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Roller och ansvar

Projektagare

Samordningsforbundet ar projektdgare och har huvudansvar for projektets saval juridiskt,
ekonomiskt som innehallsmassigt. Samverkansavtal styr ansvarsfordelningen gentemot delprojekten
i Soderkoping och Valdemarsvik. Huvudprojektagare ar ordférande i styrgruppen fér huvudprojektet.
Samordningsforbundet O Ostergétland atar sig att:

— Stodja och leda projektet och delprojekten med en projektorganisation som bestar av en
huvudprojektledare, ekonom samt administrator.

— Leda styrgruppen for projektet.

— Tillse att de horisontella principer som finns med i saval utlysning som beslut fran ESF
konkretiseras i projektets olika projektfaser.

— Fordela ESF-medel till delprojekten enligt budget i ansdkan och éverenskommelse mellan
parterna.

Delprojekten
Delprojekten i Séderképing och Valdemarsvik ansvarar for att:

— Folja de villkor och arbeta for att uppna de forvantade resultat som ar uppstallda i ansokan.

— Garantera att delprojektens personaltimmar redovisats i enlighet med uppstalld budget.
Avser bade projektfinansierad personal och personal som dr medfinansierad.

— Vara arbetsgivare for de av delprojekten anstillda medarbetare utifran avsatta projektmedel.

— Tillsatta personal enligt uppstalld budget.

— Ansvara for drift av verksamhet samt arbetsplats for personalen.

— Hitta former for en lokal styrgrupp med berérda partners.

— Medverka med representant i projektets huvudstyrgrupp.

— Tillse att de horisontella principer som finns med i saval utlysning som beslut fran ESF
konkretiseras i delprojektets olika faser.

— Leverera de uppgifter, underlag och resultat som projektagaren behover for att denne som
projektdgare ska kunna uppfylla de krav ESF-rddet Ostra Mellansverige stéller pa projektet
och dess genomfdérande.

Huvudstyrgrupp

Huvudstyrgruppen bestar utav representanter fran Samordningsforbundet och respektive
delprojektégare. | styrgruppen finns dven mojlighet att adjungera representanter fran
Arbetsférmedlingen och Forsakringskassan. Styrgruppen ar projektets beslutande organ. Det &r
viktigt att styrgruppens medlemmar har mojlighet att avsatta tillrackligt med tid for arbetet i
styrgruppen. Huvudprojektledaren, vid behov tillsammans med delprojektledarna, och projektets
ekonom ingar som foredragande vid styrgruppens moéten. Den av ESF utsedda samordnaren kommer
ocksa att bjudas in till att medverka pa styrgruppsmoétena. Huvudstyrgruppen tréffas ca 1 ggr/man.

Styrgruppen ansvarar for att;

— Ha helhetssyn, sdkra att projektet bedrivs utifran projektutlysning, tilldelningsbeslut och
ansokan.

— Prioritera, ge direktiv och vid behov omférdela resurser och ta strategiska beslut.

— Faststdlla mal och godkénna planer.

— Folja upp projektets resultat.



Stotta och underlatta for projektledare och 6vrig projektpersonals mojligheter att
genomfora projektet.

Verka for att jamstalldhetsintegrering, tillganglighet och icke-diskriminering beaktas i
projektets planering, analys och genomférande.

Folja upp delprojektets utveckling, projektekonomin och de ataganden som
projektmedverkan innebar.

Driva strukturella fragor som kan behdva I6sas pa kommunal eller mellankommunal niva.
Ta initiativ och lyfta fragor som kan behova uppmarksammas i styrgrupp eller pa
nationell niva.

Goda projektresultat implementeras i ordinarie verksamhet

Projektresultat sprids till liknande verksamheter inom och utanfér den egna
organisationen.

Medverka till att ge forutsattningar for att nyttan/effekten med projektets resultat
uppnas i den egna verksamheten och forankras pa politisk niva.

Forbereda den egna organisationen/aktdren som tar emot projektresultatet.

Bevaka samband for projektet till andra kdnda projekt, samt koppla och sprida larande
mellan projekt och egen organisation.

Huvudprojektledare
Anstalld av Samordningsférbundet 50 %

Har relevant (beteendevetenskaplig) hogskoleutbildning samt god kunskap i kommunikation.
Onskvart med tidigare erfarenhet av projektledning.

Huvudprojektledaren ansvarar for att:

Ta ett 6vergripande ansvar for att leda projektet i sin helhet utifran ESFs
projektutlysning, tilldelningsbeslutet samt projektansdkan.

Leda och stddja arbetet med utveckling och larande inom projektet.

Verka for att projektet nar uppstallda mal pa bade regional och lokal niva.

Samordna det 6vergripande arbetet i projektet. Initiera och leda méten med
delprojektledarna samt stodja delprojektledarna i deras arbete.

Pa ett 6vergripande plan vara insatt i och ha kunskap om det arbete som utférs pa
projektagarniva och pa delprojektniva.

Ha kunskap om projektets ekonomiska utveckling.

Delta i huvudstyrgruppens méten och traffar. Rapportera och ge nuldgesbeskrivningar av
projektets utmaningar, utveckling, samt i dialog med huvudstyrgruppen tar del av
stallningstaganden och beslut.

Ansvara for att under projekttiden kommunicera projektets resultat samt annan relevant
information

Halla kontakten med och rapportera projektets utveckling till ESF-radet Sammanstalla
lagesrapporter. Féretrada och ta tillvarata projektets intressen i samspel med ESF.
Verka for att jamstalldhetsintegrering, tillganglighet och icke-diskriminering beaktas i
projektets planering, analys och genomférande.

Verka for att eventuella hinder for projektets utveckling eller maluppfyllelse undanrdjs.
Foretrada huvudprojektet, dess arbete och resultat i motet med lokala, regionala och
nationella aktérer pa moten, konferenser och i samarbeten.



— Tainitiativ till moten och erfarenhetsutbyten med aktoérer, myndigheter, etc. som ocksa
arbetar med att utveckla och forbattra situationen for projektets malgrupp.

— Bista projektets utvarderare med planering av utvarderingsinsatser och inhdmtande av
utvarderingsdata.

— Vara framatblickande — se hur behoven ser ut inom projektets utvecklingsomraden efter
2021. Vad kan nasta steg vara?

— Sammanstalla och skriva slutrapporten.

Projektekonom for huvudprojektet
Funktionen képs in fran nagon av forbundsmedlemmarna, 20 % (reviderat under analysfasen till
10%). Ekonomen har relevant utbildning samt erfarenhet.

Projektekonomen inom huvudprojektet ska sakerstalla den ekonomiadministrativa hanteringen i
projektet. Detta innebar att projektekonomen fér huvudprojektet ansvarar for att:

— Skapa rutiner for en effektiv administration utifran projektets forutsattningar

— Lopande leveranskontrollera projektkostnader samt i 6vrigt ansvara for den ekonomiska
redovisningen i projektet

— Sammanstaélla och ha ordning pa huvudprojektets ekonomi utifran de underlag som
delprojektekonomerna skickar in

— Lopande ans6ka om utbetalning fran ESF enligt de foreskrifter som finns

— Sammanstalla lokala och regionala rekvisitioner av projektmedel samt betala ut till
deltagande organisationer

— Stodja delprojektens ekonomer, samordna moéten vid behov

— Tillsammans med huvudprojektledaren ansvara for avstimning och uppféljning av
projektbudget och prognoser

— Halla kontakt med delprojektledare och delprojektekonomer for att folja upp delprojektens
ekonomi och administration samt kommunicera ekonomiska fragor med berérda parter kring
projektet

— Serva huvudprojektet och delprojekten med kvartalsvisa lagesrapporter som visar
huvudprojektets och delprojektens ekonomiska resultat i férhallande till budgeten.

— Medverka och ansvara for den ekonomiska delen vid revision

— Tafram en fordelningsnyckel for transfereringen av pengar fran huvudprojektet till
respektive delprojekt.

— Nar projektet fatt pengar fran ESF meddelar ekonomen delprojektens ekonomer vilket
belopp som ska faktureras utifran den framtagna fordelningsnyckeln. Se bifogade skiss
redovisningsrutiner projekt forsteget.

— Gora slutavstamning och avsluta projektets ekonomiredovisning

— Arkivera den ekonomiska redovisningen enligt regelverk och rutiner fér EU-fondsprojekt

Lokala styrgrupper

Lokala styrgrupper skapas lokalt i varje delprojekt och bestar av personer som har beslutsmandat
over den verksamhet som deltar i projektet. Grunden i bemanningen ar ansvarig chef/chefer for
projektmedarbetare och delprojektledare. Beroende pa projektets innehall och hur den befintliga
samverkansstrukturen ser ut pa lokal niva kan styrgrupperna kompletteras pa olika satt i respektive
delprojekten. Har delprojektet ett omfattande samarbete med myndigheter sasom
Forsakringskassan, Regionens psykiatri eller Arbetsformedlingen sa ingar representanter fran dessa
myndigheter ocksa i styrgruppen.

Lokala styrgrupperna ansvarar for att;



— Med delprojektledaren se till att lyfta de lokala behov och férutsattningar som finns till
styrgruppen

— Tadel av och féljer upp delprojektets utveckling, projektekonomi och de ataganden som
projektmedverkan innebar.

— Underlatta och stodja projektledarens och 6vriga projektmedarbetares mojligheter att
genomfora projektet.

— Verka for att jamstalldhetsintegrering, tillganglighet och icke-diskriminering beaktas i
projektets planering, analys och genomférande.

— I mojligaste man forsoker paverka eventuella strukturer som forhindrar att projektets mal
gar att na i den egna organisationen och att resultat gar att implementeras i ordinarie
verksamhet.

— Utifran behov ha kontakt med den politiska nivan inom sitt verksamhetsomrade. Halla
politikerna informerade om projektet for att dessa pa lampligt satt ska kunna stddja och
kanner till projektets mal, utveckling, resultat och mojliggéra for implementering av goda
resultat.

— Ansvara for att representanter fran samverkande organisationer deltar och kan dela med sig
av erfarenheter till styrgruppens arbete.

— Taansvar for att goda projektresultat implementeras i ordinarie verksamhet.

— Verka for att projektresultat sprids till liknande verksamheter inom och utanfér den egna
organisationen.

— Representera i huvudstyrgruppens arbete och moten.

Delprojektledare
Delprojektledaren ar anstalld av nagon av férbundsmedlemmarna, 25% anstéllning i projektet.

Delprojektledare ansvarar for att:

— Ta ett Overgripande ansvar for att leda, planera, samordna och folja upp delprojektet utifran
projektutlysning, tilldelningsbeslut samt projektansokan.

— Vara kontaktperson mellan det lokala delprojektet och huvudprojektet.

— Organisera och delta i den lokala styrgruppens moten och traffar. Haller styrgrupp och
huvudprojektledare fortlopande informerad om projektets utmaningar och utveckling.

— Foretrada delprojektet, dess arbete och resultat i motet med olika lokala, regionala och
nationella aktorer pa moten, konferenser och i samarbeten.

— Tainitiativ till m6ten och erfarenhetsutbyten med aktérer, myndigheter, etc. som ocksa
arbetar med att utveckla och forbattra situationen for projektets malgrupp.

— Verka for att jamstalldhetsintegrering, tillganglighet och icke-diskriminering beaktas i
projektets planering, analys och genomfdérande.

— Halla kontakt med delprojektets ekonom och ha kdnnedom om delprojektets ekonomi.

— Ansvara for att alla deltagare i projektet tar del av informationsbladet gallande Socialfondens
deltagarregister samt att personuppgifter hanteras utifran GDPR, sekretess och radande
regler inom den egna organisationen.

— Skriva projektplan och lagesrapporter enligt 6verenskommelse med huvudprojektet.

— Ansvara for att projektets rapporteras utifran gemensamma rutiner sa som lagesrapportering
och deltagarredovisning.

— Deltai huvudprojektets traffar for delprojektledare samt i ledningsgruppen for projektet

—  Skriva delprojektets slutrapport



— Vara framatblickande — se hur behoven ser ut inom projektets utvecklingsomraden efter
2021. Vad kan nasta steg vara?

Som stod for delprojektledarens uppdrag finns:

— Lokal styrgrupp

— Huvudprojektedaren samt projektledarkollegor i andra delprojekt.

— Projektutvarderare, som bland annat kommer att utféra utvardering av projektresultat pa
delprojektniva.

Projektmedarbetare i projektet

Projektet bemannas av arbetsledare, jobbcoacher, arbetsterapeuter och beteendevetare samt
personal med kunskap om gron naring. Projektmedarbetarnas huvuduppgift ar att utféra de
aktiviteter som leder fram till det bestallda projektmalet. Urvalet ska i huvudsak ske pa basis av
kompetens men samarbetsférmaga och personlighet ar ocksa viktigt.

Projektmedarbetaren ansvarar for att:

o Se till att delegerade arbetsuppgifter utfors
— Samordningsansvar
e Planerar och organiserar egna aktiviteter
— Analys och planeringsarbete
— Individuellt arbete med deltagare
— Grupparbete med deltagare
e Rapporterar prestationer och timmar
— Rapportering och administration
e  Foljer rutiner, metoder och kvalitetssystem
— Metodutveckling och arbete med horisontella principer
e  Forslar forbattringar
— Samverka och néat verka internt/externt
— Omvarldsbevakning
o Deltar pa projektméten

Som stod for projektmedarbetarens uppdrag finns:

— Delprojektledaren

— Huvudprojektledaren

— Olika kompetens i arbetsteamet
— Lokal styrgrupp

— Ordinarie chef

— Huvudstyrgrupp

— Externa utvarderare



Projektpolicy

De horisontella principerna: jamstalldhet, tillgdnglighet och icke
diskriminering ska beaktas och integreras i alla EU-finansierade projekt.
Projektet Forsteg kommer arbeta aktivt med att sdkerstalla att vi alltid
bemoter deltagarna och varandra utifran allas lika varde. '9:_

Alla projekt och verksamheter som dgs av Samordningsférbundet Ostra ° o
Ostergétland eller dér férbundet &r en av samarbetsparterna ska arbeta
utifran denna vardegrundspolicy.

Den genushand som utarbetats pa Skurups vardcentral ligger till grund for

arbetet. Genushanden fran Skurups
vardcentral

For att integrera de horisontella principerna i Férsteg sa kommer dessa inte
bara att riktas mot arbetet med malgruppen, utan bor inkluderas av samtliga involverade i projektet.
Dessutom bor en gemensam grundsyn i projektet faststallas.

Syftet ar att ta fram en gemensam projektpolicy som grundas i de horisontella kriterierna. Med
projektpolicy menas en gemensam vardegrund som ska vara vagledande och kvalitetssdakrande i
Forstegs alla delprojekt. Policyn ska gélla for samtliga som pa nagot satt ar inblandade i projektet via
sin profession. Den ska ocksa galla gentemot projektets malgrupp

Stommen i projektpolicyn utgér de sju diskrimineringsgrunderna® som foreskrivs i
diskrimineringslagen samt ESF:s horisontella principer.

Vald/fortryck — | projekt Forsteg har vi nolltolerans mot alla former av vald och fortyck. | begreppen
inkluderas dven mobbning och harskartekniker. Alla delaktiga i projektet ska vara uppmarksamma
och agera om vald och fortryck forekommer eller misstanks forekomma. Vi ar medvetna om att vald
mot kvinnor ar ett vanligt problem och ska stalla fragor om vi misstanker att nagon ar utsatt. Vid ett
forekommande eller misstankt fall foljer vi var myndighets handlingsplan mot vald och fértryck.

Forvantningar — | projekt Forsteg arbetar vi med utgangspunkt i att manniskor ar kapabla och
kompetenta. Det innebér att vi ser pa alla som vuxna och myndiga personer som det gar att ha
forvantningar och krav pa. Férvdntningarna syftar i forsta hand till att stdrka manniskor framat. Alla vi
moter i var profession beméter vi med tillit och respekt.

Delaktighet — | projekt Forsteg arbetar vi for att verksamheten ska vara tillganglig for personer med
funktionsvariationer. Vi skapar forutsattningar utifran individers behov och ar 6ppna foér
fordandringar. Vart syfte ar att oka tillganglighet och delaktighet betraffande exempelvis lokaler,
information och kommunikation.

Vand pa det — | projektet undviker vi att diskriminering sker. Det handlar om att reflektera 6ver hur vi
bemdter andra. Skulle det varit annorlunda om en person vi moter exempelvis var av annat kon,
annan alder, fédd i annat land osv? Detta i syfte att férhindra diskrimineringsgrunderna.

Fysisk och psykisk hdlsa — Utifran utgangspunkten att mans halsotillstand ofta tolkas som somatiska
och kvinnors som psykologiska, behover vi ifragasatta konsstyrda normer vid samtal/arbete som
berdr amnet héalsa. Detta gors genom sjalvrannsakan, reflektion och diskussion bland personalen.

1 De sju diskrimineringsgrunderna som skyddas av lagen &r: kén, kénséverskridande identitet eller uttryck,
etnisk tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell Iaggning och alder.



Genom projektet Forsteg arbetar vi med att implementera denna vardegrundspolicy i vara ordinarie
verksamheter inom organisationen. Vi vill inspirera andra att bli annu battre pa bemotande samt att
forhindra godtycklighet och generaliseringar hos oss yrkesverksamma.

Delprojekt Valdemarsvik valjer att en gang per manad fokusera mer ingaende pa icke diskriminering,
jamstalldhet och tillganglighet och vad projektet kan forbattra och utveckla i verksamheten.
Fragestéallningarna man utgar ifran ar:

o Jamstalldhet - Behandlar vi alla lika utifran kon? Pa vilket satt gor vi det?

e Icke diskriminering - Hur agerar vi utifran ett icke diskriminerande férhallningssatt? Hur kan
vi bli battre?

o Tillgdnglighet - Pa vilket satt ar verksamheten tillgénglig? Vad behover utvecklas?

Delprojekt Séderkoping viljer att inom varje enhet/Forsteg diskutera sina fragor som representant
fran varje Forsteg sedan lyfter i den lokala styrgruppen. Fragestéllningarna man utgar ifran ar:
o Jamstdlldhet
—  LSS/Fritidslagret - Gar konsférdelningen att paverka?
— Stallet — Se 6ver arbetsuppgifter som passar oavsett kon.
— Vaxthuset — Varfor det ser ut som att kvinnor i hégre grad har sjukpenning 4n man?
e Icke diskriminering - Hur bemotandet ser ut utifran deltagarens svarigheter, reflekterande.
e Tillgdnglighet - Har Forstegen en bredd av arbetsuppgifter som moter upp deltagare utifran
att alla ska kunna delta oavsett funktionsférmaga.

Vi arbetar utifran ett Salutogent férhallningssatt ser till det friska och fokuserar pa det som fungerar
sa att det far mojlighet att véxa. De personer som vi moter inom projektet ska bli sedda och lyssnade
pa och motiveras for att vara drivande i sin egen process och o6ka tilltron till sin egen formaga.

Delprojektens rutiner
Soderkoping

Djurunderstodd verksamhet, vaxthuset och Fritidslagret

Deltagare till projekt Forsteg kan anvisas fran det kommunala aktivitetsansvaret, Forsakringskassan,
Region Ostergdtland t.ex. psykiatrin och Vardcentral och Arbetsférmedlingen. Anvisning kan ocksa
goras av enskild person till Férsteg.

Anvisning fran part till Forsteg sker till samordnare av Forstegen; Veronica Styrbjérn. Hon lyfter
anvisning i inskrivningsgrupp (Arbetsmarknadsenheten). Gar anvisningen vidare bjuder Veronica in
till ett natverksmote alt. SIP-mote. Dar informeras deltagaren om vilka forstegs platser det finns och
hur dom arbetar och vilket stod som kan erbjudas. Férstegsplatser ar Fritidslagret, Djurunderstédd
verksamhet och vaxthus.

Darefter bestams vilket Forsteg som ar aktuellt och inom vilka arbetstider deltagaren ska vara dar.

Handledarna arbetar tillsammans med deltagarna pa respektive Forstegsplats, handledaren utgar
fran deltagaren och har ett salugent forhallningssatt (fokus pa det friska och pa individens resurser).
Arbetsterapeut kan vid behov kopplas pa for en kartlaggning av deltagaren. Handledaren kopplar
ocksa pa ev berérda myndigheter eller andra berdrda parter vid behov som tex varden, skola,
boendestdd mm. Handledarna arbetar pa att deltagaren ska motiveras till en férandring av sin



livssituation eller att fa den hjalp deltagaren ar i behov av i ordinarie system. Motiverande samtal &r
det medarbetarna anvander sig av i sitt nara samarbete med deltagaren.

En deltagare avslutas nar det finns en mottagare av en fortsatt planering och att deltagaren har en
motivation och foérstaelse for sina egna val. Deltagaren kan ocksa sjalv vélja att avsluta sin tid i
projektet Forsteg.

Grupp Forsteg pa latt Svenska-Arbete

Handledare traffar deltagare for intervju for att intervjua att deltagaren tillhor malgrupp for insats
(malgrupp spraksvag som star nara arbetsmarknaden). Deltagarna har anvisats fran Ekonomiskt
bistand.

Darefter bokas en tid for kartlaggning som handledare genomfor for att identifiera maojliga
arbetsomraden utifran tidigare erfarenheter och kunskaper. Handledarna kopplar pa
Arbetsformedlingen, ekonomiskt bistand for att samarbeta och samordna insatser som leder narmre
ett arbete.

Metod

Som stod att projektet foljer de mal och delmal som angivits finns Férandringsteorin dar
huvudprojektledare, delprojektledare och handledare tillsammans suttit och skattat vad vi forvantar
oss for resultat.

Handledare har gatt en utbildning inom BIP for att kunna mata stegforflyttning av deltagare. BIP
fragor ar uppdelade i 2 avsnitt dar deltagaren skattar sig inom ett diagram. Den ena delen ber6r
fragor om Arbete. Och den andra delen beror skattning inom kénsla av sammanhang och hilsa.
Denna skattning gors tillsammans med deltagaren vid start och vid avslut. Den gors ocksa 6 manader
efter avslut for att se hur det gatt for deltagaren.

Valdemarsvik

Forsteg Gron Rehabilitering bestar av Hastunderstddd verksamhet samt Mojligheternas
Tradgard

Deltagare till projektet kan anvisas fran Arbetsformedlingen, Forsakringskassan, Region
Ostergdtlands priméar- och specialistvard samt frdn Valdemarsviks kommuns olika verksamheter.

Anvisning av remittent till projektet forsteg foregas av ett natverksmote dar en gemensam planering
upprattas. Motet syftar till att sdkerstalla att huvudpersonen och samtliga parter som ar aktuella runt
individen stéller sig bakom den gemensamma planen. Initierande myndighet ansvarar for
genomforandet av motet och for att relevanta parter bjuds in. Personal fran Forsteget bjuds in som
en part med syfte att informera om forstegets olika delar. Det finns mojlighet att géra studiebesok pa
forsteget bade innan och efter natverksmotet.

Vid beslut om deltagande i forsteget startar insatsen med en arbetsterapeutisk kartlaggning for att
deltagaren ska fa ratt forutsattningar i sin arbetsrehabilitering. | kartlaggningen ingar ocksa en BIP
skattning.

Efter kartlaggningen startar deltagaren i den aktivitet och i den tidsomfattning man kommit 6verens
om.

Handledarna och arbetsterapeut arbetar tillsammans med deltagaren pa respektive Forstegsplats.
Forhallningssattet ar salutogent med fokus pa deltagarens resurser och utveckling framat. Ett
Overgripande syfte ar att individen ska Oka tilltron till sin egen férmaga under sitt deltagande i
projektet. Handledare och arbetsterapeut upprattar tillsammans med deltagaren utifran BIP
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skattningen en handlingsplan. Handlingsplanen f6ljs upp regelbundet men halls ocksa levande i det
dagliga samtalet for att sakerstélla att deltagaren far det stod och de insatser hen &r i behov av.

Under deltagandet i forsteg ingar ocksa halsoframjande och fysisk aktivitet.

Uppféljningar sker med deltagaren, remitterande part och med férdel deltagarens natverk ett tillfalle
per kvartal eller tidigare vid behov. Vid uppfdljningen beslutar man tillsammans om vad som ar nasta
steg i arbetsrehabiliteringen.

Nar deltagaren har natt en stadigvarande aktivitetsniva om sex timmar per vecka erbjuds vid behov
fler insatser fran plattformens ordinarie verksamhet.

Uppfoljning av BIP skattningen gors ocksa en gang per kvartal.

Deltagarens avslut sker i samrad med remitterande part och med férdel deltagarens natverk.
Deltagaren bor ha natt en stadigvarande aktivitetsniva om minst tio timmar per vecka.

Under avslutningsfasen tydliggérs vem som tar vid som mottagare av planeringen for att utesluta
glapp i rehabiliteringsbron. Insatsen avslutas alltid med ett avslutningsmote tillsammans med
remitterande part. Deltagaren kan nar som helst sjalv valja att avsluta sitt deltagande i projektet.

Forsteg pa latt svenska

Deltagare till projektet kan anvisas fran Arbetsférmedlingen, Forsakringskassan, Region
Ostergdétlands primir- och specialistvard samt fran Valdemarsviks kommuns olika verksamheter.

Remitterande part, deltagaren och med fordel deltagarens natverk traffar projektets samordnare for
en information och planering.

Vid beslut om deltagande i forsteget startar insatsen med en kartlaggning som genomfors av
projektets samordnare. Syftet med kartlaggningen ar att identifiera tidigare erfarenheter, kunskaper
samt deltagarens behov av stéd och samordning. | kartldggningen ingar ocksa en BIP skattning.

Efter kartlaggningen startar deltagaren i den aktivitet och i den tidsomfattning man kommit dverens
om.

Projektet erbjuder aktiviteter som matchar deltagarens behov. Det som alltid ingar som en bas i
projektet ar studier i det svenska spraket, studie och yrkesvagledning samt en teoretisk insats
innehallande arbetsmarknadskunskap, hdlsokommunikation och samhallsorientering. Samordnarens
uppgift ar att samordna insatserna runt deltagaren.

Uppfoljningar med remitterande part och med fordel deltagarens natverk sker regelbundet.
Uppféljning av BIP skattningen gors ocksa en gang per kvartal.

Deltagaren avslutar projektet nar det finns mottagande part av en fortsatt planering. Deltagaren kan
ndr som helst sjalv vdlja att avsluta sitt deltagande i projektet.
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Tidrapportering medarbetare

Allmant om tidrapportering
All finansiering fran EU utgar ifran personalens tidrapportering tillsammans med lagesrapporter,
varfor det ar viktigt att detta fungerar och samtliga arbetade timmar i projektet rapporteras in.

En del personal ar medfinansierad av Samordningsférbundet, Valdemarsviks och Soderkopings
kommun, samt Arbetsférmedlingen. Och en del personal ar finansierad av EU-bidrag. Om du ar
osaker pa vad som giller for dig, kontakta projektekonom madeleine.berthelsen@soderkoping.se.

Bifogat rutinen finns Handledning fér personalportalen och aktivitetsportalen. | handledningen
finns en manual att folja for att fylla i sina arbetade timmar i projektet.

Registrering av ny personal, arbetsuppgifter och signering av personalens arbetstid (behorig person)
sker i projektrummet (Personalportalen).

Tidrapportering av personalen for arbetstid sker i extern portal (Aktivitetsportalen). |
aktivitetsportalen sker inloggningen med anvdandarnamn (e-post) och lI6senord och sedan verifiering
med en fyrsiffrig sakerhetskod som du far pa e-post eller sms.

| dagslaget sker inloggning i projektrummet med anvandarnamn och I6senord (chefer, projektledare,
delprojektledare, ekonom, projektagare). Signering av narvarotid (alla som arbetar i projektet
antingen genom direkt I6n eller som medfinansiering) gérs genom att ange en fyrsiffrig sakerhetskod
som skickas antingen via sms eller e-post till behorig person.

Har féljer de aktiviteter som ni kan vélja som arbetsuppgifter i tidrapporteringen, forst huvudrubriker
sedan en forklaring vad dessa huvudrubriker kan innehélla for aktiviteter.

Aktiviteter i tidsredovisningen
e  Styrgruppen:
— Styrgruppsmoten
e Lokala styrgrupper:
— Styrgruppsmoten
e Projektekonom samt Huvudprojektledare:
— Budget och prognosarbete (Ekonom och Huvudprojektledare)
— Administrativt arbete kring utbetalningar (Ekonom)
—  Styrgruppsmote (Ekonom och Huvudprojektledare)
— Avstamningsmoten (Ekonom och Huvudprojektledare)
o Huvudprojektledare, delprojektledare och projektmedarbetare:
— Projektledning (Projektledare och Delprojektledare)
— Avstamningsmoten (Projektledare och Delprojektledare)
— Analys och planeringsarbete (Alla)
— Metodutveckling och arbete med horisontella principer (Alla)
— Samordningsansvar (Alla)
— Samverka och nétverka internt/externt (Alla)
— Rapportering och administration (Alla)
— Omvarldsbevakning (Alla)
— Grupparbete med deltagare (Projektmedarbetare)
— Individuellt arbete med deltagare (Projektmedarbetare)
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Underrubriker till kategorier i var digitala tidsredovisning:

e Projektledning = Avstamningar och méten som ror projektet ex lokala styrgrupper.

e Planering och styrning av projektet. Utbildningar.

e Analys och planeringsarbete = Reflektionstid, inldsning relevant data, skapa underlag och
planera, genomféra, utvardera och analysera.

o Metodutveckling och arbete med horisontella principer = Utvecklingsarbete i stort eller
utbildning med forankring i de horisontella principerna och de manskliga rattigheterna, med
grund i det goda bemotande for alla som berdrs av detta projekt.

e Samordningsansvar delprojektledare, styrgrupper, utviarderare och ESF med mera =

e Leda och styra det operativa arbetet i samverkan med 6vriga aktorer.

o Samverka och nitverka internt/externt = Arbetsgrupp, Lokal styrgrupp och
Handledare/arbetsterapeut, delprojektledare moéten. Relevanta kontakter, att féra projektet
framat, marknadsfora, informera, delge och sprida ldrandeprocesser, implementera. Samt
verka for deltagarnas resa framat mot arbete och studier.

e Rapportering och administration = skriva ldgesrapporter, avstamningsrapporter, del- och
slutrapport, underlag, tidrapporter, budgetansvar, styrdokument, verksamhetsinnehall,
dagordningar, moétesanteckningar, underlag med mera.

e Omvirldsbevakning = Vara uppdaterad pa relevant forskning, vara palast, gora studiebesok
osV.

e Grupparbete med deltagare = Arbeta med grupprocesser med olika teman.

e Individuellt arbete med deltagare = Reell arbetstraning, handlingsplaner,
genomférandeplaner, individuella samtal, motiverande samtal med mera.

Vid gemensamma insatser och méten inom projektet dar flera projektmedarbetare deltar, ska
delprojektledarna sakerstalla att alla tidrapporterar pa samma aktivitet.

Inlamnande av tidrapport

Anstallda i projektet eller personal som bidrar med medfinansiering i EU-projektet "Forsteg” ansvarar
for att manadsvis [amna in tidrapport digitalt. Tidsredovisningen ska vara ifylld och klar till den 5:e
varje manad i aktivitetsportalen. Efter den 5:e kommer delprojektledarna att granska
projektmedarbetarnas tidrapporter, och efter detta kommer de att godkannas och signeras av chef
eller behorig foretradare for projektet senast den 15:e. Projektekonomen sammanstaller sedan
samtliga tidrapporter och skickar in till ESF som tar beslut om utbetalning.

Redovisningsperiod Tidrapportering klar av Godkand och signerad senast
medarbetare

April 2021 5 maj 2021 15 maj 2021

Maj 2021 5 juni 2021 15 juni 2021

Juni 2021 5juli 2021 15 juli 2021

Osv. Osv. Osv.

Tank pa att varje projektmedarbetare endast far tidsrapportera 1 662 timmar per ar och att alla bor
ha koll pa sina timmar sa att man haller sig inom ramen for detta.

Som godkdnnare av tidrapporter ar det oerhort viktigt att granska underlaget innan signering. Det
finns krav pa att tiden vi rapporterar i projektet ar skéliga, att det inte finns nagra tvivel om att de har
uppkommit i samband med arbete i projektet (projektrelevans), att projektmedarbetarna arbetat
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tillsammans med deltagare osv. Ar en projektmedarbetare ledig, eller lagt évrig intern tid som inte
har med projektet att gora, ska dem timmarna inte redovisas i projektet.

Deltagarredovisning

Projektet ar skyldiga att varje manad rapportera deltagarantalet, bade pa sarskild mall fran ESF och i
SCB:s system. Detta ska ske i samband med den manatliga rapporteringen till fonden.

Handledarna ansvarar for att rapporteringen blir gjord av deltagaren, och att den skrivs under samt
levererar till delprojektledarna.

Néarvarorapportering med underskrift av deltagaren lamnas in forsta veckan i nastkommande manad
som rapporten avser. Till exempel sa lamnas januari manads rapport in férsta veckan i februari osv.

Delprojektledaren ansvarar for att:

— Sammanstalla deltagarrapporterna

— Sammanstalla uppgifterna i ndrvarorapporterna i dokumentet sammanstdllning deltagare
som ska undertecknas av projektdgaren och skickas in av ekonomen till ESF i samband med
ans6kan om utbetalning.

— Lamna deltagarrapportering digitalt till SCB

— Spara dokumentationen

Jatteviktigt att informationen som lamnas till SCB, ESF samt i lagesrapporten éverensstammer.
Huvudprojektledare och projektekonom kontrollerar detta i samband med ansdkan om utbetalning.

Motesstruktur

Styrgrupp

Huvudprojektledaren och representant fran projektagaren kallar till styrgruppsméten manadsvis.
Moétet leds av representant fran projektagaren. Deltagare ar forutom huvudprojektledare och
projektagare; delprojektledare (vid behov), projektekonom samt chefer for AME. Fragor som ska
behandlas ar bl.a. lagesuppdatering fran respektive delprojekt, uppfoljning av budget och
ekonomiskt utfall, strategiska fragor for projektet m.m. Minnesanteckningar skickas till ESF-
samordnare samt laddas upp i ansékan om utbetalning.

Lokala styrgrupper
Delprojektledarna kallar till lokala styrgruppsmoten manadsvis.

Deltagare pa styrgruppsmoten i Valdemarsvik ar; huvudprojektledare, delprojektledare, personligt
ombud, representant Socialtjansten (ekonomiskt bistand), representant Arbetsférmedlingen,
ansvarig kommunala aktivitetsansvaret, férvaltningschef (Barn, utbildning och arbetsmarknad),
samordnare och handledare. Delprojektledaren for minnesanteckningar.

Deltagare pa styrgruppsmoten i Soderkdping ar; huvudprojektledare, delprojektledare, chef AME,
chef LSS, representant fran Kultur och Fritid samt handledare inom respektive Forsteg.
Delprojektledaren fér minnesanteckningar.

Ekonomiska avstamningar

Projektekonomen deltar en gang i kvartalet pa lokala styrgrupper och redogér fér det ekonomiska
laget. Ekonomiska avstamningar mellan Projektagaren, Huvudprojektledare och Projektekonom sker
I6pande. Projektekonom &r aven tillganglig for fragor fran revisorer och revisorbitraden.
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Projektekonom deltar dven pa styrelseméten for Samordningsforbundet vid behov, Projektéagaren
kallar.

Dokumentation och arkivering

Projekt som medfinansieras av Socialfonden ska informera om och synliggdra att det medfinansieras
fran EU. Det betyder i forsta hand att projektet ska visa upp EU-flaggan och hanvisa till Socialfonden i
olika projektsammanhang.

Svenska ESF-radet har ratt att félja upp projektet exempelvis genom att ta del av handlingar och
uppgifter som kan ge upplysningar om projektet. Det kan dven vara rdkenskaper hos stédmottagare,
samverkansparter och medfinansiarer.

Projektagare och medfinansiar ska se till att de handlingar som behovs for uppfoéljningen finns att fa
ta del av. Revision kan goras av ESF-radet, men dven av nationella revisions- och kontrollorgan, EU-
kommissionen och Europeiska revisionsratten, eller annan person som &r utsedd av dessa. P3a
begdran ska projektet kunna ge ut utdrag ur eller kopior av handlingar och uppgifter.

Handlingar inom projektet ska sparas fram till det arsskifte som infaller fyra ar efter att projektet har
fatt beslut om slututbetalning. Dokumenten ska sparas i form av original eller bestyrkta kopior eller
pa allmént godkanda databérare, till exempel USB-minne eller harddisk.

GDPR

Deltagare och personal informeras muntligt i samband med att man borjar delta i projektet, man far
dven ta del av blanketten ”Information om Svenska ESF-radets behandling av enskildas
personuppgifter i samband med drendet om stéd”. Projektdgaren far inte handha personuppgifter pa
deltagare i projektet enligt Finsam-lagstiftningen. Deltagarrapporter sparas hos respektive delprojekt
och handhas av delprojektledaren som rapporterar till SCB och projektekonomen som rapporterar till
ESF.

Utbetalningar fran ESF

Projektekonomen ansvarar varje manad for att sammanstélla samtliga projektanstélldas
tidredovisningar till ansékan om utbetalning i Projektrummet. Projektekonomen kallar
huvudprojektledaren till avstamning 3 veckor in i varje manad. Da sammanstélls samtliga uppgifter
som ska rapporteras till ESF, och deltagarredovisningen stdms av sa att uppgifter limnade till SCB
Overensstammer med vad som redovisas till ESF.

Forutom tidredovisningen ska aven till ansdkan bifogas:

— Lagesrapport, som huvudprojektledaren tillhandahaller ekonomen
— Deltagarsammanstéllning, som delprojektledarna tillhandahaller ekonomen
— Periodens aktiviteter, som huvudprojektledaren och ekonomen tillsammans rapporterar

Nar ansokan ar fardig ska den undertecknas av Projektdgaren (forbundschefen) och
diarieféras/skickas in till ESF-radet.

Nar beslutet fran ESF kommer utbetalas medlen till Samordningsférbundet. Projektekonomen
meddelar Samordningsférbundets ekonom vilken fordelning som ska géras mellan
Samordningsforbundet, S6derkdpings kommun och Valdemarsviks kommun. Kommunerna fakturerar
sedan de beloppen till Samordningsforbundet.
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Kostnadsredovisning
Svenska ESF-radet prévar om en kostnad ar stédberattigad i samband med granskning av ansékan
om utbetalning. Stod betalas ut for kostnader som ar stédberattigande.

Grundlaggande krav for stodberattigande kostnader ar att de ska:

ha uppkommit for att genomféra projektet

ar skaliga

ha uppkommit under den projektperiod som ar faststalld i ert beslut om stod

ar forenliga med EU-rattsliga och nationella bestimmelser

uppfyller de villkor som anges i ert beslut om stdd

kan styrkas genom fakturakopior, bokféringsunderlag eller andra handlingar som har
bokforts i enlighet med god redovisningssed, eller som uppfyller de krav som galler for
forenklade redovisningsalternativ.

For att sdkerstalla att kostnaderna har uppkommit i syfte att genomfdra projektet ska vi sarredovisa
projektets kostnader, intdkter och finansiering i bokféringen.

Sarredovisning innebar att alla transaktioner som tillhor projektet ska kunna utldsas direkt ur
redovisningen, oavsett om nagon annan verksamhet pagar samtidigt eller inte. Sdrredovisningen ska
sdkerstallas antingen genom att ni inom delprojekten anvander en sarskild
redovisningskod/projektkod i bokféringen eller genom att ni har ett helt separat bokféringssystem
for projektet.

Utvarderingsplan
Se separat bilaga.
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