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Instruktion för dagbok 
 
Alla verksamheter som finansieras av Norra Västmanlands Samordningsförbund skall följas 
upp/utvärderas. Den modell som används för detta kallas självvärdering. En viktig del i det 
arbetet är en dag-/veckobok.  
 
Dag-/veckoboken består av två delar. Den ena är att skriva ner vilka aktiviteter man gjort 
under dagen/veckan. Den andra är att reflektera över det man gjort. Dagboken tjänar som en 
löpande dokumentation över hur projektet utvecklas och utgör ett viktigt underlag för de 
halvårs-/årsrapporter som skall lämnas in till samordningsförbundet. 
 
Instruktion för projektmedarbetarna: 

• Gruppen utser en som är ansvarig att dokumentera aktiviteter under veckan.  
• Vid gruppmöte eller motsvarande reflekterar gruppen över vad som hänt under veckan 

utifrån de stödord som finns i dagboken. Reflektionerna skrivs sedan ner i dagboken.  
• Dagboken lämnas in till projektledaren 

 
Instruktion för projektledaren: 

• Projektledaren tecknar ner sina aktiviteter veckovis 
• Reflektion sker själv, med sin närmaste chef och/eller med styrgruppen 
• Projektledaren förvarar dagböckerna antingen digitalt eller i pappersform.  
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Verksamhet:  
Aktiviteter Dag/veckonummer:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reflektioner Stödord: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
o Har projektet lyckats nå rätt målgrupp/er 
o Förändring av målgrupp, (storlek/  

behovsgrupper) 
o Hur påverkar målgruppens upplevelser 

verksamheten 
o Hur förändras gruppen under processen 
o Delaktighet i processen och vid val av 

åtgärder (brukare) 
o Kvalitetsbedömning 

 
 

o Ökad gemensam kunskap 
o Sektorsövergripande arbetssätt och synsätt 
o Kompetensutveckling och förutsättning för 

lärande.  
o Medinflytande (personal) 
o Stöd och arbetsledning 
o Arbetsfördelning 
o Hur sker samverkan 
o Förändringar utanför projektet 
o Exempel på hinder och framgångsfaktorer i 

arbetsprocessen 
 
 

o Hur har styrningen av projektet fungerat 
o Hur har samverkan och kommunikation 

gentemot övriga aktörer fungerat  
o Vilka hinder och lösningar finns/har funnits 
o Förändringar utanför projektet som påverkar 

verksamheten 
 

 


