Rapportmal

Hva og hvorfor:

Rapportmalen brukes til & dokumentere gjennomfert arbeid i prosjektet. Den gir en
strukturert oversikt over bakgrunn, organisering, innhold og evaluering. Hensikten er a
synliggjere hva som er gjort, hvorfor det er gjort, og hvilke resultater og erfaringer som er
oppnadd, bade for tjenesten og brukerne.

Antall: Prosjektleder og relevante deltakere i prosjektgruppen.

Tid: 2—4 timer.

Materiell: Rapportmal, notater fra mater og samlinger, evalueringer og sitater fra
deltakere, tidsplan og oversikt over aktiviteter, eventuelle vedlegg.

Hvordan:

1. Start med bakgrunn: Beskriv hensikten med arbeidet og onsket effekt.

2.Beskriv organiseringen. Hvem deltok, hvordan brukere og ledere ble involvert, og
hvilke arenaer som ble brukt.

3.Ga gjennom innholdet. Hva ble gjort, hvordan og med hvilke metoder.

4.Oppsummer evalueringen: Resultater, prosess og samarbeid, gjerne med sitater.

5. Avslutt med refleksjoner. Hvordan arbeidet kan pavirke praksis fremover.

6.Samle alti én rapport. Bruk malens struktur og legg ved relevante vedlegg.



Eksempel pa enkel rapportmal

Forslag til innhold og form pa en enkel rapport

1. Bakgrunn.
o En kort beskrivelse av hensikten med arbeidet og hvorfor dette arbeidet ble
gjennomfgrt.
o Noen setninger eller stikkord om gnsket resultat for tienesten og brukerne.
o Kort om hvordan praksisen kan ha utviklet og endret seg om 5 ar grunnet arbeidet.
o Kort om hvordan brukerne vil oppleve praksisen etter gjennomfaring.
o Annet.
2.0Organisering
o Beskriv deltagerne, lederdeltagelsen, involvering av brukere, herunder bruk av
ressursgruppe, styringsgruppe, fellessamlinger, ledersamlinger, workshop osv.
o Presenter samarbeidsgrupper og bidrag.
o Brukt tid eller varighet fordelt i en tidsplan.
o Annet.
3. Innhold
o Beskriv konkret hva dere gjorde og hvordan arbeidet ble gjennomfgrt (tema,
ferdighetstrening, oppstart/avslutning, samlinger for ressursgruppe og ledere, bruk
av grupper eller workshop for alle deltagere, veiledning eller fagsamlinger).
o Annet.
4. Evaluering
o Viktige funn fra evaluering knyttet til resultatoppnaelsen, gjerne med noen sitat.
o Viktige funn fra evalueringen av arbeidsprosessen, inklusive sitat.
o Viktige funn fra evaluering knyttet til samarbeid pa tvers av tjenester i kommunen
og samarbeidet med kompetansesentrene.
o Annet.





