Punkter til Prosjektrapport
Generell info:
· Prosjektbeskrivelse – vanligvis forberedt ved begynnelsen av prosjektet
· Oversikt over sentrale personer direkte involvert i prosjektarbeidet + kontaktinfo – gjerne organisasjonskart e.l.
· Oversikt over ansvarsområder
Praktisk info:
· Diverse emailadresser, brukernavn, passord, osv. som er opprettet i forbindelse med facebook, nettsider, kontakt til arena/artist/publikum, osv.
· Relevant info knyttet til arena – teknisk informasjon, kontaktpersoner, sikkerhetstiltak osv.
· Samarbeidspartnere:
· Aktører – navn og kontaktinfo til aktører involvert (instruktører, forelesere, underholdning, osv.)
· Leverandører, sponsorer, frivillige og andre samarbeidspartnere – navn og kontaktinfo til diverse andre aktører (sikkerhet, materialer, mat, osv.)
· Hvordan fungerte samarbeidene? Kort, konsist og konstruktivt. Merk også der videreføring av samarbeid er ønskelig/ikke ønskelig.
Prosjektet:
· Kort beskrivelse av de praktiske aspekter ved prosjektet – planlegging, gjennomføring, evaluering.
· Hva kunne gjort oppstart/arbeid lettere?
· Hvordan foregikk selve arbeidet – møtevirksomhet, kommunikasjon, planer, administrative og økonomiske oppgaver, osv.
· Spesifikke problemer man støtte på underveis + løsninger.
· Arbeidsmendge og ansvarsomfang.
· Evaluering og forslag til forbedring.

Andre kommentarer, tips eller nyttig informasjon.
Vedlegg: Budsjett og regnskap, fremdriftsplan, kjøreplan for arrangementsdagen og mal for kontrakter o.l.
