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Veileder for gjennomføring av SMB-utvikling forstudie og forprosjekt

Hva er SMB-utvikling?
SMB-utvikling er et utviklingsprogram for små og mellomstore bedrifter (SMB) med vekstpotensial. Verktøyet skal hjelpe lokale bedrifter i å utvikle og realisere nye og eksisterende forretningsmuligheter. Målet er økt konkurransekraft, innovasjonsevne og lønnsomhet for bedriftene. I tillegg skal SMB-utvikling bidra til økt utviklingsevne i bedriftene. 
SMB-utvikling er Innovasjon Norges prosessverktøy for å bidra til utvikling av næringslivet i omstillingsområder.

Hvordan komme i gang/organisering?
Når en kommune har fått omstillingsstatus fra fylkeskommunen, og det er opprettet en omstillingsorganisasjon, anbefaler Innovasjon Norge at det igangsettes SMB-utvikling. Det er styret som vedtar å sette i gang denne, og som søker medfinansiering fra Innovasjon Norge. Programlederen vil kontakte godkjente prosjektledere hos Innovasjon Norge for gjennomføring av SMB-utvikling. Innovasjon Norge sin rammeavtale for godkjente konsulenter innenfor Regional omstilling kan benyttes, så lenge Innovasjon Norge bidrar med medfinansiering. Dvs. at programleder kan velge en av de godkjente konsulentene uten å gå til offentlig anskaffelse. 

Verktøyet kan også benyttes utenom omstillingsområder. Da kan det søkes støtte gjennom regionskontorene til Innovasjon Norge. Dersom Innovasjon Norge ikke bidrar med medfinansiering, må offentlige oppdragsgivere gå til offentlig anskaffelse av ekstern prosjektleder.

Omstillingsstyret vil beslutte om det skal etableres en egen arbeidsgruppe, og hvordan denne skal settes sammen og fungere. Tidlig i prosessen må det avklares dato for informasjonsmøte, samt rolleavklaring – der man fastslår hvem gjør hva, samt finner aktuelle datoer til fellessamlingene. Alt dette inngår i prosjektplanen.

Det skal etableres en prosjektplan for hele SMB-utvikling som omhandler både forstudien og forprosjektet. Denne baserer seg på PLP-metoden. Det er utviklet ulike maler for gjennomføring av SMB-utvikling. Disse ligger på https://regionalomstilling.innovasjonnorge.no/

Rekruttering av bedrifter
Det vil enten være programleder eller prosjektleder som inviterer bedrifter til deltagelse. 
Det vanlige er at prosjektlederen, i samarbeid med programleder, gjennomgår lister med bedrifter i det aktuelle området. Dette for å vurdere hvem som vil ha størst behov og nytte av SMB-utvikling. Det er omstillingsstyret som vedtar hvilke bedrifter som får tilbud om å delta i forprosjektet. Bedrifter som ikke får tilbud, må følges opp av omstillingsorganisasjonen for eventuelle andre oppfølgingstiltak.

Oppbygging av prosessen
SMB-utvikling gjennomføres i tre faser: forstudie, forprosjekt og hovedprosjekt. 
Bedriftene følges opp gjennom forstudien og forprosjektet, men skal selv gjennomføre sitt planlagte prosjekt som hovedprosjekt. Bedrifter velges videre fra forstudien til forprosjektet. Denne utvelgelsen baserer seg på vekstmuligheter og evne/vilje til gjennomføring. Beslutningen tas av omstillingsstyret etter anbefaling fra prosjektleder.

Forstudie:
I forstudien gjennomføres det intervjuer med inviterte bedrifter. Hensikten med intervjuet er å avdekke mulige vekstområder, samt innhente annen relevant bedriftsinformasjon (økonomi, strategi, markedssituasjon mm). I tillegg bør arbeidsplasseffekten vurderes for hvert vekstområde som kan komme opp. Det er utviklet en enkel intervjuguide som kan brukes. Prosjektleder må også oppsummere alle intervjuene, slik at det kan vurderes hvilke av bedriftene som skal tilbys deltagelse i forprosjektet. Denne vurderingen baserer seg på arbeidsplassutvikling og evne/vilje/motivasjon til gjennomføring hos bedriften. I tillegg vektlegges samarbeidsvilje overfor andre bedrifter.

Forstudiens varighet er ca. 2 – 3 måneder.  

Det anbefales at programleder for omstillingsorganisasjonen deltar i intervjuene for å få god kjennskap til næringslivet i kommunen. Prosjektleder skal skrive en sluttrapport med sin anbefaling om hvilke bedrifter som skal delta i forprosjektet. Utkast til sluttrapport skal presenteres for omstillingsstyret, som tar den endelige beslutningen om hvem som skal delta i forprosjektet. 

Forprosjekt:
Forprosjektet er for de bedriftene som får tilbud om å gå videre fra forstudien. Denne fasen omhandler prosjektplanlegging og baserer seg på skisserte vekstmuligheter i forstudien. 
Følgende arbeidsområder inngår i forprosjektet;
· Utarbeide bedriftsanalyse for den enkelte bedrift
· Valg av vekstprosjekt (er det kommet opp flere vekstmuligheter i forstudien, må
det det nå prioriteres hvilket som skal gjennomgås i forprosjektet). 
· Prosjektplanlegging; hvordan skal prosjektet kunne realiseres? Hva er markedsbehov? Hva er svake punkter? Hvilke ressurser trengs? Fremtidig lønnsomhet? Forretningsmodell og forretningsmuligheter? Bærekraft? Finansiering? Fordi en del av prosjektene kan gå videre til Innovasjon Norge som prosjektsøknader (på ordinære midler), er det et godt tips å se litt på søknadsmodulene til Innovasjon Norge. 
· Forprosjektet dokumenteres for hver bedrift gjennom en prosjektplan (som tilhører bedriften).

Forprosjektets varighet er mellom 6 – 8 måneder, og skal oppsummeres med en sluttrapport som presenteres overfor omstillingsstyret. 

Hovedprosjekt:
Det er et mål at flest mulig prosjekter skal være gjennomføringsklare slik at bedriften kan igangsette dette etter avsluttet forprosjekt. Det er i denne fasen at konkrete utviklingstiltak blir gjennomført. Det kan være aktuelt og søke ekstra finansiering fra omstillingsorganisasjonen for å utvikle prosjektet videre før et eventuelt hovedprosjekt. I et slikt prosjekt må bedriften inn med egenfinansiering. Hovedprosjektet må bedriften selv håndtere og eventuelt søke om finansiering til. Hver enkelt bedrift kan også velge å benytte seg av ekstern bistand, men dette må inngå i bedriftens egen finansiering. 

Overgangen fra forprosjektet til hovedprosjektet kan ofte være en utfordring og en terskel. Det er viktig for hele SMB-utvikling at planlagte prosjekter igangsettes, og det kan anbefales å sette opp et oppfølgingsmøte/nettverkstreff eller at rådgiveren holder en viss form for kontakt (telefonisk). Dette vil kunne påvirke igangsettingen av prosjektet.

Fellessamlinger
Det skal gjennomføres minimum tre samlinger i løpet av forprosjektet i SMB-utvikling. I tillegg kan det i oppstarten gjennomføres et informasjonsmøte til mulige deltakere. Behovet for dette avhenger av programleders kjennskap til lokalt næringsliv. Samlingene planlegges i nært samarbeid med programleder, og kan med fordel gjennomføres i forprosjektet slik;
•	Oppstart
•	Midtveis
•	Avslutning
Dette vil være en naturlig progresjon i prosessen, og bedriftene får muligheten til å møtes på alle samlingene. Hensikten med møtene er å legge til rette for god kollegalæring og erfaringsutveksling, som i sin tur bidrar til god nettverkseffekt.
Samlingene skal være en miks av informasjon om SMB-utvikling og gjennomføring og relevante fagtema knyttet opp til prosjektplanleggingsprosessen. Her er det viktig at prosjektleder utviser fleksibilitet og tilpasser fagtemaer på samlingene til kjente behov og utfordringer hos bedriftene.

Samlingene kan enten bestå av dagssamlinger eller lunsj til lunsj-samlinger. Det avklares med programleder kostandene for lunsj til lunsj-samlinger. I spesielle tilfeller kan digital fellessamling være aktuelt. Spesielt i prosjekter hvor det mange sesongbedrifter deltar (f.eks. reiseliv), kan det være praktisk med digital gjennomføring. 
Aktuelle fagtema for fellessamlingene kan være:
· Strategi- og forretningsutvikling; herunder styrearbeid, selvledelse, kompetansebehov, rekruttering 
· Finansieringsmuligheter lokalt og regionalt, eks. fra Innovasjon Norge og fylkeskommunen
· Bærekraft og digitalisering hvor en trekker bl.a. på Innovasjon Norge sitt regionskontor
· Markedskommunikasjon
· Gjennomføringsevne – jobbe i praksis – realisering av prosjektet
· Utvalgte fagtema relatert til økonomi/lønnsomhet, innovasjon og utvikling, prosjektplanlegging, hvordan lykkes med prosjektgjennomføring mm. 

I tillegg til dette, bør det være innslag av gruppeoppgaver og diskusjoner. 
På siste samling er det naturlig å planlegge bedriftspresentasjoner. Dette tar en del tid, men det er fint for deltagerne å få høre hva den enkelte har konkludert med i sitt vekstprosjekt. 
Det er fint om forprosjektet avsluttes med utdeling av deltagerbevis, noe som også markerer en slutt i forprosjektfasen. 

Arbeid i bedriftene
Arbeidet i bedriftene har en prosjektplan for gjennomføring som mål/leveranse, og arbeidet vil da bestå av prosjektplanlegging for vekstprosjektet. Vesentlig i dette arbeidet er å gjennomføre en forenklet bedriftsanalyse for å vurdere bedriftens økonomiske og strategiske situasjon samt å vurdere bedriftens evne og vilje til vekst og utvikling. Dette vil være grunnleggende for å vurdere om bedriften skal satse på sitt planlagte vekstprosjekt. Bedriftsanalysen bør berøre følgende punkter: 
· Kartlegging av situasjonen i dag (gjerne i form av en swot-analyse eller WAR-analyse)
· Økonomisk analyse/oversikt
· Markeds- og konkurrentanalyse/oversikt
· Valgt strategi
· Interne ressurser
· Vurdering av risiko

Når bedriftsanalysen er gjennomført, kan det avklares hvorvidt det tenkte vekstprosjektet er gjennomførbart i praksis, om det er vilje og evne i bedriften til gjennomføring – og om vekstprosjektet er forankret i strategien. Her er rådgiverens/prosjektmedarbeiderens oppgave å ta bedriften «et hakk tilbake» hvis det er nødvendig å jobbe med noen av disse områdene, fordi det er grunnleggende viktig for realisasjon av vekstprosjektet. 
Når bedriftsanalysen er klar, kan prosjektplanleggingen fortsette med følgende foreslåtte innhold:
1. Prosjektbeskrivelse med mål og omfang
2. Interessentanalyse og behov i markedet
3. Fremdriftsplan med ressursbehov
4. Budsjett for gjennomføring

Forankring og forpliktelse til prosessen er viktig i starten av arbeidet, slik at bedriftene skjønner at de må avsette tid både til arbeidet i bedrift og til planlagte samlinger. Disse elementene blir samlet en komplett deltagelse i SMB-utvikling, og henger sammen.
Det er viktig at rådgiveren/prosjektmedarbeideren setter seg inn i hva som er gjennomgått av fagtema på samlingene, slik at dette kan følges opp. 

I oppfølgingen av enkeltprosjektene, står underleverandør fritt til å bruke egne verktøy som kan passe inn i den enkelte prosess, men er pliktig til å dokumentere arbeidet med en avsluttende prosjektplan som skal gjøres tilgjengelig for prosjektleder. Arbeidet med bedriftene gjennomføres som en miks av direkte arbeid/møter, digitale møter og kontakt på telefon/e-post. Det er viktig å tenke på utnyttelse av reisebudsjett, slik at man unngår for stor miljøbelastning.

Roller og organisering
Prosjektleder har ansvar for gjennomføringen av hele SMB-utvikling og kan bruke underleverandører til deler av prosessen (f.eks. oppfølging av bedriftene og i samlinger). Dette skal da gjøres etter følgende prioriteringer:
1.	Hente ressurser fra Innovasjon Norges sitt nettverk av godkjente konsulenter 
2.	Ressurser fra egen organisasjon (men det er fortsatt prosjektleder som har ansvaret for leveransen)
3.	Andre ressurser/underleverandører som ønskes brukt må godkjennes av Innovasjon Norge sin ansvarlige for det enkelte prosjekt

Underleverandører som brukes, rapporterer direkte til prosjektleder. Disse rapporterer igjen til programleder. Prosjektleder skal rapportere jevnlig til programleder, og skal sørge for at programleder har tilgang på nødvendig dokumentasjon til sitt omstillingsstyre.
Vær oppmerksom på at sensitive opplysninger som kan komme frem i den enkelte bedrift skal behandles fortrolig. Derfor må man være aktsom ved oversendelse av dette til en kommunal e-post-adresse. En løsning er å lage en intern versjon som kun bedriften og prosjektleder har tilgang til, og en ekstern versjon for omstillingsstyret (dersom det er informasjon man ønsker å holde tilbake av forretningsmessige hensyn).
Nettverkseffekt
En viktig effekt av et SMB-utvikling er nettverk og relasjonsbygging. Det bør legges best mulig til rette for at bedriftene etablerer egne nettverk eller kobler seg på aktuelle nettverk, dersom dette finnes lokalt/regionalt. 

Om omstillingsorganisasjonen planlegger nettverkstreff utenom SMB-utvikling, henstilles det til også å invitere med bedriftene som ikke fikk plass etter forstudien. Selv om de ikke fikk plass i forprosjektet, kan de ha stor nytte av kontakt med hverandre.

Budsjett
Innovasjon Norge fastsetter budsjetter, men det er den enkelte omstillingsorganisasjon som endelig vedtar budsjettet. Det kan da komme opp en del endringer som påvirker gjennomføring og handlingsrom. Det lages en prosjektplan for hver fase, og programleder kan søke om medfinansiering av begge fasene til Innovasjon Norge.

Vedlegg
Aktuelle maler som kan benyttes:
Hva er SMB-utvikling - presentasjon
Prosjektplan for forstudie og forprosjekt
Taushetserklæring
Deltakerbevis
Intervjuguide forstudie
Mal sluttrapport forstudie
Mal sluttrapport forprosjekt
Mal løpende og avsluttede prosjekter – portefølje
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