modellen.
Hverttrin md& ikke fylde mere end et par linjer, og praesentationen mé ikke vare
meget mere end fem minutter. Det kan vaere en fordel at gve sig i at preesen-
tere for hinanden i projektgruppen. Forbered hver isser spgrgsmal, som mod-
tager hos hhv. kommunen, samarbejdspartneren eller fonden kunne finde p&
atsporge om.

NEED
Hvorfor er der behov for jeres idé? Hvem er mélgruppen/modtageren, og hvad
er deres specifikke behov?

APPROACH
Hvordan skal jeres gode idé realiseres? Hvad er jeres unikke tilgang?

BENEFITS
Hvilken forskel og vaerdi kommer jeres projekt til at skabe, og for hvem?

COMPETITION
Hvordan er jeres idé bedre end alternative idéer og projekter?

OUTRO

Laven kort afslutning pd jeres praesentation. Detkan veere ved at forteelle, hvor-
for jeres projektgruppe er de helt rigtige til at p&tage jer denne opgave, eller
ved at slutte pd en opfordring til handling.

Besoq kapitlet Forankring og samarbejde for at f& redskaber til mélgruppe-,
interessent- og konkurrentanalyse, inden | laver jeres pitch.

Find redskabet 'Sadan
pitcher I den gode idé’' pa
Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog

avisdid
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Vaskeriet - en holistisk tilgang til
bzeredygtighed

Social, kulturel, miljpmaessig og skonomisk baeredyqg-
tighed er omdrejningspunktet hos den almennyttige
forening Vaskeriet. Projektet holder til i faellesvaskeriet
i Brabrand Boligforenings afdeling Sevangen, som er
et udsat boligomrade pd kanten af Gellerupparken i
Brabrand. Vaskeriet leverer rent vasketgj til beboere i
Sevangen og til kunder rundt omkring i hele Aarhus.

Samtidig er Vaskeriet en "gavebane” for udviklings-
haemmede, der gennem deres arbejde udvikler mod,
evner og drgmme til at finde sig til rette og trives pd en
arbejdsplads. Sidst men ikke mindst er Vaskeriet et
mangfoldigt faellesskab, der knytter badnd mellem be-
boerne i boligforeningen, bygger bro over fordomme
og modvirker ensomhed.

Pa et feellesareal i boligforeningen har Vaskeriet etab-
leret en vild og biodivers have og et vandsystem, der
gor det muligt at opsamle og genanvende regnvand

til vaskeriets vaskemaskiner. Arealet, ogsd kaldet
“Vaskerihaven”, er en vild have med plads til fugle, in-
sekter og feellesskab bdde for bgrn og voksne. | haven
er der beerbuske, frugttreeer, insekthoteller og en stor
terrasse, hvor beboerfellesskabet kan medes.

paybnbApaleeg
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Baeredyqgtighed er en allestedsnaervaerende
dagsorden. Vi er alle vidner til globale udfordrin-
ger med bl.a. klimaforandringer, biodiversitetskri-
se og socidal ulighed. Behovet for beeredygtighed
gor, at vi ma gentaenke vores mdader at bo, leve,
arbejde, opleve og forbruge pd - og det gaelder
ikke mindst m&den, vi skaber og bygger nye pro-
jekter.

Som projektudviklere i det byggede miljo har |
muligheden for at gore en forskel og skabe bae-
redygtige projekter, der bade kan bidrage til at
mindske CO2-udledningen, oge biodiversiteten,
styrke detlokale faellesskab og kultur- og fritidsliv
og skabe en sund og levedygtig okonomi for jeres
lokalsamfund. Endelig kan det vaere relevant at
have gje for den kulturelle baeredygtighed i form
af bygningskulturen, den lokale kultur og de sted-
bundne erhverv.



Alle projekter er forskellige, og det er ikke afge-
rende, om jeres projekt fremmer alle facetter af
baeredygtighed. Derimod er det vigtigt at forstd,
hvordan de forskellige aspekter af baesredyqgtig-
hed haanger sammen og kan styrke hinanden.

To veje til attaenke baeredygtighed ind i projektet:
1. Fire elementeribaeredygtighed
2. Cirkuleere kredslob
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1. FIRE ELEMENTER | BEAREDYGTIGHED

Figuren nedenfor viser, hvilke overvejelser | kan gere jer for at fremme beere-
dygtighedijeres projekt. Det kan vaere en god ide at genbesoge baeredyqgtig-
hedsfiguren gennem flere aof projektudviklingens faser. Dermed vil | Isbende
kunne holde jer for gje, p& hvilken made jeres projekt er beeredygtigt.

KULTUR

Veerner | om bevaringsvaerdier
og bygningsarv? Bidrager
jeres projekt med feelles
oplevelser i lokalsamfundet?
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2. CIRKULARE KREDSLOB

Entendens, dervinder frem inden for baeredyqtig taenkning, er kredslgbstanke-
gangen. | stedet for at udvinde ressourcer og producere nye produkter, der
distribueres og forbruges oq til sidst ender som affald, ber ressourcer og for-
brug indteenkes som del af et kredslob. Tankesaettet om cirkuleere kredslob ses
inden for b&de vedvarende enerqi/returvarme, genanvendelse af materialer,
bioressourcer sGsom vind, vand sol og bioaffald, lokale fedevarer og recirku-
lering af regnvand. Tankegangen udmenter sig ogsé som sociale kredslgb i
delegkonomiske og socialgkonomiske tiltag, der har til formél at mindske for-
brug og spare pé ressourcerne.

Brug de fem huskeregler gentaenk, genbrug, reducér, reparér og transformér
i det daglige boligliv s& vel som i byggeprocessen. Man kan f.eks. renovere
fremfor at bygge nyt, genanvende materialer eller skabe bygninger, der kan
transformeres, pilles ned og genbruges pd nye méder. Lees mere om atbygge
baeredyqtigti kapitlet Byggeri og Anlaeq.

=

Gentaenk Genbrug

CIRKULART

FORBRUG
Transformér Reducér

Reparér
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Volume Village - midlertidighed som
proceselement

Hos den frivillige kulturforening Aarhus Volume
harmonerer proces med midlertidighed og trans-
formation.

Under Ringgadebroen har foreningen etableret Aar-
hus' nye, multifunktionelle spillested Volume Village.
Udover at rumme baeredygtige og genanvendte ma-
terialer er byggeriet designettil at kunne skilles ad.
P& den made kan byggeriet i fremtiden pilles ned og
saettes op igen et andet sted. Laes mere om design
for demontering i kapitlet om Byggeri og Anlaeg.

Projektgruppen gik tidligt i dialog med Aarhus
kommune om brugsret og tilladelser. Sammen med
kommunen og i dialog med deres arkitektradgiver
fandt projektgruppen frem til en midlertidig l@sning
angdende brugsret og byggeprogram.

S920.Id
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Planleegningen af projektets proces - fra den for-
ste idé til anlaegsfasens afslutning - giver overblik
over, hvilke aktiviteter der er ngdvendige for atné
projektets endelige mal. Procesplanlaagningen
bryder projektet op i overskuelige bidder eller
faser, s& det bliver nemmere at planlaegge, hvil-
ke opgaver der skal lgses af hvem og hvorndar.
Procesplanlaegningen kan ogsé forholde sig til,
hvilke dele af gkonomien der skal vaere pd plads
hvorndr.

Projektets milepaele fungerer som pejlemaerker
for projektstyringen. En milepeael er et vigtigt delre-
sultat, som f.eks. forste spadestik eller dbningen
af en ny bygning. Milepaslsplanen er ogsé et godt
grundlag for atlave formidlingsplanen [se kapitlet
Kommunikation).

For at skabe overskuelighed i en langstrakt og
kompliceret proces kan man gere sig bevidstom,
hvilke fasetyper projektet skal gennemagd. Ofte vil



det vaere npdvendigt at afslutte en fase, for en ny
pdbegyndes. Andre gange kan nogle opgaver i
faserne overlappe. Ndar en plan meder virkelig-
heden, vil den ofte skulle tilrettes undervejs. Det
er derfor en god ide atindarbejde evaluering og
tilretning i selve projektudviklingen og undervejsi
projektet.

Det er ogsd en god idé at veere opmaerksom pdg,
hvilke dele af projektprocessen der er forbundet
med saerligerrisici. Hvor er der med andre ord op-
maerksomhedspunkteriprojektet, hvor | bor veere
pd forkant med en "plan B”, hvis noget ikke gar
som forst planlagt?

Fem veje til at f& planlagt projektets proces:
1. Milepaelsplan

Fasetyper

Evaluering

Skabelon for effektevaluering

Tjekliste over opmaerksomhedspunkter

a s W DN
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Find redskabet 'Milepzelsplan’
pd Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog




1. MILEPALSPLAN

Milepeelsplanen hjaeelper med at danne overblik over, hvilke vigtige milepaele
der er i projektet, og hvorndr de er placeret i forhold til hinanden. Ved at ned-
bryde projekteti en milepaelsplan far | et praecist overblik over, hvad der skal til
for at n& projektets endelige resultat. Milepaelsplanen er en dynamisk gvelse
og et veerktoj, der bruges som afsaet for at udvikle en egentlig, detaljeret tids-
plan for projektet.

Hvert aof projektets resultater (de lilla bokse i illustrationen pé forrige side) har
siteget saet af milepaele, men der kan ogsdé vaere milepaele pd tveers af de en-
kelte resultatprocesser, hvor koordinering er ngedvendig - f.eks. skal der md-
ske sendes en samlet pressemeddelelse ud pd et tidspunkt, eller méske er
der processer, der ikke kan pébegyndes, for andre er gennemfort? Derfor er
det vigtigt at tilpasse alle projektets milepaele, s& de enkelte processer ikke
spaander ben for hinanden.

Milepaelsplanen er en dynamisk gvelse, der bruges som afsaet for at udvikle
en detaljeret tidsplan for projektet. Det er lettest at lave milepaelsplanen pd en
vaeg med post-its eller andet, som | kan flytte rundt pd.

Milepaelsplanen bygges op ved at svare pd tre spergsmail:

1. Hvad er projektets resultater? (markeret med lilla)

Projektets resultater er identificeret gennem formadlsevelsen (se side 13]. Alle
resultaterne placeres lodret under hinanden pd en vaeq eller en opslagstavie
(seillustration pd forrige side).

2. Hvad er projektets milepaele? ([markeret med bld)

Milepaelene er konkrete delmal, som skal nés i lgbet af projektet. Milepaelene
deler projektet op i mindre, overskuelige bidder med konkrete deadlines.
Milepaelene formuleres i fgrnutid for at vise, at milepaelen er afslutningen pa
en proces, f.eks. 'udbud offentliggjort’ eller rddgiver valgt'. Dette er vigtigt, for-
di milepaele som naevnt kan veere gensidigt afhaengige af hinanden og derfor
skal have en Kklar slutning.

3. Hvad er projektets faser? (markeret med gron]

Nd&r milepaelene er defineret, kan der traekkes tidsmaessige graenser der, hvor
projektet skifter karakter eller passerer storre milepaele. Det eri disse graenser,
eller faseovergange, at styregruppen ofte inddrages. Det er ogsd her, at der
ofte vil vaere mulighed og behov for at kommunikere til presse, interessenter
m.fl. l illustrationen pd& naeste side er projektet inddelt i fire faser, men antallet
af faser varierer selvfelgelig fra projekt til projekt.

avisdid
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2. FASETYPER | BYGGEPROCESSEN

Et bygge- og anlaegsprojekt forlober typisk i flere faser, som defineres af, hvor-
nér projektet skifter karakter eller passerer storre milepaele. Antallet af faser
varierer fra projekt til projekt, men de fleste projekter i det byggede miljg skal
igennem faserne, som er beskrevet herunder, for at sikre en optimal proces.
Listen er dog ikke udtemmende.

Som projektet skrider frem, vil | sikkert opleve, at | steder pé ny viden, nye mu-
ligheder eller udfordringer, som ger, at | m& genbesoge projektelementer fra
tidligere faser.

Afhaengigt af projektets storrelse vil det veere nedvendigt at f& professionel
hjeelp til flere af faserne.



Idéudvikling og planlaagning

Udvikling af idé, vision og mail

Inddragelse af brugere, interessenter og samarbejdspartnere
Faser, milepzele og tidsplan

Indledende myndighedsdialog

Valg of bygherreradgiver

Forundersogelse

Overblik over bygningens og stedets tilstand, bevaringsvaerdier,
lokalplaner, m.m.

Vurdering af projektets skonomiske baeredygtighed, herunder
driftsplan for kommende aktiviteter

Markedsanalyse og drifts-/forretningsplan

Finansering

Udvikling of finansieringsplan

Research pd og dialog med potentielle bidragydere og partnere
Udarbejdelse af ansegninger til fonde og bidragydere
Driftsaftaler med samarbejdspartnere

Progammering og skitseforslag

Afklaring af behov til den kommende bygning eller det
kommende anlaeg

Fordeling af kvadratmeter og beslutninger om stil og udtryk
Udarbejdelse af skitseforslag

Fastlaeggelse af skonomisk ramme for byggeprojektet
Tidsplan for byggeprojektet

Evt. udarbejdelse af program til arkitektkonkurrence

Projektering og udbud

Myndighedsbehandling og byggetilladelse

Indhentning af tilbud fra entreprengrer evt. via en udbudsproces/
licitation

Byggemodning

Heringer

Indgdelse aof kontrakter med leveranderer og entreprengrer

Byggeri og renovering

Byggeledelse og -tilsyn

Aflevering og evaluering

Gennemgang af fejl og mangler ift. projektmaterialet
Faerdigmelding og ibrugtagningstilladelse fra kommunen
BBR-registrering

Indvielse

Evaluering af projektets mdlsaetninger (lobende over de forste
ars drift)
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Hvad er enlicitation?

Ved licitationer indbydes flere virksomheder til at afgive et bindende
tilbud pd byggeopgaven. Formalet med at gennemfore licitatio-

ner er at sikre den bedst mulige lgsning til den bedst mulige pris.
Licitation sker pa baggrund af et udbudsmateriale, som fastlaagger
byggeopgaven entydigt og med en saddan detaljeringsgrad, at
projektmaterialet kan danne grundlag for at indhente tilbud og indga
entrepriseaftaler. Udbudsmaterialet kan ogsd bruges som baggrund
for at gennemfore byggeriet og som baggrund for gennemgang af fejl
og mangler ved byggeriets afslutning. En radgiver kan hjaelpe med at
udarbejde udbudsmateriale, med at gennemfore licitation og med at
gennemaqd fejl og mangler.

Midlertidige projekter

Midlertidighed er en strategi, som i stigende grad anvendes inden for
projekt- og byudvikling. Det er en méde at teste en idé af pda ved at ska-
be liv, veerdi og aktivitet i tomme byrum eller omréder under forandring.

Midlertidige projekter kan ogsé fungere som prototyper pa eller ret-
ningsvisere for fremtidige permanente projekter, som onskes afprovet
og kvalificeret. Det kan f.eks. vaere plantekasser opstilleti et uderum,
hvor der enskes begrenning, eller en omdannet container placeret pa
et faellesareal for at afprove behovet for et faelles modested.

Midlertidige projekter har ofte en kort tidshorisont for resultater i
processen, hvilket kan vaere en fordel i rekruttering af frivillige. Det er
dog vigtigt at veere opmaerksom pd, at midlertidige projekter har en
slutdato og som udgangspunkt afsluttes uafhaengigt af projektets
succes eller det ejerskab og tilhgrsforhold, der opstdr i lokalomradet.
Opsog kommunen for at undersege mulighederne for at skabe et
midlertidigt projekt.



3. EVALUERING

Evaluering er en vigtig del af projektudvikling, og det kan veere en fordel at veere
opmeerksom pd evaluering allerede tidligti processen. En lpbende evaluering
kan bidrage til attilrette processen og understotte projektets delmdl og hoved-
mdl undervejs, mens en effektevaluering kan bruges til at dokumentere, om og
hvordan projektet opndr sine succeskriterier.

Procesevaluering

Projektudvikling er ogsé en laeringsproces, og evaluering er en struktureret
mdde atarbejde med de erfaringer, der opnds undervejsi processen, og som
kan veere afseet for fremtidige beslutningsprocesser.

En procesevaluering skaber en dybere forstdelse af, hvordan projektet fungerer.
Detkan vaere en god idé atinddrage projektets samarbejdspartnere og inte-
ressenter i evalueringen ved at invitere til en evalueringssnak, et statusmode
eller workshop efter hvert af projektets milepaele.

Brug formdlsavelsens formal og delmdl fra kapitlet Den gode idé som bag-
grund for den lobende procesevaluering, og tilret projektets aktiviteter for bedre
at kunne opnd projektets mal.

Effektevaluering

Detkan vaere meget veerdifuldt at kunne dokumentere projektets resultater og
den veerdi, som projektet er med til at skabe. Det kan veere resultater, der gav-
ner lokalomrdadet, samfundet, klimaet eller seerlige brugergrupper. Hos nogle
fonde og bidragydere er evaluering et krav, og en effektevaluering kan tydelig-
gore projektets veerdi over for omverdenen. Tydelige resultater kan skabe nye
muligheder for yderligere finansieringskilder i eventuelle nye faser af projektet.
For at kunne udarbejde en effektevaluering er det vigtigt fra starten af projek-
tet at veere opmaerksom pd projektets succeskriterier. Det er i den forbindelse
vigtigt at huske at lave en nulpunktsmadling ved projektets start pd alle de pa-
rametre, man senere vil mdle projektets succes pd. P& den méde kan man se,
om projektet har skabt effekt, sédsom et lavere enerqgiforbrugien bygning eller
et pget antal bespgende efter projektets gennemforelse.

Det er vaerd at overveje, hvordan man i projektet vil mdle effekten. Er det via et
sporgeskema, eller kan data hentes fra elselskabet eller en teellemaskine?
Herunder kan | finde en skabelon til evaluering af projektets succeskriterier.
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vad nu hvis...

PROJEKTET BLIVER FORSINKET?

Deter heltnormailt, at projekters tidsplaner forandrer sig undervejs. Det er vig-
tigt at holde projektgruppe, sponsorer, samarbejdspartnere og ikke mindst
lokalsamfundet orienteret om forandringerne.

Indgd en ny kontrakt med entreprengr, og vaer tydelig over for entreprengr
om, at der er indgdet en ny aftale.

Overvej, om | kan iveerksaette midlertidige aktiviteter, der viser, at
projektet stadig lever, og som bidrager til at vedligeholde gejsten hos de
involverede.

Overvej, om der er andre projektfaser, | kan gd i gang med.

PROJEKTET BLIVER DYRERE UNDERVEJS?

Der kan ske meget i Ipbet af en byggeproces. Materialepriser kan stige, og
uventede, men ngdvendige, tiltag ifm. byggeriet kan opstd, som fordyrer byg-
geriet.

Serg for at laegge en skonomisk buffer ind i anlaegsbudgettet pd
mellem

15-20%

Vaer omhyggelig i kontraktindgdelser med entreprengrer, og definér
ansvar og eventuelle risici i tilfeelde af fordyrelser i byggeriets faser.
Orienter samarbejdspartnere og bidragydere om fordyrelsen, og
genbesgq jeres finansieringsplan.



4. SKABELON FOR EFFEKTEVALUERING

Delmal Succeskriterie Nulpunktsmadaling | Effektmdling ved
ved projektstart | projektafslutning
Fremme muligheden | 40% af landsbyens | Et spergeskemavia | Et spgrgeskema via

for atdeles om ener-
gi og ressourcer

beboere har delt
deres ressourcer
via feelles deleord-
ninger

borgerforeningens
facebookside an-
gav ved projektstart
at 5% deles om res-
sourcer.

borgerforeningens
facebookside an-

gav ved projektaf-

slutning at 35% har
delt deres ressour-
cer.

Skabe et lokalt me-
dested

25 % af byens be-
boere benytter det
grenne forsamlings-
hus

En opteelling af
medlemskaber

i det grgnne for-
samlingshus viste
ved projektets start
0 medlemmer.

En opteelling aof
medlemskaber i det
grenne forsam-
lingshus viste ved
projektets afslutning
200 medlemmer.

Find 'Skabelon for effektevalue-

ring’ pd Realdanias hiemmeside:

realdania.dk/projekthaandbog
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S. TJEKLISTE OVER OPMARKSOMHEDSPUNKTER

Planlzegning af den gode proces handler ikke kun om at udarbejde en faerdig
plan ogderpdtro, at projektet kommer til at felge den fra atil z. Forudsastningerne
for projektet kan aendre sig undervejs, og god procesplanlaegning er derfor
ogsd at veere bevidst om projektets risici og at laegge en “plan B” for, hvordan
potentielle udfordringer hdndteres, hvis de opstdr.

Brug derfor tid pd at udarbejde en liste over projektets opmasrksomhedspunk-
ter, dér hvor processen er seerligt sarbar. Listen over projektets opmasrksom-
hedsomrdder bruges til at udarbejde forslag til handlinger, der kan imgdegd
de alvorligste risici.

Opmaerksomhedspunkter, som der bgr lsegges en “plan B" for, kunne f.eks.
vaere:

Organisering og samarbejder

Projektgruppens robusthed / s@rbarhed over for udskiftning eller reducering:
Bestdr projektgruppen af f& personer, eller er det f& personer i projektgruppen,
der traekker det storste laes? Er der behov for at udvide gruppen eller fordele
ansvar og engagement mere ligeligt?

Kompetencer og radgivning: Har projektgruppen de kompetencer og den vi-
den, der skal til for at gennemfare de forskellige opgaver i processen? | hvilke
faser er det ngdvendigt at f& rédgivning eller anden hjeelp udefra? Er det mu-
ligt at f& etableret et netveerk af relevante videnspersoner tidligt i processen?

Motivation og fastholdelse af frivillige: Er der risiko for, at de frivillige mister gej-
sten, f.eks. fordi projektet streekker sig over leengere tid, og der er f& delresultater
atfejre undervejs? Er der behov for at speede processen op, genbesege visio-
nen eller serge for, at ogs@ de mindre succeser og milepaele fejres undervejs?

Potentielle konflikter mellem vigtige interessenter: Er der interessenter, der
har modsatrettede interesser i projektet, og er der risiko for, at det kan udvikle
siqg til en reel konflikt? Er der behov for at sikre en bedre dialog og forstdelse
interessenterne imellem?

Tilladelser fra relevante myndigheder: Mangler der tilladelser f.eks. i forbin-
delse med omdannelse af bevaringsvaerdige eller fredede bygninger? Skal de
relevante myndigheder inddrages tidligere i processen, sd eventuelle barrie-
rer ifm. rammebetingelser opdages i tide og kan medregnes i projektet? Vaer
opmeaerksom pad ikke at indgad forpligtende aftaler med samarbejdspartnere
eller entreprengrer, for alle tilladelser er i hus.



Forankring i lokalsamfundet

Potentiel modstand i lokalsamfundet: Er der en risiko for, at projektet mister
lokal opbakning undervejs, f.eks. fordi de lokale beboere ikke oplever, at pro-
jektet henvender siq til dem? Er der behov for (yderligere] at sikre lokal dia-
log og inddragelse via kaffesnak, inspirationsture til lignende projekter eller
vandringer?

Politisk forankring: Nogle projekter har stor lokalpolitisk bevaigenhed. Hvis ikke
projekter af denne karakter er forankret solidt hos lokalpolitikerne, kan man ri-
sikere, at projektet bliver del af et politisk spil, til skade for processen. Skal der
leegges en plan for, hvilke politikere der skal indgds dialog med? Kan formid-
lingen af projektet spille en rolle for, hvordan projektet bliver opfattet politisk?

Potentielle forsinkelser: Er der szerligt vanskelige eller uforudsigelige faser
i projektet? Eller aktiviteter, der er afhaengige af hinanden for at kunne gen-
nemfgres? Er der behov for at reservere ekstra tid til atimedegd risikoen ved
potentielle forsinkelser?

@konomi

Potentielle finansieringsproblemer: Er der risiko for, at statte bortfalder/ikke
opnds, eller bliver projektet dyrere end forst forventet? Skal der reserveres
ekstra midler i budgettet for atimgdegd dette? Skal projektet deles op i faser,
hvoraf kun den forste fase realiseres? Det er en god idé at gd i tidlig dialog
med bidragydere, hvis projektet pludselig bliver dyrere end forventet, eller
hvis tidsplanen skrider.

Uventede omkostninger ved eksisterende byggeri: Ved renovering af eksi-
sterende byggeri er der en szerlig risiko for budgetoverskridelser. Her kan man
undervejs i processen opdage nye ting om den gamle bygning, som kan vaere
fordyrende for projektet, f.eks. skimmelsvamp eller andre udfordringer ved
den tekniske tilstand. Det er derfor en god ide at afsaette 15-20 % i budgettet
til uforudsete omkostninger.

Uventede omkostninger ved byggeri pd ukendt grund: Ved byggeri pd ukendt
grund kan der pludselig dukke uforudsete problemer - og dermed forsinkel-
ser - op i form af forurening, krav om arkasologiske udgravninger etc. Det er
derfor en god idé at starte dialogen med myndigheder og raddgivere tidligt.
Undersogg, hvilke réidgivere der kan varetage sddanne problemstillinger. Det
kan veere en god ide altid fra start at afsaette 15-20 % til uventede omkostninger.
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Home: Sisters Hope - forankret i staerke
samarbejder

| en tidligere SFO-bygning centralt placereti Char-
lottekvarteret skaber performancegruppen Sisters
Academy, i teet samarbejde med Hgje-Taastrup
Kommune, Den Boligsociale Helhedsplan og Den
Skabende By 2640, et samskabende laboratorium
og en base for sanselig laering og forankring. He-
dehusene eririvende udvikling, og der er behov for
at skabe nye feellesskaber pd tveers af kvarterer og
aldre og mellem fremtidige og nuveerende borgere.

Projektgruppen arbejder for at skabe forbindelser
og samarbejder mellem kommunale beskaeftigel-
ses- og uddannelsesindsatser, skoletjeneste og
klub, ungdoms- og aftenskole. Bygningen bruges
ogsd i perioder som projektkontor for byudviklings-
indsatsen.

loploqipwps
Pbo bulpjupio
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Et godt projekttager hgjde for sin omverden i form
af interessenter, myndigheder, brugere og lokal-
befolkning. Hvilken kontekst befinder projektet sig
i?7 Hvem henvender det feerdige projekt sig il, hvil-
ken veerdi skaber det for forskellige mdalgrupper,
og er der etbehov for det, projektet har at tiloyde?

Et projekts interessenter er en samlet betegnelse
for alle, der kan taenkes at have interesse i pro-
jektet, eller som kan forventes at blive pdvirket of
projektet. Interessenter kan f.eks. vaere kommunen,
potentielle brugere af projektet, en offentlig styrel-
se, interesseorganisationer, virksomheder, naboer
til projektet eller en bestemt ekspert. Inddragelse
af og dialog med interessenter er med til at kvali-
ficere og sikre opbakning til projektet og kan veere
afgerende for projektets succes og levedygtighed.



For mange bidragydere er det alfa og omeqgq, at
projektet kommer andre til gode og har en almen
karakter. Derfor er detvigtigt athave afklaret, hvem
projektet er til gavn for, og hvem der forventes at
gore brug af det, ndr det stdr faerdigt - og hvad
deres behov er.

Seks veje til at forstd projektets omverden og sikre

forankring:

1. Samarbejde med kommune og
myndigheder

2. Interessentanalyse

3. Bruger- og kundeanalyse

4. Brugerrejse

5. Konkurrenter og samarbejdspartnere

6. Analyse aof styrker, svagheder, muligheder

ogtrusler
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1. SAMARBEJDE MED KOMMUNE OG ANDRE
MYNDIGHEDER

Viden om den lokale, kommunale kontekst giver mulighed for at skabe synerqi
med en storre strateqgisk indsats. Det kan gore det lettere at opn& kommunens
opbakning tilinitiativet og kan bidrage til fokus pd jeres projekt. Et nytaenkende
projekt, der er bevidst om sin kontekst, kan ogsdé rykke ved den mdéde, kommu-
nen arbejder med lokale potentialer pd, og veere med til at skabe nye retninger
for den kommunale planlaegning.

Hvis kommunen ikke er en del of projektets styregruppe eller projektgruppe, bor
projektet sgrge for at etablere en god dialog med kommunen. | nogle projekter
er der ogsd behov for at involvere andre myndigheder, f.eks. Naturstyrelsen,
Slots- og Kulturstyrelsen, Kystdirektoratet mv.

Undersgg, hvordan projektet kan bidrage til kommunens eksisterende strate-
gier og planer, og hvordan kommunen engageres som en aktiv samarbejds-
partner, der kan bidrage med r&ddgivning eller finansiel stotte. Kommunen har
desuden en vigtig rolle som myndighed og som kilde til oplysninger om plan-
og bevaringsforhold.

Afdzekning af eksisterende visioner og strategier

Seerligt de kommunale visioner, planer og strategier er relevante, ndr | skal sik-
re projektets forankring, bdade for projektets specifikke lokalitet og bygninger,
det naere lokalomréide og den sterre kommunale og regionale kontekst. | de
fleste projekter vil kommunen have en central rolle i at rammesaette projektet,
oqg afhaengigt af projektets karakter kan kommunens planer f& indflydelse pé&
projektets muligheder og udfordringer. | kan komme langt med arbejdet fra skri-
vebordet, hvorfra planer og andre relevante myndighedsfakta kan indhentes.

Nedenstdende kilder kan f.eks. veere relevante:

¢ Kommunens visioner

* Kommuneplan og evt. lokalplan

¢ Kommunale turisme- og erhvervsstrategier

* Danmarks Miljgportal - Arealinformation

* Regionale udviklingsplaner for f.eks. erhvery, turisme og transport



Dialog med kommunen

Kommunen har en stor viden og erfaring, som kan understgtte projektets rea-
lisering, og kan derfor ofte fungere som en relevant og kompetent sparrings-
partner. Kommunen kan give gode rdd ift. projektudviklingen, men har ogsé
som regel holdninger til, hvordan projekter kan og ber udvikles. Det er derfor
en god idé at etablere en positiv dialog med kommunen i en tidlig fase af
idé- og projektudviklingen. Som udgangspunkt kan det vaere relevant attage
kontakt til:

Udviklingsafdelingen: Nogle kommuner har en udviklingsafdeling, der
ervanttil at arbejde med udviklingsprojekter i kommunen.

Teknik- og miljgjforvaltningen: Forvaltningens veesentligste opgaver
er typisk at varetage myndighedsopgaver inden for miljpomrédet,
lokalplanlaegning, byfornyelse, byggesagsbehandling og vej- og
trafikomrédet.

Det lokale turist- og erhvervsrad: Erhvervsradet er almindeligvis et
samarbejdsforum for byréidet og det lokale erhvervsliv, som har til formal
at fremme erhvervsudviklingen i kommunen. Nogle gange er turistrdd og
erhvervsrdd sléet sammen, andre gange ikke.

Kultur- og fritidsforvaltningen: Forvaltningen ved typisk, hvilke
politiske beslutninger og interesser der er inden for kultur- og fritids-
omrddet, og har kendskab til kommunens kulturelle udviklingsmal og
stettemuligheder.
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2. INTERESSENTANALYSE

Et projekts interessenter er en samlet betegnelse for alle, der kan taenkes at
have interesse i projektet, eller som kan forventes at blive pévirket af projektet.
Det kan f.eks. vaere kommunen, seerlige brugergrupper, samarbejdspartnere,
m.m. Interessentanalysen er med til at klarlaegge, hvordan interessenterne kan
informeres om og/eller involveres i projektet, og den har dermed betydning for
flere af elementerne i projektudviklingen. Blandt andet kan interessentanalysen
have indflydelse pd projektets organisation og kommunikationsplan.

En god interessentanalyse kan afdaekke ressourcer, idéer og synergier i pro-
jektet. | interessentanalysen overvejes, hvem der kan have interesse i projek-
tet, hvem projektet pdvirker (positivt og neqativt), hvem der har viden om netop
denne type projekter, og hvem der har mulighed for at bidrage til realisering
af projektet. Interessentanalysen kan ogsé vaere vigtig for organiseringen af
projektet, da analysens konklusioner godt kan vaere, at visse vigtige interes-
senter bor involveres direkte i projektet, f.eks. i styregruppe eller projektgruppe.
Interessentanalysen udfgresitre trin, der sammen kan hjeelpe projektgruppen
med atlaegge en strateqi for hdndtering af projektets interessenter.

Ndarinteressentanalysen er gennemfort, kan det overvejes, om resultaterne har
konsekvenser for projektets mdl. Er alle interessenters behov tilgodeset, eller
skal formdlsevelsen justeres? | mange projekter er deten god idé atgenbeso-
ge interessentanalysen Igbende i projektets levetid. Maske udvikler projektet
sig undervejs og skaber eendringer ift. interessentanalysen.



TRIN 1

Identifikation af interessenter

Brug en &ben brainstormsession i projektgruppen til at identificere projek-
tets interessenter. F& alle mulige interessenter pd bordet - og ryd s& op ilisten
bagefter om nedvendigt. Brug hjaelpesporgsmaélene nedenfor til at komme
hele vejen rundt:

* Hvem kan bidrage til projektet (under b&de projektudvikling, realisering/
anlaegsfase og efter projektets realisering)?

¢ Hvem bliver pévirket af projektet (under bdade projektudvikling, realise-
ring/anleegsfase oq efter projektets realisering)?

* Hvem skal bruge projektets resultater?

* Hvem er centrale for, at projektet bliver udviklet, udfert og realiseret?

* Huvilke ressourcepersoner eller eksperter kan bidrage til at udvikle og
kvalitetssikre projektet?

* Hvem - uden for projektgruppen - ved noget om denne type af projekt
(dets formdl, udfordringer og resultater)?

Invitér interessenterne indenfor

Gennem afholdelse af borgermader, events eller dbent hus gives
mulighed for, at interessenter deler deres holdninger med hinanden og
projektet. Det kan vaere vigtigt for at sikre lokal opbakning, men det kan
ogsd vaere en mulighed for at fa indblik i lokalomrddets ressourcer.

aviisdid
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TRIN 2:

Kategorisering af interessenter

Nd&r projektets interessenter er identificeret, er naeste skridt at kategorisere
oq prioritere dem. Dermed skaber | overblik over, hvilken rolle de forskellige
interessenter spiller i projektet. Det er udgangspunktet for at laegge en plan
for, hvordan samarbejdet med interessenter skal foregd. Kategorisér interes-
senterne ved at stille spergsmaél om felgende to kriterier:

* Indflydelse pd beslutninger i projektet: Hvilken indflydelse har interes-
senten i forhold til at treeffe vigtige beslutninger i projektet? Hoj/lav?

* Aktiv medvirken i projektet: Hvor vigtigt er det, atinteressenten medvirker
aktivti projektet? Meget/lidt?

Ud fra svarene pd de to spergsmdl placeres interessenterne i matrixen. Matrixen
indeholder gode réad til, hvordan | kan inddrage og samarbejde med interes-
senten alt efter interessentens placering. Overordnet findes der fire mdder at
samarbejde med ens interessenter pd&:

* Orienteres: Interessenter modtager overordnet orientering om projektet.

* Informeres: Interessenter modtager specifik og detaljeret information om
projektet.

* Hores:Interessenter heres med det formél at handle p& baggrund of
deres synspunkter, vurderinger og beslutninger.

* Involveres: Interessenter involveres aktivti projektet, f.eks. i form af specifik-
ke arbejdsopgaver, i workshops eller som en del af projektorganisationen.

nisationer for hvem projektet kunne
veere relevant.

Skal informeres i Skalinvolveres
Interessenter med lille indflydelse Interessenter med stor indflydelse pd
pd beslutninger, men hvis op- i beslutninger, og hvis aktive medvirken
bakning eller aktive medvirken er og opbakning er vigtig. Interessenter
vigtig. Fx lokalbefolkningen eller i idenne kategori ber oftest involveres
naboer til projektet. direkte i projektorganisationen. Fx
o i projektets styregruppe, frivillige eller
B folgegruppen.
g .
[0)
% | Skalorienteres Skal hores
g Interessenter med lille indflydel- Interessenter med stor indflydelse pd
‘GE) se pd beslutninger, og hvis aktive beslutninger, men hvis aktive medvir-
= medvirken ikke er ngdvendig. Fx ken ikke er vigtig/ngdvendiqg. Fx eks-
§ offentlige myndigheder eller orga- perter eller interesseorganisationer.
K

v

Indflydelse pd beslutninger i projektet



TRIN 3

Handtering af interessenter

Ndr interessenterne er identificeret og kategoriseret, er det tid til at dykke lidt
dybere nedi, hvordan de vigtigste interessenter vil forholde sig til projektet - og
hvordan samarbejdet skal gribes an.

Brug planen for hédndtering af interessenten, og skriv stikord, der senere kan
bruges til kvalitetssikring af bl.a. projektets organisation og formidlingsplan.
Skemaet kan ogsd give et overblik over, hvordan forskellige interessenter kan
bidrage til projektet.

¢ Navn pdinteressent

* Interessenten kan opleve fglgende fordele ved projektet

* Interessenten kan opleve felgende ulemper ved projektet

* Samletvurdering af interessentens bidrag / position

* Plan for hdndtering af interessenten (hvad, hvorndr, af hvem?)

Navn / Oplevede Oplevede Samlet Plan
organisation |fordele ulemper vurdering
Ole Olsen, nabo. | Kan selv @qgettrafikpd | Ergenereltpo- | Involveres tid-
gore brug af hans nabo- sitivtindstillet, ligtiproces-
udsigtstarntil | grund. men bekymret | sen/Holdes
observation af forggettrafik. |lpbende
fugle. Kan bidrage orienteret.
med stort lokalt
kendskab.

Skemaet opfordrer til at, | saetter jer i interessentens sted, og at | planlaegger
en strategisk hdndtering derefter.
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Find redskabet 'Interessent-
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3. BRUGER- OG KUNDEANALYSE

Projektets brugere og kunder er ogsd en del af projektets interessenter og
en meget central del af projektets omverden, da det netop er dem, projektet
skal malrettes. Projektets brugere og kunder har seerligt stor betydning for den
fremtidige drift og succes, og derfor kan det veere afggrende at lave en dybe-
re analyse af netop denne interessentgruppe. Hvem er projektet til gavn for?
Det er en god ide at kunne beskrive over for potentielle bidragydere, hvordan
projektet skaber vaerdi for sine brugere. Overvejfolgende spgrgsmdl:Hvem er
projektets (vigtigste] brugere?

Der vil ofte veere flere brugergrupper i et projekt, og derfor er det ogsad vigtigt
atoverveje, hvordan de forskellige brugergrupper kan sameksistere.

For hver of projektets brugergrupper gennemgds nedenstédende sporgsmail:
* Hvilken veerdi skaber jeres projekt for brugergruppen?

* Kan brugergruppen frit benytte sig af projektets faciliteter og aktiviteter,
eller skal brugergruppen betale for at benytte projektets faciliteter?

* Hvad kendetegner brugergruppen ‘i terre tal’ (f.eks. alder, civilstatus,
familieforhold, uddannelse, arbejde og betalingsvillighed)?

* Hvad laegger brugergruppen vaegt pd? Livsstil, forbrugsmenstre, behov?

* Hvorlangt skal brugerne rejse for at benytte projektets tilbud? Hvor lang
rejsetid forventer |, at brugerne er indstillede p&? Hvor mange besggende
fra projektets opland kan forventes?

¢ Hvorndr pd dret/ugen/dagen er det realistisk, at brugergruppen vil
benytte sig af projektets tilbud?

* Hvilke behov har brugergruppen for/efter modet med dit projekt (f.eks. spi-
se, overnatning, parkering, offentlig transport, ophold til bern, shopping)?

* Hvordan kan der skabes synergi med projektets andre brugergrupper?
Hvilke faciliteter kan understatte flere grupper? Skal der tildeles forskelli-
ge tidszoner eller skabes feelles arrangementer?

* Overvej attilknytte en ekstern rddqiver, der kan udarbejde en vurdering
af bruger-/kundegrundlaget for projektet. Og husk at genbesgge jeres
mdlsaetninger og succeskriterier, ndr | har lavet jeres kundeanalyse.

Find redskabet 'Bruger-

og kundeanalyse’ pa
Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog




Tilgeengelighed og universelt design

| projektudvikling er det vigtigt at indteenke projektets tilgaengelighed,
som kan veere afggrende for, om brugere kan deltage i og benytte
projektets aktiviteter og faciliteter. Tilgaengelighed handler om at sikre
adgang for alle - uanset kulturel baggrund, sprog, alder eller eventuel-
le funktionsnedseettelser.

Hav tilgaeengelighed for gje i jeres bruger- og kundeanalyse. Er der
potentielle brugergrupper, der ekskluderes?

En mdde at arbejde med tilgaengelighed er gennem 'Universelt
design’. Universelt design handler bade om at lave brugervenlige
designs, som indtaenker sé mange mennesker som muligt, og om

at skabe justerbare Igsninger, som kan tilpasses til specifikke bru-
gere - f.eks. borgere med handicap. Alle landets kommuner har et
handicaprad, som arbejder for at skabe lige muligheder og vilkdr for
borgere med handicap. Det kan derfor veere en god idé atinddrage
det kommunale handicapréd i projektudviklingen, for at sikre projek-
tets tilgeengelighed.

Information eger tilgaengelighed, og det er altid en god idé at informe-
re om de forskellige muligheder for at benytte projektets faciliteter pa
forhand.

Der eksisterer szerlige lovkrav om tilgaengelighed, nar det drejer sig
om kommunalt ejede arealer og bygninger. Brug eventuelt en radgiver,
og ga tidligti dialog med kommunens planafdeling, sa | kan indarbej-
de tilgeengelighed i jeres projekt.
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BRUGERREJSE:

FOR UNDER

Handlinger - deffinér de vigtigste skridt/ojeblikke under hver fase

Folelser - tegn en fol ve med hver handling for at visualisere den oplevede veerdi - szet lidt ord pa (evt. citater)

I L
F

Kontaktpunkter - angiv, hvilke kanaler brugeren anvender under hver handling

Noter - skriv ydeligere bemazerkninger og sporgsmal her

Projekthdndbogen
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4. BRUGERREJSE

Er der seerlige typer af brugere, som | ensker som brugere aof jeres projekt?
S& kan det veere en idé atlave en brugerrejse. Det kan f.eks. veere, at | gnsker,
at stedet ogsd skal veere relevant for dagplejemoderen, spejderlederen eller
teenageren?

En brugerrejse er en visuel, kronologisk fremstilling af brugerens oplevelse med
atinteragere med et sted, et produkt eller en service. En brugerrejse hjaelper
jer til at bevare fokus pd, hvordan en potentiel lesning opleves fra brugerens
perspektiv. Brugerrejser kan bruges, nér | udvikler nye idéer, men ogsa til at
teste antagelser om, hvordan et produkt eller en service egentlig fungerer og
skaber veerdi for brugeren og andre relevante aktorer.

En brugerrejse er delt op i et for, under og efter mgdet med jeres sted, aktivitet
eller service. Invitér en eller flere personer fra den brugergruppe, som | ensker
atzoome ind pd, til etinterview eller en gatur, hvor | gennemgdér brugerens ople-
velser, folelser (hvad er sveert, og hvad er nemt) og handlinger for, under og efter.

De overvejelser, der kommer ud af den kronologiske rejse, kan bidrage til en
eventuel efterfolgende brugeranalyse og kommunikationsplan, men det kan
ogsd veere vaerdifuld information, nér | sammen med en arkitektrédgiver skal
planlzegge udformning og programmering af en bygning eller et sted.

Find redskabet ‘Brugerrejse’
pd Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog
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S. KONKURRENTER OG SAMARBEJDSPARTNERE

Konkurrenter er lignende udbydere af de tilbud, oplevelser eller produkter, som
jeres projekt har fokus pa. Ikke alle projekter har deciderede konkurrenter i
klassisk markedsforstand, men alle projekter har gavn af at overveje, om andre
eksisterende projekter allerede opfylder det behov eller formdl, man arbejder
med i sit eget projekt.

En tidlig opmaerksomhed pd& mulige konkurrenter kan sikre, at projektet i tide
tager netop den drejning, der skal til for, at der er plads til begge udbydere.
Og i nogle tilfeelde kan konkurrenterne i stedet blive samarbejdspartnere for

projektet.

Gennemgd spergsmalene nedenfor, og overvej, om der er behov for at tilknytte
en ekstern rédgiver til at lese opgaven.

* Hvem er projektets storste konkurrenter, og hvorfor?

* Hvad er de veesentligste styrker og svagheder ved konkurrenterne?

* Hvordan adskiller jeres projekt sig fra konkurrenternes?

* Hvad er konkurrenternes udfordringer og muligheder i markedet lige nu?

¢ Kan der skabes synergi mellem jeres projekt og jeres konkurrenters, s&
konkurrencen vendes til et samarbejde?

* Hvordan kan potentielle samarbejdspartnere skabe vaerdi for jeres
projekt og omvendt?

* Kanleventuelt deles om ressourcer i form af viden, tid, frivillige, lokaler,
revisor eller andet?
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Find redskabet 'SWOT-analyse’
pd Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog
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6. ANALYSE AF STYRKER, SVAGHEDER,
MULIGHEDER OG TRUSLER (SWOT])

SWOT-analysen er et klassisk analysevaerktgj, der ofte bruges i det private
erhvervsliv. SWOT stdr for Strengths, Weaknesses, Opportunities og Threats,
og metoden sikrer en systematisk gennemgang af et projekts - eller en virk-
somheds - forhold til sin omverden. Matrixen bestér af felgende elementer, der
udfyldes i faellesskab af projektgruppen:

Styrker:interne styrker ved projektet, f.eks. en kompetent og loyal projektgruppe,
steerke lokale samarbejder, en saerligt interessant bygning el.lign.

Svagheder:interne svagheder ved projektet, f.eks. store driftsudgifter, mang-
lende kompetencer, manglende tid i projektgruppen el.lign.

Muligheder: udefrakommende muligheder, der er uden for projektets indflydel-
se, f.eks. vaekstiturisme, gget fokus p& basredygtighed, nye teknologier el.lign.

Trusler: udefrakommende trusler, der er uden for projektets indflydelse, f.eks.
steerke lokale konkurrenter, krise eller fremtidige politiske beslutninger.

aviisdid
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vad nu hvis...

... PROJEKTET MODER MODSTAND | LOKAL-
SAMFUNDET?

* Invitér dine kritikere indenfor, og serg for, at kommunikationen om
projektets formdl og aktiviteter er dben og klar.

* Involvér sa vidt muligt lokalsamfundet - ogsd de kritiske stemmer - i
projektet.

¢ Invitér kritiske stemmer med ud pd inspirationstur til ignende projekter,
ogtag en dben dialog om deres bekymringer.
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KoncertKirken - en andelsbaseret
driftsorganisation

| projektet KoncertKirken pd Blégdards Plads i Keben-
havn har andelsselskabet KoncertKirken omdannet
en nedlagt folkekirke til et kreativt musikhus.

Foreningen er et godt eksempel pd, hvordan man
kan organisere sig som et andelsselskab med
begraenset ansvar (a.m.b.a). Foreningen har 140
andelshavere, som alle har stemmeret i foreningen.
Andelshaverne udggres af lokale beboere og
andelsforeninger samt en lang raekke musikere,
musikorganisationer og ensembler.

KoncertKirken bidrager til at skabe et positivt billede
af lokalomradet p& Nerrebro og omkring Bldgdrds-
gade ved at forene det lokale kulturliv med inter-
nationale koncerter og tilbyde musik inden for alle
genrer.

O
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De fleste projekter har behov for en formel orga-
nisation, der er juridisk afsender pd projektet og
ansvarlig for dets gennemforelse.

Organiseringen af byggeprojektet skal afspejle
den kompetencesammensastning, som er ngpd-
vendiqg for at lgse de mange forskellige typer op-
gaver pd et projekt, der beskaeftiger sig med det
byggede miljge. Men organiseringen skal ogsdtage
hojde for den driftsopgave, deri mange projekter
folger efter projektudviklings- og anlaegsfasen.
Her kan det veere relevant at gore jer specifikke
tanker om, hvilken form driftsorganisationen skal
tage.

Mange projektgrupper starter med at oprette en
almennyttig frivillig forening som organisation for
byggeprojektet. Nar projektfasen er afsluttet, om-
danner eller stifter nogle projektgrupper en fond
eller et selskab, der kan varetage driften.



Ndr der er tale om at eje og drive en bygning, eksi-
sterer der forskellige organisations- og selskabs-
former,som har forskellig betydning for detfeelles
ejerskab, drift, ansvar, haeftelse, regnskabspligt
og skat. Brug tid p& at overveje, hvilken organi-
sationsform der vil passe bedst til den idé og det
formdl, | har med jeres projekt.

Fire veje til at opbygge en god organisation:
1. Den gode projektgruppe

2. Projektets organisering

3. Forskellige organisationsformer

4. Samarbejde med frivillige




Projekthandbogen



1. DEN GODE PROJEKTGRUPPE

Projektgruppen sikrer den daglige fremdrifti byggeprojektet. Det er selvfolge-
lig vigtigt, at gruppen har kompetencerne til at lede og gennemfore projekteti
alle dets facetter, men omvendt skal projektgruppen have en sterrelse, der gor
den mangvredygtig og sikrer beslutningskraft. Vigtige kompetencer at have
med i et byggeprojekt kan vaere viden om gkonomi, byggeri, baeredygtighed,
markedsfering og kommunikation.

Gor jer folgende overvejelser, nér | sammensaetter jeres egen projektgruppe:
Den gode projektgruppe ...

* rummer de npdvendige kompetencer ift. at lgse opgaven.

* repraesenterer projektets naermeste interessenter.

* haren god forankring i de lokale foreninger oqg institutioner, der evt.
deltager i projektet.

* ertilstrackkeligt stor til, at arbejdsopgaverne kan fordeles, ogingen
stdr alene med hele ansvaret - men ikke storre, end at den samtidig
er beslutningsdyatig.

* erforankret hos de egentlige beslutningstagere i styregruppen. | nogle
projekter kan der veere fuldstaendigt sammenfald mellem projektgruppe

og styregruppe.

Det juridiske ansvar

Som medlem af en bestyrelse i et projekt har man ogsd det endelige
juridiske ansvar for projektets gkonomi. Det bor overvejes, om der skal
tegnes en bestyrelsesansvarsforsikring, der deekker berettigede savel
som uberettigede skonomiske krav mod bestyrelsens medlemmer.
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2. PROJEKTETS ORGANISERING

Projektorganisationer er meget forskellige. Smd& og enkle projekter har gavn
af en lille og operativ organisation, mens storre og mere komplekse projekter
nodvendigger en tilsvarende tungere organisation.

Brug felgende roller til at beskrive jeres projektorganisation:

Styregruppe: En tommelfingerregel for styregruppens sammensastning
er, at den skal bestd af akterer, der har beslutningsret pd projektet, og
som har kompetencer, der passer til projektets karakter. Det kan f.eks.
vaere finansieringsparter og ejere. Styregruppen er ansvarlig for at

sikre finansiering af projektet og har bygherreansvaret, og dermed

ogsd ansvaret for arbejdssikkerheden pd byggepladsen. En for stor og
mangfoldig styregruppe kan haemme projektets beslutningsdygtighed og
handlekraft.

Projektgruppe / arbejdsgruppe: Skal rumme et bredt kompetencefelt.
Projektgruppen skal vaere stor nok til, at opgaverne kan fordeles, men
ikke storre, end at der kan ageres effektivt og beslutningsdyatigt.
Enmandshaeren viser sig sjaeldent at vaere effektiv i det lange lgb.

Bygherreradgiver: En ekstern rédgiver, der ansaettes af styregruppen

i byggeprojekter, og som radgiver styregruppen i planlaegnings- og
anleegsfasen. Bygherrerddgiveren sikrer, at der bliver stillet de rigtige krav
til arkitekt eller ingenigr, og at kontrakter, tidsplaner og arbejdsmiljo og
-sikkerhed mv. overholdes. For mindre projekter er detikke altid relevant
atinvolvere en bygherrerddgiver, men bygherrer&dgiveren har som

regel tegnet en ansvarsforsikring, der daskker mangelfuld eller fejlagtig
projektering. Det kan vaere en god sikkerhed for projekt- og styreqgruppe.

Juridisk rddgiver: Kan rédgive om de mange spgrgsmal om organisati-
onsform, aftaler og ansvar for en projektgruppe i det byggede milje.

Arkitekt / ingenigr: Den rddgiver, som skal sikre kvalitet i de fysiske lgs-
ninger og i programmet. Selv mindre byggeprojekter ber have en arkitekt
eller ingenier tilknyttet. Arkitekten ansaettes formelt af styregruppen.

Udferende entreprengr / hdndveerker: De aktgrer, som skal lgse
anlaegsopgaven.



* Frivillige: | nogle projekter kan anleeq, etablering og drift af projektet
gennemferes ved frivillig arbejdskraft eller i en kombination mellem
professionelle og lokale frivillige. Nogle frivillige er méske fast tilknyttet til
projektet, mens andre kan indhentes til arbejdsdage p& ad hoc-basis.

* Folgegruppe: Nogle projekter kan have gavn af en folgeqgruppe.
Felgegruppen har ikke beslutningskompetence pé projektet, som
styregruppen har, men bestdr af udvalgte interessenter og eksperter, der
kan bidrage til projektet med viden og sparring.

Bygherrei
form af styre- Bthgrre-
gruppe/ radgiver
projektgruppe

Frivillig
projektguppe
Arkitekt/ RADGIVE Udferende
ingengor/ entreprenor/
k handvaerker

juridisk radgiver
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3. FORSKELLIGE ORGANISATIONSFORMER

Nd&r byggeprojektet overgdr til at veere en driftsorganisation, er det veerd at
overveje, hvilken organisationsform er den bedste til jeres formdl og aktivite-
ter. Der findes mange forskellige typer af organisationsformer og -selskaber,
der kan anvendes:

* Almen frivillig forening

* Selvejende institution

* Almennyttig ikke-erhvervsdrivende fond

* Erhvervsdrivende fond

¢ Forening med begraenset ansvar (FM.B.A))

¢ Andelsselskab med begraenset ansvar (A.M.B.A.]
* Anpartsselskab

Nogle gange knyttes en frivillig forening til et andels- eller anpartsselskab eller
tilenfond ved atkgbe en andel eller anpart. Derved adskiller man detfrivillige
arbejde, der foregdr i regi af foreningen, og betalt arbejde (f.eks. storre hdnd-
vaerkerarbejder oq lign.), der foregdr i reqi af selskabet eller fonden.

Det kan veere en god idé at sperge en jurist til rédds om, hvilken juridisk organi-
sationsform er den bedste i netop jeres tilfaelde. Overvej blandt andet:

* Hvad er jeres primaere formdl og aktivitet?

* Huvilke roller og ansvar knytter sig til den valgte organisationsform?

e Skal der vaere mulighed for medlemskab? Hvad er medlemsvilkérene, og
er der kontingent?

* Erderenkommerciel drifti projektet, som kan vaere en udfordring ifm.
kommunalt ejerskab?

* Hvordan pdvirker organisationsformen momsforholdene i anlaeg oqg drift?

Find links til videre laesning om regler og krav til foreninger og forskellige sel-
skabsformer via Realdanias hjiemmeside ved at bruge QR-koden pd side 6.

Hvad er en vedtaegt?

Vedtaegter er de regler, der bestemmer, hvordan foreningen, anparts-
eller andelsselskabet skal drives. De indeholder oplysninger om
blandt andet navn, formdl, hvordan bestyrelsen skal sammensaettes,
og hvorndr der skal indkaldes til den drlige generalforsamling.
Vedtaegter for foreninger, andels- og anpartsselskaber skal indeholde
en reekke lovpligtige bestemmelser og oplysninger, som er beskreveti
selskabsloven.



4. SAMARBEJDE MED FRIVILLIGE

Mange projekter er afhaengige af en frivillig indsats bdde fra projektgruppen
og fra lokalsamfundet, der er med til at lofte konkrete opgaver p& mere eller
mindre fast basis.

Her folger en reekke tips til at bevare motivation og gejst hele vejen igennem
projektet.

¢ Tagudgangspunktilyst og kompetencer: Find ud af, hvad de frivillige
er gode til og har lyst til at lave. Husk deres motiver for at vaere en del af
projektet.

* Etablér netvaerk: Et steerkt frivillignetvaerk er vigtigt for sammenhold og
kommunikation i frivilliggruppen. Skab en faelles platform for den interne
kommunikation, f.eks. p& sociale medier. P& den mé&de har | samlet
kommunikationen ét sted og kan nemmere fastholde relationerne til og
internti frivilliggruppen.

* Informér: Serqg for atinformere tydeligt om, hvornér der er brug for
arbejdskraft, til hvilke opgaver, og hvad det kraever af de frivillige - b&dde
tidsmaessigt og i forhold til kompetencer.

* Tagtid og engagement serigst: Skab klare og konkrete opgaver. Serg
for, atder er nok atlave, ndr der indkaldes til arbejde, sé& ingen fgler sig
overfledige.

* Vistillid -giv ansvar: Vis tillid til de frivilliges evner og kompetencer ved at
uddelegere ansvar for arbejdsopgaver, og anerkend deres indsats.

* Skab ejerskab og vaertskab: Segrg for atlade de frivillige fé& ejerskab til
projektet ved ogsé at ggre dem til vaerter. Vaer &dben og inkluderende,

Hvad er et CVR-nummer?

Et CVR-nummer er et otte-cifret nummer, der identificerer en juridisk
enhed. Virksomheder, foreninger, fonde og offentlige myndigheder
mv. (juridiske enheder] tildeles CVR-numre. Oprettelsen af et CVR-
nummer er et krav for at kunne oprette en foreningskonto [NemKonto)
i banken. Det er ogsa et kray, hvis foreningen skal modtage tilskud fra
en offentlig myndighed eller skal have ansatte.
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sé de frivillige foler sig velkomne. De er en del af teamet og skal maesrke
vigtigheden og veerdseettelsen af deres indsats.

Skab gode rammer for socialt faellesskab: Hvis det skal veere sjovt at
bruge sin fritid pd& et projekt, skal man gere det sammen med andre. Serg
for tid og plads til sociale aktiviteter.

Fejr succeserne: Husk at fejre de smd sejre hen ad vejen, sé de, der
bidrager til projektet, oplever, at projektet skrider fremad og bliver en
succes.

Sammensaet en mangfoldig gruppe af frivillige: En mangfoldighed af
viden og kompetencer skaber nyteenkende projekter og giver mulighed
for atlese meget forskelligartede opgaver.

Engagement af unge frivillige

Unge frivillige er karakteriseret af et hojt engagement, stor handlelyst
og kreative idéer. Derfor kan unge frivillige vaere ekstremt vaerdifulde
for projektet at have med pd holdet. Unge er mere dynamiske i deres
deltagelse, men ogsd mere flygtige pga. store skifti livsforhold, og de
har derfor brug for mere fleksible rammer for deltagelse i projektet. De
motiveres af gode oplevelser og feellesskaber. Derfor er sociale aktivi-
teter, enkeltstdende events og etableringen af et staerkt frivillignetvaerk
seerligt vigtigt, nar der skal rekrutteres unge frivillige.



Hvad nu hvis ...

... PROJEKTETS LEDER OG DRIVKRAFT
TRAKKER SIG FRA PROJEKTET?

Overvej, om andre i projektgruppen kan tage over. Kan nye kompetencer kom-
me i spil? Ofte er den, der erigangsaetter og idémager pd et projekt, ikke den,
der ogsd er bedst til at drive projektet efterfelgende.

... | HAR SVART VED AT REKRUTTERE OG
FASTHOLDE FRIVILLIGE?

Veer skarpe pd at kommunikere opgaverne via kanaler, som jeres malgruppe
af frivillige allerede orienterer sig gennem. Prov nye formidlingskanaler, f.eks.
Facebook, lokalavisen, opslag ved kebmanden/i daginstitutionen, gennem
events og lignende, s& | opsgger malgruppen der, hvor de er.

Ofte vil klart afgraensede opgaver vaere mere appellerende for frivillige end
opgaver med uklartindhold og tidshorisont. Skab klare og konkrete opgaver,
og giv frihed til at melde til og fra.

Prik eventuelt personer, som har saerlige kompetencer, pd skulderen, og sparg,
om de vil veere en del af det frivillige faellesskab og bidrage med deres seerli-
ge viden eller kunnen.
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INSP! - bevaring af bygningens historie

| Roskilde har foreningen INSP! pustet nytlivi et
funktionstemt, tidligere skoleslagteri og har skabt
rammerne for et lokalt forankret oplevelses- og
medborgerhus.

Foreningen har, sammen med deres rddgiver, haft
fokus pd at bevare bygningens unikke udtryk og
istandsat blandt andet tag og vinduer med respekt for
bygningens historie. Blandt andet har foreningen, der
hvor det har kunnet lade sig gere, udskiftet kittet og
restaureret de gamle vinduer frem for at bygge nyt.
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Projektets fysiske udgangspunkt kan vaere eksi-
sterende byggeri, etablering af nybyggeri, land-
skaber eller byrum - eller en kombination af flere
dele. De fysiske rammer kraever en reekke overve-
jelser og viden om f.eks. behov for kvadratmeter
og funktioner, baeredygtighed og lovgivning, for
projektet udvikles og planlaegges.

Det kan vaere overvejelser om lovgivning, seerlige
frednings- eller bevaringshensyn, det arkitektoniske
samspil mellem nyt og gammelt, tilgeengelighed,
planleegning af bygninger og steders funktion og
indhold m.m. Detkan ogsd veere overvejelser ved-
rorende eksisterende bygningers tekniske tilstand
samt en vurdering af og redeqggrelse for, hvordan
omrdde og bygninger [eksisterende eller planlag-
te) i det hele taget passer til projektets koncept.

Der er megetviden og mange hensyn attage, ndr
der arbejdes med bygninger og anlaeq. Derfor kan
det ofte veaere relevant at teenke over,om en ny byg-



ning reelt opfylder jeres behov, eller om | ogsé kan
opnd jeres mal ved at optimere udnyttelsen af jeres
eksisterende faciliteter eller ved at lave et samar-
bejde med nogle andre, som ejer en bygning.

Byggeri og anlaeg stdr for en stor del af den samle-
de udledning af drivhusgasser. Ved at veelge byg-
gematerialer, der har et lavt klimaaftryk og en lang
levetid, ved at bevare eksisterende byggeri og ved
atteenkeifleksible lpsninger,isolering og vedvaren-
de enerqi, kan | med jeres byggeprojekt vaere med
til at nedbringe CO2-udledningen fra byggeriet.

Fem veje til at kortlaegge muligheder og

udfordringer i de fysiske rammer:

1. Kend jeres bygning

2. Love, reglementer og bekendtgorelseri
bygqgeriet

3. Bygningsanalyse og program

Spergsmal til jeres r&ddgiver

S. Byqg baeredyqgtigt

A
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1. KEND JERES BYGNING

| takt med atl begynder atdremme store tanker om jeres projekt, er deten god
idé atsaette sigind i, hvilke love og regler jeres bygning er omfattet af. Der kan
nemlig veere bl.a. fredningsveerdier og en lokalplan, som | skal forholde jer til.

Fredet bygning

Hvis|arbejder med en fredetbygningijeres projekt, skal Slots- og Kulturstyrelsen
involveres i projektet tidligti processen for at sikre, at projektet holder siginden
for rammerne af, hvad der kan lade sig gore for en fredet bygning.

Bevaringsvaerdig bygning

Hvis | arbejder med en bevaringsvaerdig bygning i jeres projekt, er det kom-
munen, der skal heres vedrerende eventuelle sendringer pd bygningen. Skab
en god dialog med kommunen. Den kan rddgive jer om, hvordan | bedst kan
sikre de bevaringsveaerdige elementer. Mange kommuner har udarbejdet et
kulturarvsatlas, som er en kortlaegning og beskrivelse af kulturmiljger og be-
varingsvaerdige bygninger i kommunen.

Hvis bygningens status som enten fredet eller bevaringsveerdiq viser sig kom-
pleks athdndtere for projektgruppen, kan det vaere en god idé at f& hjeelp hos
en ekstern rédgiver, som kan varetage en professionel dialog med myndighe-
derne.Nogle gange kan det professionelle blik udefra ogsd bidrage med nye
idéer til, hvordan bygningens kommende funktioner kan etableres uden at gé
pd& kompromis med bygningens historiske kvaliteter.

Lokalplaner

En lokalplan kan bé&de beskrive en hel bydel og et enkelt hus, og det er derfor
vigtigt, atl orienterer jer i den gaeldende lokalplan. Lokalplaner kan eksempelvis
beskrive, hvad omréidet mé& anvendes til, hvor der mé bygges nyt, og om der skal
anvendes f.eks. specifikke tagtyper, farver eller vinduer. Hvis bygningen eller
matriklen ikke er omfattet af en lokalplan, gaelder kommunens Kommuneplan.
De fleste kommuner har en oversigt over de gaeldende planer eller planeri
hering pé& deres hjemmeside.

Hvad er en tilstandsvurdering?

En vurdering af en bygnings tekniske tilstand med
henblik pa at afdackke, om der er veesentlige mangler,
skader m.m., der skal tages hojde for i forbindelse
med projektets budget og gennemforelse.



2. LOVE, REGLEMENTER OG BEKENDT-
GORELSER | BYGGERIET

* Byggeloven: De overordnede regler for byggeri, som bygherre har pligt til
atoverholde.

* Bygningsreglementet: De juridisk bindende krav til byggeriet.

* BBR-Loven: Som ejer har | pligttil atindberette korrekte oplysninger om
ejendomsdata til BBR-registret via kommunen.

* Kommuneplan: Kommunens plan for den fysiske udvikling. Beskriver
blandt andet rammer for lokalplanernes indhold og retningslinjer for,
hvordan arealer m& anvendes

* Lokalplan: Konkret plan for et afgraenset omréde eller en afgraenset
bygning med bestemmelser for blandt andet anvendelse, hvad der mé
bygges og bygningens udseende.

* Tingelyste servitutter: Bestemmelser for, blandt andet hvordan I mé
bruge jeres ejendom, og hvordan | mé& eendre pd den.

* Bygningsfredningsloven: Lov om bygningsfredning og bevaring aof
bygninger og bymiljoer. Ejer | en fredet bygning, skal | sege om tilladelse til
alle a=ndringer, der gdr ud over almindelig vedligeholdelse.

* Naturbeskyttelsesloven: Regler om beskyttelse af de landskabelige
og kulturhistoriske vaerdier og beskyttelse af dyr og planter og deres
levesteder samt regler om offentlighedens adgang til naturen.

* Arbejdsmiljgloven: Krav og regler, der knytter siq til arbejdsmiljgforhold i
bygge- og anlaegsbranchen.

Som uerfaren bygherre er der mange ting at holde styr pd. Seqg rdd og vejled-
ning hos jeres r&dgiver.

Find links til kulturarvsatlas
og gaeldende lovgivning pa
Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog
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3. BYGNINGSANALYSE OG PROGRAM

Det kan vaere ngdvendigt at f& hjaelp fra eksterne radgivere til at lave bade
en teknisk vurdering og en funktionel analyse af bygningens muligheder.
Ferstnaevnte resulterer i en tilstandsrapport, og sidstnaevnte i et program for
en bygning eller et sted. Rddgivere kan ogsd bidrage til designet af, hvordan
bygningen eller stedet rent fysisk skal udformes.

De eksterne r&dgivere kan hjeelpe med at saette fokus pd bygningens mangler
og skader samt pd konteksten i form af bygningens eller omrddets historie og
de omgivende bygninger og landskaber. De kan koble konteksten med byg-
ningens, byrummets eller landskabets kommende formdl, s& der skabes en
l@sning, der bade fysisk og funktionelt heenger ssmmen med omagivelserne.
Ved projekter, der har historiske bygninger som genstandsfelt, kan det vaere
en god ide at kontakte en restaureringsarkitekt, som har et saerligt oje for byg-
ningens historiske kvaliteter og for, hvordan de sikres fremadrettet.

Ved projekter, som laegger op til sterre ny- eller ombygning, kan det generelt
veere en god idé at f& hjeelp fra en professionel bygherrerddgiver, der kan hjael-
pe med at sikre, at kontrakter og deadlines overholdes, og at der stilles de rig-
tige krav il arkitekt elleringenigr. Bygherrerddgiveren kan ogsd sikre, at ensker
og vision fra programmering beeres hele vejen frem igennem projektet.

Speorg evt. de involverede fonde, sponsorer eller kommunen om gode bud pd
en dygtig rédgiver. De har alle stor erfaring med rédgivere inden for bygning-
er og anleeq. Husk at tiekke, om opgaven skal annonceres via tilbudsloven el-
ler som et EU-udbud - det har konsekvenser for processen. Se ogsd kapitlet
Organisation for beskrivelse af de enkelte rddgiveres roller og ansvar.

Detkan pd nogle projekter veere relevant at udbyde opgaven gennem en arki-
tektkonkurrence for at sikre arkitektonisk kvalitet og udvikling.



Hvad er et program?

Et byggeprogram er et af de vigtigste dokumenter i en byggesag. Et
program for en bygning eller et sted er det dokument, der i ord, billeder
og tegninger udstikker retningslinjer for det kommende nybyggeri

eller den kommende omdannelse. Hvilke aktiviteter skal bygningen
kunne rumme? Hvor store skal rummene vaere? Og hvordan skal rum og
funktioner placeres i forhold til hinanden? Programmet kan ogsd seette
en stemning eller tone, der skal gennemsyre byggeriets design og/
eller funktionalitet.

Byggeprogrammet danner baggrund for en eventuel byggeansegning
og for udbudsmaterialet, og det kan indgd i projektbeskrivelsen til
ansggninger til fonde og andre bidragydere.
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4. SPORGSMAL TIL JERES RADGIVER

Folgende sporgsmadl kan danne afsaet for en eventuel professionel rddgivers
bygningsanalyse, programmering af bygning eller sted og eventuelt bygge-
tilsyn.

Generelt:

* Erderenseerlig udviklingshistorie, der praeger lokalomrédet og eventuel-
le eksisterende bygninger?

* Hvilke behov skal bygningen eller stedet opfylde / Hvordan skal byggeriet
programmeres?

* Huvilke aktiviteter skal der vaere plads til - og hvor mange kvadratmeter
skal afseettes?

¢ Hvilke ammebetingelser (i form af f.eks. lokalplan, naturbeskyttelsesdi-
rektiver el.lign.) skal der tages hensyn til?

Ved renovering af eksisterende bygninger:

* Hvilken stand er bygningen i, og hvordan prioriteres indsatsen?

* Erbygningen karakteriseret ved saerlige kvaliteter, der skal tages hensyn
til - og er der evt. dele af bygningen, hvor der kan laves mere gennemgri-
bende aendringer?

Baeredygtighed:

¢ Kan vibruge biobaserede materialer?

* Kan vifinde byggematerialerne som genbrug?

* Erbyggematerialet miljgmaerket?

* Hvor holdbart er det valgte materiale?

* Findes der et tilsvarende materiale med lavere klimatryk?

* Kanvilave en ny varmekilde, der anvender vedvarende energi?

* Kan viskabe fleksible I@sninger, s& stedet kan anvendes aof flere bruger-
grupper og til ukendte, fremtidige formal?

Arbejdsmiljo:
* Erderbehov for, atviudarbejder en plan for sikkerhed og sundhed i
forbindelse med bygqgeriet?



S. BYG BAREDYGTIGT

Teenk baeredygtigt byggeriind allerede i jeres idéudvikling. Det kan bédde spa-
re jer gkonomisk, give perspektiv til nye muligheder og bidrage til at efterlade
en sundere klode til kommende generationer. Der er mange faktorer, der kan
gore byggeriet mere beeredygtigt:

Eksisterende byggeri - overvej, om detidet hele taget er nedvendigt at bygge,
ellerom | kan arbejde med en eksisterende bygning, der kan rumme jeres pro-
jekt. Renover jeres eksisterende bygning i stedet for at rive den ned og bygge
nyt, og spar pd ressourcerne ved at reparere frem for at udskifte.

Beeredygtige byggematerialer - produktion af nye byggematerialer koster
ressourcer og belaster klimaet. Vaelg byggematerialer, der belaster klimaet
mindst muligt, ved at have fokus pé& biobaserede materialer, genbrug, lang
levetid, god kvalitet og miljpmaeerkede materialer.

Fleksible Igsninger - byg, s& det er muligt at omdisponere planlgsningen, hvis
bygningens anvendelse, funktioner og formél eendrer sig over tid. Vaelg mate-
rialer og byggeteknikker, der muligger, at hele bygningen kan tages ned og
genanvendes andre steder, uden at byggevarerne beskadiges.

Opvarmning - skift til en effektiv varmekilde baseret pd vedvarende enerqi, og
sorg for at f& isoleret bygningen.

Design for demontering

En mdde atteenke baeredygtighed ind fra starten aof et byggeri er at
overveje, hvordan en bygning eller et lignende fysisk projekt kan skilles
ad, sd komponenter og materialer kan genbruges. Pd den mdde
mindskes produktionen af byggeriaffald, og bygningen opndr en
storre fleksibilitet, idet enkelte elementer kan repareres eller udskiftes
lebende.

Livscyklusvurdering

En livscyklusvurdering er en metode til at male en bygnings eller

et byggemateriales samlede miljgpavirkning. Vurderingen tager
hojde for produktionsfase, byggeproces, driftsfase, bortskaffelse

af materialer og mulighed for genanvendelse. Dermed opnds en
samlet forstaelse for bygningens eller materialets baeredygtighed fra
vugge til grav. Vurderingen kan bruges til at sammenligne forskellige
losninger med det formdl at traeffe det mest baeredygtige og ressour-
cebesparende valg.
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Badekultur i Nakskov Fjord - gode fotos nar
langt ud

Ved Nakskov Fjord har foreningen Hestehovedets
Venner arbejdet for at bevare og udvikle den popu-
leere og ikoniske badebro med blandt andet sauna
og istandsaettelse af broen.

Et of Hestehovedets Venners staerke kommunikative
virkemidler var billeder af den ikoniske bro taget af
en professionel fotograf. Billederne spillede en stor
rolle i formidlingen af projektet til pressen oqg via
sociale medier.

Broen fik stor betydning for folkebevaegelsen
Lolland-Falster Lovestorm der, som et modsvar pd
den negative mediedaekning af omradet, spredte en
virtuel keerlighedsstorm p& blandt andet Instagram
og Facebook.

Hestehovedets Venner har med sociale medier og
kreativ kommunikation skabt stor opbakning fra
lokalbefolkningen og fra bidragydere

UOIDYIUNWIWOY]
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Kommunikation er essentielt, ndr der skal skabes
en god relation mellem projekt og omverden, men
deter ogsad vigtigt at sikre god kommunikation in-
ternt i projektgruppen. God kommunikation kan
vaere afgerende for forankring og opbakning i
lokalmiljpet. Samtidig er det vigtigt, at projektets
kommunikation afstemmes med centrale interes-
senter og parter. F.eks. har gkonomiske bidragyde-
re, kommuner og myndigheder ofte en holdningtil,
hvordan og hvorndr projektet skal kommunikeres.

Al kommunikation bgr mdlrettes, sa det rette bud-
skab kommer ud til de rette interessenter pd det
rette tidspunkt og via de rette kanaler. Brug kom-
munikationsplanen til at sikre en koordineret og
malrettet kommunikation. P& den mdéde vil | opné
storre synlighed i omverdenen, bedre samarbejde
med centrale interessenter og mere engagement
blandt jeres frivillige.



Tre veje til god kommunikation af projektet:

1. Kommunikationsplan

2. 11 gode rad til at skrive en presse-
meddelelse

3. Skabelon for pressemeddelelse




usbogpunypiefold

90

1. KOMMUNIKATIONSPLAN

Kommunikationsplanen kan vaere et godt redskab til at forventningsafstemme
mellem projektets parter og internt i projektgruppen samt til at planleegge og
f& et faelles overblik over kommunikationen. Planen beskriver i detaljer, hvad
der skal kommunikeres, hvorndr det skal kommunikeres, hvem der skal kom-
munikeres til, gennem hvilke kanaler det skal kommunikeres, og hvem i projek-
torganisationen der har ansvaret for at kommunikere hvad.

Lav en kommunikationsplan, der Igber fra opstarten til afslutningen af jeres
projekt. Undervejs kan | opdatere planen og lave saerskilte strategier for en-
kelte milepaele. Tag udgangspunkt i projektets gode idé, interessentanalyse,
brugerrejse, malgruppeanalyse og milepaelsplan, og hav disse i baghovedet,
nér | besvarer fglgende spergsmail:

Hvad er formdlet med kommunikationen? Hvorfor kommunikeres projektet?

¢ Hvad er succeskriterierne for kommunikationen? Hvorndr er
kommunikationen en succes?

* Hvad vill gerne kommunikere? Hvad er de primaere budskaber i jeres
kommunikation?

* Hvorndr ligger de vigtige milepaele i projektet, som skal kommunikeres?

* Hvem er modtagerne af kommunikationen? Hvorfor, pd& hvilken méde og
pd hvilket niveau er de interesserede i projektet?

* Hvilke ressourcer - menneskeligt og ekonomisk - har projektet til brug
for atkunne kommunikere?

* Hvilke kanaler og indholdsformater vil | gore brug af?

* Hvem er ansvarlig for at kommunikere, og hvem er afsender p&
kommunikationen?



Sociale medier

Sociale medier kan skabe opmasrksomhed og forankring i projektet,
bdde i den interne kommunikation til at rekruttere og fastholde frivillige
ogiden eksterne til at nd en bred mdlgruppe.

Mange steder har lokale borgere f.eks. oprettet Facebookgrupper,
som fungerer som en slags ‘digitale forsamlingshuse’ for samtaler
om stort og smat i lokalsamfundet. Disse Facebookgrupper er ofte en
vigtig kanal til at formidle jeres projekt.

En side eller en profil pa et socialt medie er ofte let at opdatere og
drive i sammenligning med en hjemmeside. Veer dog opmasrksom
pa at saette tydelige regler for kommunikationen og for debatten, og
udpeg en ansvarlig administrator, der sgrger for at holde siden eller
profilen opdateret med store og smd nyheder fra projektet.

Veer altid opmaerksom pd, hvor malgruppen, | forseger at nd, befinder
sig, og tilpas kommunikationen efter det.

Eksempler pd kommunikationskanaler

* Nyhedsbreve

¢ Hjemmeside om projektet.

* Sociale medier som f.eks. Facebook, Instagram, YouTube, Linkedin,
Twitter, TikTok og Snapchat

* Lokale, nationale og internationale nyhedsmedier

* Boger, rapporter, pjecer og andre tryksager

* Informationsmoder

* Involverende events og aktiviteter, f.eks. dbent hus, workshops,
feelles arbejdsdage, foredrag og byvandringer.

* Opslagstavien hos den lokale kebmand eller pa biblioteket

* Skilte og bannere

Eksempler pd indholdsformater
* Pressemeddelelser

* Blogindlaeg og statusopdateringer

* Billeder

» Videoer

* Podcast

¢ Infografik
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2. 11 GODE RAD TIL AT SKRIVE EN PRESSE-
MEDDELELSE

Det kan veere en god idé at kommunikere projektets overordnede milepae-
le gennem lokale og regionale medier. Det kan vaere, nér beslutningen om,
hvordan projektet konkret skal udferes, er taget, nér der er valgt rédgiver, nér
tiden er kommettil forste spadestik, ved uforudsete forhindringer, som bergrer
lokalomré&det, og ndr projektet stér faerdigt og klar til &bning. Det er alle gode
anledninger til at kontakte og udsende pressemeddelelser til Iokale og/eller
regionale medier. Benyt jer af milepaelsplaneni kapitlet Proces til at planleegge
presseindsatsen. Her folger 11 gode réd til at skrive en pressemeddelelse og
en skabelon, der kan redigeres og tilpasses det enkelte projekt.

Praecicer budskabet: En pressemeddelelse skal have en klar vinkel; sé veelg
imellem budskaberne, og lad det ene staerke budskab gennemsyre hele tek-
sten.

Malret pressemedelelsen til den konkrete kanal: Sperg jer selv, hvorfor pro-
jekteterrelevant for laeserne, og fokusér pressemeddelelsen direkte p&d mod-
tagerne og den verden, de relaterer sig til.

Husk AVIS-kriterierne: Journalister vurderer historien ud fra de sékaldte AVIS-

kriterier:

¢ Aktualitet (er der en specifik grund til at bringe historien om projektet
netop nu?)

¢ Vaesentlighed [betyder historien noget for andre end afsenderen selv?)

* ldentifikation (hvordan bergrer projektet lseserne?)

¢ Sensation (hvad er den spektakuleere/overraskende historie?)

Byg pressemeddelelsen op som en artikel: Som udgangspunkt bor jeres
pressemeddelelse maksimalt fylde én side plus fakta. Strukturér pressemed-
delelsen med det vigtigste forst:

* Kort, preecis og faengende overskrift.

* Manchet, somi fd linjer og med fremhaevet skrift resumerer artiklen.

* Bredtekst, som brydes op i overskuelige bidder med sma overskrifter.

Brug citater: Pressemeddelelsen stdr klarere med ét til to citater fra projekt-
gruppens talsperson, kommunen eller en tredje relevant aktoer.

Husk at supplere med fakta: Supplér historien med fakta, der oplyser om den
formelle baggrund for projektet. Tag kun de oplysninger med, som understgtter
den historie, | vil forteelle i pressemeddelelsen.



Overvej handling: Holder | &bent hus pé projektet? Borgermede? Faelles ar-
bejdsdag? Eller er der en anden anledning til at invitere lokalsamfundet in-
denfor? Sé& skriv deti pressemeddelelsen, og serg for atinvitere pressen med.

Husk atlaese korrektur: Det er altid en god idé atlaese korrektur en ekstra gang
- stavefejl er skidt for troveerdigheden.

Giv gode billeder: Et godt billede giver storre gennemslagskraft for jeres pres-
semeddelelse. Billedet skal vaere nemt at afkode og gerne vaekke folelser hos
leeseren. Oplgsningen bar vaere hej nok til tryk, men ikke sé& hgj, at den blokerer
modtagerens mailboks. 1-2 MB er passende.

Skrivogsd budskabeti mailen: Vedheeft pressemeddelelse og foto, men skriv
essensen af budskabet i selve mailen, sé& journalisten ikke skal klikke p& den
vedheeftede fil for at finde ud aof, hvad det handler om.

Ring og felg op: Journalister modtager mange pressemeddelelser via mail,
sd | skiller jer ud ved atringe forst. Ndr | ringer, skal | gerne allerede have pres-
semeddelelsen klar og kunne forteelle essensen af historien p& 15 sekunder.
Brug eventuelt pitch-redskabet fra kapitlet om Den gode idé. Ring og felg op
efter et par dage.
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Intern kommunikation

Intern kommunikation kan virke som en selvfelge, men det kan veere en
god idé at saette pd dagsordenen, ndr | holder mgder i projektgruppen.
Ligesom med ekstern kommunikation, er det vigtigt at mairette og
dosere kommunikationen med de involverede i projektet.

Meget af den interne kommunikation er blevet lagt over pda sociale
medier og online platforme til stor gavn for overblik og fleksibilitet. Der
kan planlzegges, koordineres og tages beslutninger i facebookgrup-
per, via e-mail eller pd online meder. Der kan brainstormes og idéud-
vikles pd online workshop-platforme, og dokumenter, billeder og andre
filer kan deles og lagres i skyen. Find de Iesninger, der passer til jer, og
skab overblik med en samletintern kommunikation ét sted.

Husk at gore det simpelt, og tilpas brugen af digitale veerktgjer og
platforme til et niveau, hvor alle kan veere med.

GDPR

Som myndighed, virksomhed, organisation eller forening er man
omfattet af reglerne i databeskyttelsesforordningen (GDPR). Reglerne
handler om, hvorndar og hvordan man behandler personoplysninger,
dvs. indsamler, registrerer, opbevarer, videregiver og sletter oplysnin-
ger om ansatte, medlemmer, frivillige og brugere.

Hyvis | f.eks. kommunikerer med frivillige eller omverdenen via en
kontaktformular eller e-mail, behandler | personoplysninger.

Det er vigtigt at afsaette tid og ressourcer til at seette sig ind i de gael-
dende regler. Det er Datatilsynet, der som myndighed afger, om jeres
behandling af persondata lever op til den gaeldende lovgivning.

Laes mere om GDPR via Realdanias hjemmeside ved at bruge
QR-koden pd side 6.



3. SKABELON FOR PRESSEMEDDELELSE

Overskrift
(Veelg en overskrift, som kort og praecist skitserer budskabet]

Manchet

[Skriv en kort manchet, der opsummerer artiklens budskab helt kort og svarer
pd de 5 Her: Hvem, hvad, hvor, hvorfor og hvordan. Supplér med en saetning,
som relaterer projektet til den eventuelle storre sammenhaeng, som deter en
del af. Manchetten ber veere 4-5 saetninger i fremhaevet tekst]

Brodtekst

[Skriv en brodtekst, som uddyber manchetten og baggrunden for projektet.
Husk sma& overskrifter til at bryde teksten op og inddele den i mindre afsnit, og
indsast 1-2 korte citater]

Talspersoner
[Skriv kontaktinformation pd projektets talspersoner]

Faktaboks

[Indseet kort fakta f.eks. om projektets storre milepeelsdatoer, pkonomi og or-
ganisering, om projektets bygning/omréide samt om den sterre sammenhaeng,
som projektet er en del af]

Billede

[Vedheeft nogle billeder, som gerne viser bade jer selv oqg projektet. De fleste
mobiltelefoner kan tage billeder i en kvalitet, som medierne kan bruge. Husk,
atl skal have rettighed til at bruge billederne]

Find 'Skabelon til pressemeddelelse’
pd Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog
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Mobelfabrikken - en cirkulaer ckonomi

Mobelfabrikken holder til i en tidligere mobelpro-
duktionshal i Nexo pd Bornholm. Mebelfabrikken er
bdde etiveerksaetterhus og et vaerksted, der eksperi-
menterer med baeredygtighed og cirkulaer gkonomi.

Mgbelfabrikken faciliterer et reparationsfaellesskab,
hvor frivillige deler kompetencer og viden om at
genbruge, reparere, upcycle og transformere kas-
serede ting i stedet for at kebe nyt. Projektet er med
til at skabe forleenget levetid pd materialer og sikre
ansvarligt forbrug af ressourcer og er pd den méade
ogsda med til at sikre en beeredygtig drift og ekonomi.

| projektets renoveringsproces genanvendte projek-
tet blandt andet de gamle vinduer til nye formail.
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Gul Stue, Landsbyklyngen Bedst mod West, Sdr. Bork

Projekthédndbogen
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Hvad koster projektet atrealisere, og hvor hentes
finansieringen til det? Hvordan sikres driften, ndr
anleegsfasen er slut? Et vigtigt parameter for, om
andre vil leegge tid og gkonomi i et projekt, er, at
det kan sandsynliggeres, at projektet er realiser-
bart og gkonomisk baeredygtigt i bdde anlaegs-
oq driftsfase.

Den okonomiske del af projektbeskrivelsen skal
typisk give overblik over udgifter til anleeg og drift
samtdriftsindteegter og indtaegter fra fundraising.

Fem veje til at skabe overblik over og skitsere en
baeredyqgtig projektokonomi:

1. Budget for anleeg

Finansiering

Finansieringsplan

Driftsbudget

Casestudier af lignende projekters gkonomi

RN
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1. BUDGET FOR ANLAG

Budgettet er en okonomisk oversigt over projektet. Beskriv de konkrete akti-
viteter, som projektet indeholder, og hvad | forventer, at de vil koste hver isaer.
Aktiviteterne kan evt. hentes fra formélsevelsens resultater eller milepeelspla-
nens indsatsomrdder. Slut af med det samlede budget for projektet.

Husk at:

* Tjekke, om momsen kan afleftes, og gore opmaerksom pé deti budgettet.
* Afsaette midler til projektudvikling.

* Afseette midler til uforudsete udgifter.

Ved storre projekter kan det veere en fordel at f& hjaelp med budgetlaegningen
af en professionel bygherrerddgiver, der har erfaring med at budgetleegge
byggearbejder og kan kvalitetssikre budgettet.

Budgettet kan vaere baseret pd et skon over forventede udgifter, men kan ogsé
baseres pé konkrete tilbud fra leverandarer, hdindvaerkere el.lign. Det er normalt
at afsaette mellem 10 og 20 % aof budgettet til bygherre- / arkitekt- / ingenior-
réidgivning, afhaenqgig af projektets karakter. Derudover bgr der afsaettes ca.
15-20 % til uforudsete udaqifter.

Se ogsd kapitlet Organisation for beskrivelse af de enkelte radgiveres roller
og ansvar.

Find skabelon til ' Budget

for anlaeqg’ pd Realdanias
hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog




Fase 1 (Forundersogelse)

Analyse af bygningens tilstand v/ ingenigrradgiver 20.000,00 kr.
Arkitektrddgivning - skitseprojekt og myndighedsdialog 30.000,00 kr
Borgermeder og workshops med rddgiver 20.000,00 kr
Aktivitet -
Aktivitet -
lalt 70.000,00 kr

Fase 2 (Omdannelse af hovedhus)

Udskiftning af tag

500.000,00 kr

Renovering af facade

200.000,00 kr

Renovering og istandseettelse af vinduer

100.000,00 kr

VS 100.000,00 kr
Maling 100.000,00 kr
Nyt kekken 80.000,00 kr
Varmepumpe 500.000,00 kr
El 50.000,00 kr
lalt 1.230.000,00 kr

Fase 3 (Etablering af uderum ogq stier)

Etablering af terrasse 50.000,00 kr
Anleeq of stier, buske og treeer 130.000,00 kr
lalt 180.000,00 kr
Fase 4 (Formidling)

Udvikling af formidlingskoncept 20.000,00 kr
Produktion af skilte 30.000,00 kr
lalt 50.000,00 kr

| altinkl. moms

1.480.000,00 kr

Priserne i budgettet er taenkte eksempler, som kan variere meget fra projekt til projekt.
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2. FINANSIERING

Der er flere mé&der at hente finansiering pd til at realisere jeres projekt:

Egenfinansiering - er ofte et tildelingskriterie hos fonde. Egenfinansiering sig-
nalerer engagement og robusthed i projektet over for fonde og andre bidrag-
ydere. Egenfinansiering kan komme fra foreningens eksisterende egenkapital
eller fraetldnibanken.

Offentlige puljer - Underseg, om jeres kommune har puljer og tilskud, | kan
s@ge. Orientér jer p&d kommunens hjemmeside - her er der oftest beskrevet
klare regler, krav og ansegningsfrist for den enkelte pulje. Der findes ogsé en
reekke statslige tilskudspuljer, som giver tilskud til bestemte formail.

Private fonde - Der findes mange private fonde, der stotter stort og smét og
potentielt ogsd jeres projekt. Brug god tid pé at undersgge fondenes vision,
mission oq tildelingskriterier, og seg kun relevante fonde. Husk, at private fon-
de stort set kun stetter aktiviteter, som endnu ikke er igangsat - sé start jeres
fondsansegninger i god tid.

Sponsorater og erhvervsarbejder - Samarbejde med lokale virksomheder og
erhvervsaktorer er yderst veerdifuldt. Det kan bidrage til at styrke den lokale
forankring af jeres projekt, men ogsé& udmente sig i pengesponsorater eller
materielle goder, der understotter jeres aktiviteter.

Crowdfunding og andelsbeviser - | kan skabe finansiering og samtidig en-
gagere jeres lokalsamfund ved at indsamle smd& og store belgb fra en storre
gruppe private bidragydere - ogsé kaldet crowdfunding. Selvom der findes
flere platforme, som gor arbejdet med crowdfunding lettere, bor | vaere op-
maerksomme pd, at det kreever b&de menneskelige og skonomiske ressourcer
at markedsfgre og gennemfore.



3. FINANSIERINGSPLAN

Nér | sgger finansiering til jeres projekt, er deten god idé at systematisere den
viden, | opnér, og samtidig fere en status over jeres ansegninger og dialog med
forskellige potentielle bidragydere. Brug skemaet nedenfor til at skabe et over-
blik. Detkan ogsd vaere en god idé at vedlaegge skemaet il fondsansegninger.

Notér de bidragydere, | planleegger at ansgge hos, eller som | eridialog med,
og hold Iebende skemaet opdateret. Det sikrer en mdlrettet og koordineret
indsatsifundraisingen. Vaer opmaerksom pd, at forskellige finansieringskilder
har forskellige krav, f.eks. om medfinansiering. Brug ogsd skemaet til at vise
egenfinansieringen; altsd, hvordan | selv planlaegger at bidrage til projektet

med timer eller midler.

Finansieringsplan
(Indsaet projektes titel)

Bidragyder Fokus- Ansognings- | Handlings- | Ansoges| Bevilget Svar
omrdder frist plan forventes
Egen-
f . - - | XXXX.20%xX
nansiering
Navn pd 20
bidragyder - - | XXXX.20XX
Navn pd 20
bidragyder - - | XX XX.20xx
Navn pd 20
bidragyder - - | XXXX.20XX
Navn pd 20
bidragyder B 7 | XXX
Navn pd 20
bidragyder - - | XXXX.20XxX
lalt lalt
bevilget| anseges
Finansieringsplani alt 0 0

Opndet finansering i alt

avisdid
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4. DRIFTSBUDGET

Projekter, der lykkes over tid, har ofte fundet en god driftsmodel. En driftsmodel
kan se meget forskellig ud alt efter projekttype. Det kan f. eks. vaere at udgifter
finansieres via medlemskaber, entré billetter, lejeindtaeqgter fra forskellige for-
eninger, der bruger stedet, fremleje af en lejlighed til turister, eller det kan vaere
ved at bortforpagte en café i sommerhalvdret. En god drifts- og forretnings-
model kan skabe en stabil indteegt til foreningens aktiviteter og til vedligehold
af bygningen. Henvend jer til lignende projekter og sperg til, hvordan de har
skabt en god driftspkonomi.

Driftsbudgettet er en gkonomisk oversigt over, hvad det koster at drive projektet,
ndr det stdr faerdigt, og hvordan driften teenkes finansieret. Det er en god idé
at teenke driften ind i projektet fra starten, sé det ikke kommer som en overra-
skelse, nér byggeprojektet er afsluttet. | driftsbudgettet beskrives de konkrete
indteegter og udqifter, som er forbundet med projektets drift. Det er ikke altid,
at alle driftsaktiviteter kan startes op samtidig, men sorq for, at indteegter og
udgifter i driftsbudgettet balancerer inden for de forste 2-3 dr.

Moms og skat

Den mdade, projektet er organiseret pd i anleegs- og driftsfasen, kan
have betydning for projektets moms og skatteforhold. Offentlige og
private projektejere er forskelligt stillet ift. moms og skatteforhold.
Kommuner skal f.eks. vaere opmasrksomme pd, om der skal betales
fondsskat af fondsbevillinger. Er projektejer en forening, kan det vaere
vaerd at undersege muligheder for, samt fordele og ulemper ved, at
blive momsregistreret.

I mange tilfaclde er det en god idé at sperge en revisor til rids om den
bedste organisering af projektet og muligheden for at kunne traeekke
momsen fra.

Find skabelon til
'Driftsbudget’

pd Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog




Driftsbudget

[Indsaet projektets titel]

Periode:

1. ar efter
realisering

2. drefter
realisering

3. drefter
realisering

[Indseet arstal]

[Indseet arstal]

[Indseet érstal]

Budgetterede indtsegter

Indteegter fra café 50.000 60.000 60.000
Kontingenter 20.000 30.000 40.000
Udleje af veerksteder 25.000 40.000 50.000
Workshops - 90.000 90.000
Tilskud fra Kommunen - 80.000 80.000
Aktivitet - - -
Aktivitet - - -
Aktivitet - - -
Aktivitet - - -
Aktivitet - - -
Indteegterialt: 95.000 300.000 320.000
Budgetterede udgifter

El 10.000 10.000 10.000
Vand 10.000 10.000 10.000
Ejendomsskatter 15.000 15.000 15.000
Forsikringer 5.000 5.000 5.000
Lon til medarbejder - 200.000 200.000
Hjemmeside 3.000 3.000 3.000
Markedsforing 5.000 5.000 5.000
Varer til café 20.000 20.000 20.000
Abenthus 5.000 5.000 5.000
Materialer til vaerksteder 25.000 20.000 30.000
Omkostninger i alt 98.000 293.000 303.000
Resultat -3.000 7.000 17.000

Priserne i budgettet er taenkte eksempler, som kan variere meget fra projekt til projekt.
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vad nu hvis...

... PROJEKTET MANGLER FULD FINANSIERING?

Overvej, om projektet kan skaleres anderledes. Er der elementer af projektet,
der godt kan udelades uden at gé pd kompromis med den oprindelige idé?
Overvej, om projektet kan faseinddeles i klart afgraensede faser. Ofte er det
lettere at finde finansiering til et konkret og afgraenset delprojekt.

... BUDGETTET SKRIDER?

Detkan veere sveert fra starten at have detfulde overblik over store projektbud-
getter. Derfor er det vigtigt, at der fra starten laeegges midler ind til uforudsete
udgifter. Normalt regnes ca. 15 % til uforudsete udqifter.

Skulle budgettet alligevel begynde at virke urealistisk, er det vigtigt med det
samme at genbesoge budgettet og orientere bidragydere og samarbejds-
partnere om udviklingen, sé | i samarbejde kan finde en Igsning.



S. CASESTUDIER AF LIGNENDE PROJEKTERS
OKONOMI

Bdde drifts- og anleegsbudgetter kan blive mere praecise ved, at der hentes
erfaringer fra andre, som har provet det for. Casestudier er en enkel metode,
der kan skabe et solidt fundament for bade anleegs- og driftsbudgetter.

Find frem il 1-5 projekter, der minder om jeres p& centrale parametre, og sparg
om relevante negletal, som f.eks. kvadratmeterpris, besogstal, gennemsnits-
forbrug, entrépris eller noget helt femte, som har relevans for jeres projekts
gkonomiske baeredygtighed.

Relevante projekteksempler kanf.eks. findes ved internetsegning eller ved hen-
vendelse til kommunen, pd& det lokale turistbureau eller hos nogle af de fonde,
som | har teenkt jer at spge stottemidler hos.

Kontakt de udvalgte eksempler, og sperg, om de vil bidrage til jeres projekt og
dele deres erfaringer med jer - f.eks. gennem et besog, et interview (evt. over
telefonen) eller pd anden vis.

Et kig p& andre projekters gkonomi kan samtidig inspirere til udvikling of jeres
eget projekt vedrerende f.eks. organisering, kommunikation, indhold og aktivite-
ter, s& hold jer ikke tilbage med at sege hjeelp og inspiration hos dem, der allere-
de har gjort sig nogle veerdifulde erfaringer, som kan hjaelpe jeres projekt videre.

Delegkonomi

Delegkonomi handler om, at flere mennesker deles om de samme res-
sourcer og pd& den made kan spare bdde pengepungen og miljget for
ressourcespild. Det kan veere dyrt og ressourcetungt at anskaffe alt til
projektudvikling fra nyt. Overvej derfor, om | kan dele lokaler, udstyr og
redskaber med andre frem for at eje dem alene i foreningen. Undersog
ogsd muligheden for at leje eller I&ne, hvis der er tale om noget, der
blot skal bruges over en kortere periode.
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Projektplan

Med redskaberne fra projekth&ndbogen er | godt klaedt pd til at udarbejde
en projektplan for jeres projekt. Projektplanen bidrager til at sikre, at | internt i
projektgruppen er enige om projektets indhold og aktiviteter. Projektplanen er
ogsd et godt dokumenti dialogen med f.eks. fonde og samarbejdspartnere, da
projektplanen giver en grundig og klar beskrivelse af, hvad projektet gér ud pé.

Projektplanen er som regel et leengere dokument end en ansegning til finan-
siering og gér dybere ned i projektets detaljer. Detkan vaere en god idé at ved-
lzegge projektplanen som bilag til en ansggning. Det viser, at projektet er gen-
nemtaenkt, og tillader den interesserede lseser at dykke ned i projektets detaljer.

Pd& naeste side er en skabelon over de elementer, en projektplan begr indeholde.

Find skabelon for
'Projektplan’ p&

Realdanias hjemmeside:
realdania.dk/projekthaandbog




Projekttitel

Formulér en kort og feengende titel.

Kontaktinformation

Skriv kontaktinformation p& projektets ejer.

Vision og formal

Hvorfor skal projektet gennemferes? Se visionsgvelsen og formal og
delmdaliformalsgvelsen.

Bygning og areal

Hvilken eksisterende eller ny bygning eller areal drejer projektet sig om?
Hvem er ejer? Er der seerlige bestemmelser, lovgivning eller fredninger,
der skal tages hgjde for?

Forventede resultater

Hvilke konkrete resultater ferer projektet til? Brug resultaterne fra formail-
sgvelsen.

Beredygtighed Hvordan er projektet baeredygtigt socialt, miljpmaessigt, skonomisk og
kulturelt. Lad jer inspirere af de fem elementer fra baeredygtighedska-
pitlet.

Gennemforelsesfasens | Beskriv projektets vigtigste faser og milepaele (se milepaelsplan).

proces og aktiviteter

Aktiviteter kan f.eks. veere: Valg af réddgiver, udbud af opgaven, etable-
ring af organisation, fremskaffelse af finansiering mv.

Inddragelse af

Hvem er projektets vigtigste interessenter? Og pd hvilkken méde plan-

interessenter leegger projektet at holde (interne og eksterne] interessenter informere-
de om projektet?
Projektorgqnisqﬁon Hvordan organiseres og styres projektet? Hvem har ansvar for hvilke

opgaver? Er der tilknyttet eksterne radgivere (f.eks. bygherrerddgiver
eller arkitekt), hvordan veelges de, og hvem er der evt. tale om, hvis de er
valgt? Se kapitlet Organisation.

Formidlingsplan

Til hvem og hvordan vil | formidle projektet? P& hvilke tidspunkter i Igbet
af projektets gennemferelsesfase er der behov for, at projektet formid-
les og synliggeres, og pd hvilkken mdde (f.eks. events, pressemeddelel-
ser, nyhedsbreve mv.J? Se kapitlerne Proces og Kommunikation.

Tidsplan Lav en oversigt over projektets aktiviteter og milepaele i skematisk form.
Se kapitlet Proces samt jeres resultater fra milepaelsplanen.
Okonomi Hvilken driftsmodel og hvilke udgifter forventes til de planlagte aktivite-

ter i projektet? Hvordan forventes det, at projektets drift skal finansieres
efter realiseringsfasens afslutning? Har projektet allerede en del of fi-
nansieringen pd plads, eller er der segt midler andre steder? Se kapitlet
@konomi samt jeres resultater fra driftsbudget og finansieringsplan.

Evaluering

Hvordan vil | dokumentere og evaluere projektets proces og effekt?
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109

upjdpjaloid



Hdandbog i projektudvikling

Udgivet 2023
Projekthdndbogen er udarbejdet af BARK Radgivning
i samarbejde med Realdania.

Grafisk tilretteleeggelse
Le bureau ApS

Tryk
Tarm Bogtryk

Oplag
2000

ISBN
978-87-93360-42-6

Fotos
Forside: Steffen Stamp /s. 1: Claus Bjern Larsen / s. 2: Maria Dgnvang /
s.8:Maria Denvang /' s. 20: Maria Denvang /' s. 22 : Maria Dgnvang / s. 26:
Steffen Stamp /' s. 28: Maria Denvang / s. 30: Albert F. Helmig /

s. 44:Maria Denvang / s. 58: Steffen Stamp /' s. 63: Maria Denvang /
s.B64:Maria Denvang / s. 68: Leif Tuxen / s. 76: Maria Denvang / s. 86: Philip
Rasmussen / s. 96: Maria Denvang /' s. 98: Maria Denvang / s. 112: Maria
Denvang / Bagside: Maria Denvang

Realdania
Jarmers Plads 2
1550 Kgbenhavn V
realdania.dk












Rundt omilandet arbejder
kommuner, ildsjeele og foreninger
med at skabe nyt liv, nye mode-
steder og lokal udvikling. Denne
hdndbog henvender sig til alle
der arbejder med projekter i

det byggede miljo. Hdndbogen
giver viden, veerktojer og gode
rdd som gor det lettere at
komme fra den gode idé til det
gennemarbejdede, solide og
baeredygtige projekt.




