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	Innherred samkommune


	



RETNINGSLINJER FOR UTFORMING AV SLUTTRAPPORT FOR PROSJEKTER SOM HAR FÅTT STØTTE FRA REGIONALT NÆRINGSFOND LEVANGER OG VERDAL

Innledning
Når et prosjekt avsluttes, vil Regionalt næringsfond foreta en sluttvurdering av arbeidet som er utført og resultatene dette har gitt. Et viktig underlag for vurderingen vil være den oppsummerende SLUTTRAPPORT som prosjektledelsen skal utarbeide.

Sluttrapporten skal gi en samlet fremstilling av hvordan prosjektet er gjennomført og hvilke resultater som er oppnådd. Rapporten skal ikke erstatte den faglige rapport som prosjektledelsen utarbeider, men konsentrere seg om måloppnåelse og hvordan prosjektarbeidet ble gjennomført. 

For mange prosjekter vil et naturlig rapportomfang være 2 - 4 maskinskrevne sider. 
Sluttrapporten skal ikke under noen omstendighet overskride 10 maskinskrevne sider. 

Sluttrapport med revisorgodkjent regnskap skal være oversendt Regionalt næringsfond innen 3 måneder etter prosjekttidens utløp, dersom ikke annet er avtalt.

Fullstendig resultatdokumentasjon forutsettes gjort i egne fagrapporter eller gjennom annen publisering.

Hensikt
Sluttrapporten skrives av Prosjektleder og godkjennes av Prosjektansvarlig før den sendes Oppdragsgiver og Regionalt næringsfond. 

Sluttrapporten er prosjektets administrative rapport som sammendrar de administrative forhold og grad av måloppfyllelse i prosjektet. I tillegg til denne administrative rapport må prosjektet også utarbeide og sende en faglig rapport som beskriver målrealiseringen og viktige data og forhold som har betydning i det videre faglige arbeid og vurderinger.

Sluttrapport må være sendt Regionalt næringsfond og vurdert der før sluttavregning kan skje.
Rapporten skal lages iht PLP og innehar følgende kapitler:

1. SAMMENDRAG

2. GJENNOMFØRT I FORHOLD TIL PROSJEKTPLAN
2.1 Hovedaktiviteter
2.2 Statusmøter, beslutningspunkt

3. MÅLREALISERING
3.1 Målevaluering
3.2 Konkrete resultater
4. PROSJEKTORGANISASJON OG RESSURSDISPONERING
Hvem har deltatt og hvordan. Har man fått den kompetanse, kvalitet og kvantitet som planlagt.

5. KOSTNADER OG FINANSIERING
Oppsummering av prosjektregnskap med finansiering.
6. VIKTIGE ERFARINGER
Hva gikk bra og hva gikk mindre bra. Hva kan man lære til neste/fremtidige prosjekt. Kritiske suksessfaktorer.
7. AVSLUTNING
Eventuelt forslag om videreføring, behov for spesiell oppfølging.
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