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Codziennie realizujemy projekty, czesto nie zdajac sobie z tego sprawy. Kazde dziatanie, ktére pla-
nujemy i ktére przynosi nam okreslony efekt, mozna traktowac jako projekt. Projektem bedzie plan
wyjscia na zakupy, wyjazdu na wakacje z rodzing. Takze w zyciu zawodowym tworzymy projekty, pla-
nujgc przyszte dziatania. Sg one podstawg dobrej realizacji dziatani. Jezeli pozyskujemy $rodki ze-
wnetrzne, dotacje od sponsordéw, projekt stanowi podstawe do ubiegania sie o srodki, daje gwarancje,
ze rzetelnie przygotowalismy sie do przysztych dziatan. Zanim przystgpimy do poszukiwania finanséw
na nasze dziatania najpierw odpowiedzmy sobie na pytanie co i jak chcemy zrobié — stwérzmy dobry
projekt!

DEFINICJIA

Projekt jest dziataniem interdyscyplinarnym, w trakcie jego planowania i realizacji musimy braé
pod uwage wiele czynnikéw spotecznych, gospodarczych, ekologicznych. Nasze dziatania projektowe,
mimo tymczasowego charakteru, muszg wywotaé trwatg zmiane iosiggngé unikalny cel. To, ze
realizujemy projekt w konkretnym czasie, za konkretne pienigdze i z konkretnymi osobami nadaje mu
niepowtarzalnos¢. Oprocz dobrego planu dziatan powinnismy tez pdzniej kontrolowac realizacje na-
szego przedsiewziecia.

Zmiany wynikajace z realizacji projektu powinny powodowac kolejne zmiany — jesli tak sie sta-
nie, to mozemy mowic o sukcesie projektu.

Nastawienie na niepowtarzalnosé projektu nie oznacza, ze nasze dziatania muszg by¢ inne, niz
wszystko co realizowane byto do tej pory. Zawsze to, co robimy jest wyjgtkowe, poniewaz dzieje sie
w swoim niepowtarzalnym czasie i miejscu, z naszym udziatem (czyli niepowtarzalnym zespotem pro-
jektowym).

Nasza organizacja pozarzagdowa ma konkretny program dziatania (lub programy jesli jej zakres
dziatania jest szeroki). W tym celu powstata. W ramach tego programu tworzymy projekty, czyli obmy-
$lamy plany realizacji konkretnych przedsiewzie¢. Gotowe projekty mozemy wpisa¢ we wniosek, ktory
jest wypetnionym formularzem wysytanym do instytucji przydzielajgcej dofinansowania po przepro-
wadzeniu oceny przez komisje konkursowg. Odrdznienie tych elementdow pokazuje, ze napisanie wnio-
sku trzeba poprzedzi¢ stworzeniem projektu. Wniosek jest wtérny w stosunku do projektu, jest tylko
narzedziem stuzgcym do prezentacji projektu instytucji grantodawcze;.

Przyktad: W gminie Miescisko powstato Stowarzyszenie ,,Mtodzi”. Chce
ono dziatac na rzecz mtodziezy w wieku gimnazjalnym, ktéra ma problemy
w nauce i na dodatek sprawia problemy wychowawcze. Taki jest program
dziatania organizacji. W tym roku szkolnym Stowarzyszenie postanowito
zachecic¢ mtodych ludzi do pomocy w opiece nad zwierzetami w lokalnym

schronisku. Bedg teZz pogadanki z weterynarzami, zajecia tresowania
zwierzgt, spotkania z ludZmi pracujgcymi na co dzien z psami. Dziatanie ma skupi¢ uwage mtodych lu-
dzi, zagospodarowac ich wolny czas, pozwoli¢ na znalezienie hobby lub pomystu na prace w przysztosci.
Stowarzyszenie tworzy w tym zakresie projekt, planujgc doktadnie dziatania i sposob ich realizacji oraz



koszty. Dwa miesigce pdzniej Urzqd Wojewddzki ogtasza konkurs na dofinansowanie projektow pro-
mujgcych wolontariat. Stowarzyszenie wypetnia odpowiedni wniosek i otrzymuje dofinansowanie.

CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU

Praca nad projektem rozpoczyna sie w momencie znalezienia pomystu na przyszte dziatania.
Warto ten pomyst rozwazyé z naszymi wspoétpracownikami. Praca grupowa pozwala na ubogacenie
pomystu, dyskusja sprzyja wyborom dobrych dziatan, ogranicza ,nierealnos¢” projektu, pozwala ogra-
niczy¢ ryzyko.

Temat projektu powinien nam by¢ dobrze znany. Opis elementéw projektu wymaga od nas wielu
konkretnych informacji, bazujgcych na naszym doswiadczeniu. Jesli podejmiemy sie planowania
dziatan, na ktdrych sie nie znamy, z duzym prawdopodobienstwem projekt okaze sie niespdjny, nielo-
giczny i trudny do realizacji.

Ten etap pracy pozwala na rozwijanie wielu ciekawych pomystéw. Pamietajmy jednak, planujac
przyszte dziatania, ze trzeba przestrzegac kilku zasad:

Projekt musi:

e bycé zgodny z celami dziatania organizacji/grupy aplikujacej.
Kazda organizacja/grupa ma swojg misje, ktdra zostata sformutowana na poczatku dziatalnosci.
Misja okresla kierunki naszych dziatan. Bardziej szczegdétowe cele funkcjonowania organiza-
cji/grupy zawarte sg w statucie lub innym dokumencie powotujgcym organizacje/grupe. Pa-
mietajmy, ze kazdy projekt musi by¢ zgodny z misjg i statutem, inaczej jego realizacja bedzie
mato wiarygodna.

e odpowiadac na opisane i udokumentowane potrzeby.
Realizujemy projekty nie dlatego, ze nam sie wydajg one potrzebne i stuszne, ale dlatego, ze
potrzebujg ich odbiorcy — czyli osoby, ktdrych dotyka jakis problem. Musimy zna¢ potrzeby
odbiorcow projektu, zanim przystgpimy do realizacji dziatan (mozna je zbadaé wywiadem, an-
kiety, opierac sie na danych zebranych przy okazji innych dziatan);

e wskazywac $cisle okreslong grupe odbiorcéw (grupa docelowa/uczestnicy);

o miec jasno okreslone, realne cele, sposoby ich realizacji oraz efekty (rezultaty);

e koszty projektu muszg byé powigzane z przedsiewzieciem i by¢ oszacowane na podstawie cen
rynkowych.

Nie zapominajmy, ze tworzgc nasz projekt i ubierajgc w stowa pomysty, powinnismy uzywac prostego
jezyka. Opisujmy jednak rzeczy bardzo wnikliwie. Osoba, ktdra bedzie czytata nasz projekt musi go w
petni zrozumiec. Nawet wtedy, gdy nie zajmuje sie tematyka, w zakresie jakiej dziata nasza organiza-
cja/grupa. Wyjasniajmy wiec wszystko, co mamy na mysli.

Podsumowujgc, kazdy DOBRY PROJEKT powinien by¢ konkretny, wiec okresla¢ szczegétowo:
e COA NIE COS,
e KTO A NIEKTOS,
e KIEDY A NIE KIEDYS,



GDZIE A NIE GDZIES,
JAK A NIE JAKOS,
ILE A NIE ILES.

CYKL ZYCIA PROJEKTU

Projekt rozpoczyna sie od pomystu na dziatanie, jaki rodzi sie w danej organizacji/grupie oséb.

Jednak tez nasze pomysty ewoluujg w czasie, poniewaz bazujg na wczesniejszych doswiadczeniach.

Proces ten ukazuje cykl zycia projektu, wyznaczajac wszystkie istotne fazy w pracy nad projektem.

Programowanie - przygotowujemy sie do realizacji projektu. Wéwczas oceniamy warunki eko-
nomiczno-spoteczne, jakie panujg na planowanym obszarze projektu. Zapoznajemy sie z kie-
runkami polityki (polskiej, unijnej) w interesujgcym nas temacie i wszystkimi dokumentami, na
ktdrych bedziemy opierac realizacje projektu (strategie, ustawodawstwo).

Przyktad: Stowarzyszenie ,Mtodzi” zorientowato sie, ze w Miescisku ist-
nieje problem z nie uczgcq sie i niezbyt spokojnqg mfodziezq. Szkota nie-
wystarczajgco przygotowana jest do radzenia sobie z takimi uczniami.
W strategii rozwoju gminy zapisano, Ze istotna jest socjalizacja i eduka-
cja mtodziezy. Wiele dokumentdw i opracowarn dotyczgcych mtodziezy

potwierdza, ze dobrym sposobem na socjalizacje jest zorganizowanie czasu wolnego, zaangazowanie

w opieke nad zwierzetami. Dodatkowo zauwazZono, ze warto zapoznac sie np. z ustawq o dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie i z ustawgq o systemie oswiaty.

Identyfikacja — w tej fazie obszar, w ktérym chcemy dziataé jest szczegdtowiej analizowany. Na
tym etapie zbieramy informacje potwierdzajgce wystepowanie problemu. Konsultujemy nasz
pomyst z osobami lub instytucjami, do ktérych chcemy projekt skierowac oraz analizujemy ich
sytuacje - problemy, z ktérymi sie stykaja. Zastanawiamy sie, w jaki sposdb najlepiej dziataé,
aby te problemy eliminowac.

Przyktad: ,, Mtodzi” idg do szkét porozmawiac z mtodziezq i nauczycielami. Kon-
sultujg pomyst z poradniq psychologiczno-pedagogiczng oraz dyrekcjq schro-
niska, ktéora ma doswiadczenie we wspotporacy z wolontariuszami. Ponadto
zbierajg wyniki badanr w tym zakresie i doswiadczenia w realizacji podobnych
przedsiewzie¢ w Polsce i za granicq.

Formutowanie — to etap tworzenia krok po kroku elementéw projektu. Naszemu pomystowi
musimy nadac¢ ramy czasowe i finansowe, musimy wykazaé, co chcemy osiggnac i opisa¢ go
jako realny plan dziatania. Dobieramy zespét. Pokazujemy, jak bedziemy mierzyé sukces pro-
jektu i jak zapewnimy trwato$¢ naszych rozwigzan.

Wdrazanie - projekt jest uruchamiany i realizowany krok po kroku, zgodnie z zapisami pro-
jektu. W trakcie wdrazania kadra zarzadzajaca projektem monitoruje, czy wszystko dzieje sie
zgodnie z naszym planem.



e Ewaluacja koncowa —oceniamy nasz zrealizowany projekt po to, by stwierdzi¢ czy efekty, jakie
miato przyniesé nasze dziatanie zostaty osiggniete i w jakim stopniu udato nam sie tego doko-
naé. Ewaluacja pozwala wycigga¢ wnioski na przysztosé. Ewaluacji catego projektu dokonujemy
po zakonczeniu jego realizacji.

e Ewaluacja biezaca - nalezy tez wykorzystywac ewaluacje w trakcie, aby korygowac ewentualne
btedy w realizacji cyklu.

Cykl zycia projektu ma obieg zamkniety. Dzieje sie tak, poniewaz ewaluacja juz zrealizowanego przed-
siewziecia lezy u podstaw kolejnych projektow.

llustracja nr 1. Cykl zycia projektu
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TWORZYMY PROJEKT

Znamy juz definicje projektu. Teraz przystgpimy do przetozenia naszego pomystu na konkretne
zapisy. Plan pracy wyznaczg nam fundamentalne pytania:

e Dlaczego nalezy zrealizowad projekt?

e Po co realizowac projekt? Jaki jest jego cel?

e Dla kogo projekt bedzie wazny? Kim bedg odbiorcy/uczestnicy projektu? W jaki sposdb prowa-

dzona bedzie rekrutacja?

o Jak projekt bedzie realizowany? Jakie zadania zostang przedsiewziete?

o Jakie efekty dla grupy docelowej przyniesie realizacja projektu?

e Kiedy projekt bedzie realizowany? Jaki bedzie harmonogram pracy?

e Kto powinien by¢ zaangazowany w realizacje projektu? Jaka bedzie kadra projektu?

e Jakie czynniki mogg mie¢ wptyw na efekty projektu? Jakie wystepuje ryzyko?

e Jak projekt bedzie zarzagdzany?



e lle projekt bedzie kosztowat? Jak bedzie wygladat budzet projektu?
e (Czy projekt jest czescig realizowanych juz dziatan? Czy planowane jest kontynuowanie dziatan
zwigzanych z projektem po jego zakonczeniu?

Pytania te okreslajg logike projektu. Pokazujg najwazniejsze elementy, a zarazem kroki w tworze-
niu projektu. Poszczegdlne elementy muszg wynika¢ z siebie i krok po kroku precyzowad
przedsiewziecie. Odpowiadajgc na nie po kolei tworzymy wtasny projekt.

Niniejszy skrypt przedstawia faze formutowania, opisujgc proces tworzenia elementéw projektu.
Bedziemy kolejno poznawac poszczegdlne elementy projektu:
1. Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu,
Opis odbiorcow (grupy docelowej/uczestnikéw),
Analiza celu gtéwnego, szczegdtowych
Opis zadan i harmonogram
Zarzadzanie projektem,
Kadra i zespdt zarzadzajacy projektem,
Analiza ryzyka nieosiggniecia zatozen projektu,
Opis efektéw,

W oo N R WN

Kalkulacja kosztow realizacji projektu (budzet projektu).

Do opisu wszystkich elementéw dofagczamy przyktady i praktyczne wskazéwki. Im wiecej czasu poswie-
cimy na zaplanowanie projektu, tym sprawniej bedziemy go realizowac!

ELEMENTY PROJEKTU

1. UZASADNIENIE POTRZEBY REALIZACJI PROJEKTU

Praca nad pierwszym elementem projektu nie jest tatwa. Aby dobrze wywigza¢ sie z tego za-
dania warto postuzyc sie schematem:

PROBLEM mmmsp ANALIZA gl DIAGNOZA

Na poczatku ustalamy, co sktonito nas do podjecia decyzji o utworzeniu projektu. Kazdy projekt
jest odpowiedzig na problem czy sytuacje, ktdrg chcemy zmieni¢. Musimy opisac jg bardzo doktadnie.
Na tym etapie okreslamy nie tylko problem, ale rdwniez to, co znajduje sie wokét niego. Warto wszyst-
kie te czynniki przedstawic graficznie, np. za pomocg tzw. drzewa problemu. Dzieki temu, pracujgc w
zespole, mozemy wspdlnie okresli¢ problem, jego przyczyny i skutki. Drzewo problemu przedstawia
ogolny obraz sytuacji i pozwala zidentyfikowa¢ gtowny problem, ktérego bedzie dotyczyt projekt. Na
Srodku zapisujemy problem, czyli negatywny obraz w sposdb jak najbardziej konkretny. Przyczyny
umieszczamy ponizej, a skutki umieszczamy powyzej.



llustracja nr 2. Drzewo problemu

skutki

przyczyny

Przyktad: Postuzymy sie dalej naszym przyktadem projektu opracowanym
przez Stowarzyszenie ,,Mtodzi” z Miesciska.
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Drzewo probleméw pozwala nam w pracy zespotowej uwspdlnia¢ myslenie oraz doprecyzowac
otoczenie problemu i sam problem. Okreslajac konkretne elementy na drzewie problemdéw, warto do-
precyzowac ich zapisy, a takze zastanowic sie, w jaki sposéb mozemy ich wystepowanie udowodnic.
Pozwoli nam to tatwiej opracowac caty projekt.



W kolejnym kroku wykorzystamy informacje zwarte w drzewie problemédw do opisania
pierwszego elementu projektu: uzasadnienia potrzeby realizacji projektu.

W opisie uzasadnienia potrzeby realizacji projektu musimy wykazac, ze istnieje wazny powdd, dla
ktérego przedsiewziecie powinno by¢ realizowane. Pomocg w napisaniu czytelnego, logicznego uza-
sadnienia bedg pytania stuzgce do szczegétowej analizy problemu:

e Kogo/czego dotyczy problem?

e Na jakim terenie wystepuje problem?

e Jak problem zmienia sie w czasie?

e Jakie sg jego przyczyny?

e Co sie stanie, jesli problem nie zostanie rozwigzany? (skutki)

e Skad o wiemy o problemie? Jakie mamy dowody (np. dane liczbowe potwierdzajace opis wraz
ze zrédtem danych)?

W uzasadnieniu uwzgledniamy informacje zebrane w drzewie problemu. Tym elementem musimy
przekonac¢ o tym, ze problem, na ktéry odpowiadamy jest istotny i nalezy realizowa¢é przedsiewziecia,
ktdre przyczynia sie do jego rozwigzania lub ograniczenia. Dlatego nasze stowa popieramy obiektyw-
nymi danymi statystycznymi, informacjami z raportow i badan. Musimy wykazaé, ze doskonale znamy
problem i jego skale, ponadto wykorzystujgc w opisie uzasadnienia potrzeby realizacji projektu dane
statystyczne i merytoryczne wykazujemy, ze problem jest dostrzegany przez urzedy, badaczy, socjolo-
gow. Mozemy postugiwac sie danymi instytucji (Powiatowe Urzedy Pracy, Komendy Policji, Urzedy
Gmin, Osrodek Pomocy Spotecznej, szkota itp.), raportami opracowanym przez specjalistyczne jed-
nostki (Gtéwny Urzad Statystyczny itd.). Najwazniejsze, aby powotywane dane byty adekwatne do ob-
szaru, na ktérym realizowany jest projekt. Mozemy zacytowac dane ogdlnopolskie, ale skupi¢ musimy
sie na tych, ktére najprecyzyjniej charakteryzujg problem. Wazne jest tez, by dane nie byly starsze niz
3 lata, gdyz w niewielkim stopniu odzwierciedlajg aktualng sytuacje. Nieoceniong role czesto odgry-
wajg nasze wtasne badania, obserwacje, dotychczasowe doswiadczenia, rozmowy z odbiorcami pro-
jektu, wywiady, ankiety, pozwalajg nam bowiem zebrac¢ bardzo specyficzne dane, ktérych najczesciej
w zbiorczych zestawieniach nie ma. Kazdorazowo wtedy opisujemy w jaki sposéb, kiedy realizowalismy
badania i na jakiej probie badawczej. Catos¢ konstruujemy tak, aby przekonad, ze jesteSmy ekspertami
od okreslonego problemu i bardzo dobrze go znamy.

UWAGA! MtODE ORGANIZACJE PLANUJACE ROZWO)

Niezbednym krokiem, poprzedzajgcym realizacje projektu z zakresu rozwoju organizacji, pla-
nowania strategicznego, jest wiarygodna analiza potrzeb organizacji. Analizujemy m.in. mozliwosci,
posiadane zasoby (kadrowe, lokalowe), wspétprace z partnerami, zaangazowanie wolontariuszy, zré-
dta finansowania, role dziatalnosci gospodarczej. Jednym stowem refleksja nad tym, co otacza organi-
zacje, a takze jaki jest jej sposdb funkcjonowania. Czesto méwi sie, ze opracowana strategia rozwoju
organizacji jest na tyle dobra, na ile dobra jest analiza stanowigca podstawe jej okreslenia. Warto etap
ten przeprowadzi¢ wspdlnie, w catym zespole organizacji, w miare mozliwosci, potwierdzajgc danymi
statystycznymi czy swojg wiedzg omawiane tematy. Niektérym organizacjom potrzeba kilku godzin,



innym kilku spotkan. Czasem wystarczy, ze jedna czy kilka 0séb zbierze dane z raportéw rocznych®.
Warto rzetelnie i zgodnie z posiadang wiedzg podsumowaé dotychczasowe dziatania i to, co dzieje sie
wokot organizacji (otoczenie: odbiorcy, partnerzy itp.).

Na koniec pracujemy nad diagnozg sytuacji problemowej, postugujac sie pytaniami
pomocniczymi:

e W jaki sposdb realizacja projektu przyczyni sie do ograniczenia/rozwigzania problemu?

e Zkim konsultowany byt sposdb rozwigzania problemu? Jakie sg tego wyniki?

Musimy pokrotce opisac, jak bedziemy eliminowaé/ogranicza¢ zanalizowany problem. Nie oznacza
to, ze w tym miejscu mamy wskaza¢ dziatania, jakie planujemy w projekcie, tylko pokazmy, ktére przy-
czyny (przedstawione na drzewie problemdw) problemu jestesmy w stanie zniwelowac.

Planujac projekt najwazniejsze sg potrzeby odbiorcédw. Planowany sposdéb rozwigzania problemu
warto wiec skonsultowac z innymi osobami/instytucjami. Musimy szuka¢ rozwigzan uniwersalnych, in-
nowacyjnych, ktére w jak najwtasciwszy sposdb zniwelujg dany problem. Warto korzysta¢ z doswiad-
czen innych projektodawcoéw.

Projekty nie sg realizowane w oderwaniu od otaczajgcej ich rzeczywistosci, totez nie bez znaczenia
pozostajg inne grupy, na ktére projekt moze mie¢ wptyw. Wskazmy je, gdyz ich oczekiwania, dziatania,
czy doswiadczenie mogg mie¢ pozytywny badz negatywny wptyw na projekt (np. rodzice czy nauczy-
ciele gdy wspieramy mtodziez).

Udowodnijmy tez, ze potrzebe rozwigzania problemu dostrzegajg wtadze lokalne, regionalne, pan-
stwowe. Nasz projekt nie moze by¢ sprzeczny z politykg lokalng. Powotajmy sie na stosowne
dokumenty i strategie (lokalne, regionalne, branzowe), w ktdrych zapisana zostata koniecznos¢ prze-
ciwdziatania problemowi, jaki zmobilizowat nas do stworzenia projektu. Przyktadowo mozemy
uwzglednic zapisy Strategii Rozwoju Powiatu czy Gminy.

Dobrze opracowane uzasadnienie potrzeby realizacji projektu przekonuje, ze doskonale zbadali-
Smy problem, jakiemu nasz projekt bedzie przeciwdziatat i stanie sie podstawg wypracowania
kolejnych elementéw projektu.

2. OPIS ODBIORCOW (GRUPY DOCELOWEJ/UCZESTNIKOW)

Kolejnym etapem naszej pracy bedzie okreslenie na rzecz kogo bedziemy dziata¢. Oczywiscie to
analiza problemu wskazuje nam osoby/instytucje najbardziej nim dotkniete. | to one muszg stanowi¢
odbiorcow projektu. Wielko$¢ grupy odbiorcow zalezy od skali problemu i od naszych mozliwosci ob-
jecia dziataniami konkretnej liczby osob (naszego potencjatu). Moze to by¢ 5 czy 500 oséb. Przed opi-
sem odbiorcow warto przeprowadzi¢ badania wtasne potencjalnych przysztych uczestnikow projektu.

* Dokument corocznie przygotowywany jako podsumowanie zakoriczonego roku, najczesciej kalendarzowego.
Raport roczny zawiera minimum opisu zrealizowanych projektéw, informacje o zespole organizacji, partnerach,
zrédfach finansowania dziatan.
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Odbiorca projektu moze tez by¢ organizacja pozarzgdowa, ktérg zamierzamy objgé wsparciem pla-
nujac jej rozwdj wraz z osobami zaangazowanymi w jej dziatania np. fundatorzy, cztonkowie, wolonta-
riusze, pracownicy.

W opisie odbiorcow pomoga nam pytania pomocnicze:

e Kto jest odbiorcg projektu? (uwzgledniamy np. pteé, wiek, czy charakterystyke organizacji i
0sb6b zaangazowanych w jej dziatania),

e Jaki majg status w danej spotecznosci? (np. osoby pracujgce, uczgce sie, mieszkaicy gminy,
dzieci, mtodziez, pracownicy/wolontariusze organizacji),

e Jak liczna bedzie grupa?

Jakie trudnosci dotykajg odbiorcow? (trudnosci moga by¢ finansowe; infrastrukturalne — np.:
utrudniony dojazd, godziny pracy, nieprzystosowanie pomieszczen do potrzeb oséb
niepetnosprawnych; psychologiczne — np.: ograniczona wiara we wiasne sity, niskie poczucie
wtasnej wartosci).

Rekrutujmy osoby, ktérych w najwiekszym stopniu te trudnosci dotykajg. W tym miejscu po-
winni$my sie zastanowi¢, dlaczego te osoby same nie sg w stanie rozwigzac¢ problemu, ktéry
ich dotyka. Wykazane trudnosci nalezy potwierdzi¢ danymi. Jezeli nasz projekt kierowany jest
do kilku grup docelowych np. niskie zaangazowanie w dziatania na rzecz gminy mtodziezy i oséb
starszych, zwréémy uwage, iz trudnosci przektadajace sie na niskie zaangazowanie kazdej
z tych grup beda zupetnie inne.

e Skad mamy pewnos¢, ze potrzebujg takiego wtasnie wsparcia i ze sg (potencjalnie) zaintereso-
wani projektem? (zdarza sie, ze projektodawcy majg problem z rekrutacjg, a potencjalni
uczestnicy nie sg zainteresowani udziatem w projekcie. Dlatego tak istotne jest wskazanie da-
nych np. wynikéw spotkan z odbiorcami, sondazy, ktére pokazujg realne zainteresowanie pro-
jektem).

o W jaki sposéb dokonamy rekrutacji uczestnikéw i dlaczego wybraliémy takie metody?

Rekrutacja jest jednym z kluczowych dziatan w projekcie, ale nalezy jg scharakteryzowac juz przy
opisywaniu odbiorcéw. Dobrze zaplanowana i przeprowadzona rekrutacja gwarantuje nam sukces pro-
jektu. Wybér metod rekrutacji musi by¢ poprzedzony gruntowng analizg odbiorcow. Przy rekrutacji
bierzemy pod uwage jej etapy (kroki) i kryteria, na podstawie jakich dokonamy wyboru uczestnikéw
sposréd zgtoszonych oséb. Etapy muszg by¢ tak zaplanowane, by zgtosito sie do nas jak najwiecej oséb
(np. motywacja, doswiadczenie lub brak doswiadczenia w danym zakresie). Odpowiednio dobrane kry-
teria wyboru pozwolg nam dobra¢ optymalng grupe do udziatu w projekcie.

Przyktad: Rekrutacja mfodziezy do projektu realizowanego w Miescisku be-
dzie odbywata sie w sposob opisany ponizej.

Etapy rekrutacji:

e opracowanie i wykonanie zaproszenia do udziatu w projekcie oraz plakatu,
e wizyta w szkotach, promujgca projekt wsrod nauczycieli i pedagogdw, ktérzy bedq
przekazywali informacje uczniom,



e spotkanie dla organizacji mfodziezowych dziatajgcych w Miescisku,

e rozestanie zaproszen i plakatéw do szkof,

e przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z potencjalnymi osobami zainteresowanymi udzia-
tem w projekcie,

e sporzgdzenie listy 0s6b uczestniczgcych w projekcie.

Kryteria wyboru osob uczestniczgcych:
e  motywacja do udziatu w projekcie,
® niski status materialny,
® niskie oceny w szkole, problemy z naukg,
e kolejnosc zgtoszen — w przypadku duzej ilosci zgtoszen mtodziezy z wysokq motywacjg, jedynie
jako kryterium dodatkowe.

W projektach skierowanych dla wszystkich mieszkaricow miejscowosci/ulicy nie ma potrzeby opi-
sywac kryteridw wyboru, z zatozenia bowiem bedziemy chcieli zacheci¢ wszystkich do udziatu. W takim
przypadku nalezy opisac etapy rekrutacji, czyli kroki, ktére pozwolg nam dotrze¢ do catej spotecznosci
danej wsi czy ulicy. Podobnie postepujemy w przypadku skierowania projektu na rozwdj organizacji —
zwykle zaktadamy udziat catego zespotu: wolontariuszy, pracownikéw, cztonkdéw (w przypadku stowa-
rzyszen), fundatorow (w przypadku fundacji) itd. Opisujemy w tej sytuacji sposdb poinformowania i
zachecania zespotu do udziatu w projekcie a w przypadku np. specyficznego wsparcia tylko 2 oséb (np.
szkolenie, wizyta studyjna) z zespotu podajemy zasady ich wyboru.

Nie ma ograniczen co do ilosci uczestnikdw projektu. Mozemy zaprosi¢ do udziatu kilka lub kilkaset
0s6b. Liczba ta musi by¢ jednak realna do osiggniecia i zaplanowania konkretnego wsparcia. Musimy
tez udowodnic, ze mamy doswiadczenie i zasoby pozwalajace na realizacje przedsiewziecia dla tak du-

zej grupy.
3. ANALIZA CELU GROWNEGO, CELOW SZCZEGOLOWYCH

Po opisaniu problemu i odbiorcow mozemy przystgpi¢ do sformutowania celu naszego projektu.
Cel jest jednym z najwazniejszych jego elementdéw. Okresla dokad dazymy i co chcemy osiggnac w wy-
niku realizacji danego przedsiewziecia. Staranna analiza problemédw i potrzeb oraz znajomos¢ odbior-
cOw pozwoli na okreslenie realnego i konkretnego celu — cel bowiem w petni musi wynikac z problemu.

B B S

Cel projektu najlepiej ujg¢ w jednym, dwdch zdaniach. Zdanie to powinno zawierac informacje: co

zamierzamy robié¢, dla ilu odbiorcow, w jakim miejscu i czasie.



Przykiad: Celem projektu jest aktywizacja spoteczna 20 oséb w wieku 13-16
lat z gminy Miescisko w okresie 11 miesiecy .

Do osiagniecia celu gtéwnego przyblizajg nas cele szczegdtowe (2-5), ktore:
e 53 osiggane w wyniku realizacji poszczegdlnych zadan projektu,
e przektadajg sie na efekty i na osiggniecie gtéwnego celu projektu,
e zostajg wyznaczone przy opisywaniu dziatan,
e sgsformutowane zgodnie z zasadg SMART oraz ich osiggniecie przyczyni sie do osiggniecia celu
gtdwnego projektu.

Dla okreslenia precyzyjnego celu (w tym celéw szczegdtowych) wykorzystujemy tzw. zasade
SMART (z ang. inteligentny) od pierwszych liter stéw. Zasada ta pozwala w minimum stéw odda¢ mak-
simum tresci.

Zasada SMART

S - Skonkretyzowany - okreslony mozliwie konkretnie i jasno;

M - Mierzalny — odniesiony do konkretnych wartosci liczbowych, okreslajacych osiggniecie celu, poka-
zujace planowang zmiane;

A - Akceptowalny - spdjny z celami dziatania organizacji/ grupy;

R - Realny - mozliwy do osiggniecia (posiadane zasoby sg wystarczajgce dla realizacji celu);

T - Terminowy - mozliwy do wykonania w okreslonym czasie.

Zasada SMART pozwala sprawdzi¢ poprawnosc¢ zapisu celu. Czytajgc nasz cel, musimy widzie¢, ze
jest konkretny, da sie przetozy¢ na zadania i jest realny do osiggniecia w kontekscie mozliwosci naszej
organizacji/grupy. Dodatkowo musimy mie¢ pewnos¢, ze jego osiggniecie bedzie mozna wykazaé, czyli
da sie zmierzy¢ to, co zostato osiggniete.

4. OPIS ZADAN (DZIAtAN) | HARMONOGRAM

Aby osiggnag¢ wyznaczone w poprzednim etapie cele naszego projektu, musimy podjgé okreslone
kroki. Warto uporzadkowac je i najpierw podzieli¢ na zasadnicze zadania, a nastepnie w ich ramach
wyznaczy¢ konkretne etapy. Konieczne jest tez dobranie odpowiednich metod realizacji poszczegél-
nych zadan.

Najpierw zastanéwmy sie, jakie zadania stojg przed nami na drodze do celu.

Przyktad: Stowarzyszenie ,Mtodzi” chce aktywizowac spotecznie mfodziez,
realizujgc zadania:

1. Seminaria informacyjne dot. zainteresowania mfodziezy pracq w schro-
nisku,




2. Spotkania mtodziezy z osobami, ktdrych praca zawodowa polega na
pracy ze zwierzetami,

3. Warsztaty integracje dla mtodziezy

4. Praktyki wolontarystyczne.

Aby zrealizowaé zadania, jakie wyznacza nam okreslony cel projektu musimy zdecydowaé, co i jak

bedziemy robi¢. Metody naszych dziatan zalezg od:

dostepnych srodkow (lokalu, zasobdéw jakimi dysponujemy obecnie lub czym moglibysmy re-
alnie dysponowac. To oznacza, ze w projekcie zaktadamy wykonanie plakatu, natomiast nie
jestesmy w stanie przeprowadzi¢ kampanii telewizyjnej, poniewaz nie mamy doswiadczenia w
podobnych przedsiewzieciach/nie mamy oséb, ktore sie znajg na kampanii/nie bedziemy
w stanie pozyskac tak wysokich srodkéw),

doswiadczenia organizacji (podejmujemy sie zadan, ktérym jesteSmy w stanie sprostac, czer-
pigc z doswiadczen wtasnych badz innych organizacji/osdb. Jezeli nigdy wczesniej nie realizo-
walismy projektu, to nie decydujmy sie na rozbudowane dziatania lub poszukajmy partneréw
do wspdtpracy przy realizacji),

kalendarza, dostepnego czasu, kadry (zastandwmy sie, jakich mamy ludzi i czy dysponujg oni
czasem, w ktérym bedziemy realizowaé projekt, sprawdZzmy czy w danym czasie potencjalni
uczestnicy mogg by¢ zainteresowani udziatem),

odbiorcow (dostosujmy dziatania tak, aby jak najlepiej dotrze¢ do naszych uczestnikow, aby
czegos sie nauczyli i zeby projekt ich nie znudzit).

Kiedy wiemy juz, co powinnismy bra¢ pod uwage przy wyborze dziatan, przystepujemy do ich

opisu. Przygotowujemy go, odpowiadajgc przy kazdym dziataniu na pytania:

Co bedzie realizowane (rodzaje podejmowanych dziatan)?

Kiedy bedzie realizowane (bez koniecznosci wskazywania konkretnych dat)?

Jaki jest cel dziatania (tzn. okreslamy cel szczegétowy projektu)?

W jaki sposéb dziatanie bedzie realizowane (sposéb organizacji dziatania, metoda)?
Do kogo dziatanie jest skierowane (kto uczestniczy, ile os6b)?

Jaka kadra bedzie zaangazowana (merytorycznie i organizacyjne)?

Kto jest odpowiedzialny za realizacje opisywanego zadania (np. koordynator)?

Przyktad: Praktyki wolontarystyczne skierowane na aktywizacje spotecznq mfodziezy zorganizowane

dla 20 osob, przez 3 miesigce, 10godz./tydzieri/os., grafik utoZzony przez
uczestnikow projektu w porozumieniu z dyrekcjq schroniska, maksymalny
czas swiadczen wolontariusza 4 godz. dziennie, w czasie praktyk doglgdanie
i karmienie zwierzqt, sprzqtanie klatek. Wolontariusze pracujq pod opiekq
2 pracownikow schroniska. Osoba odpowiedzialna: asystent koordynatorki.

Zadaniami w projekcie s3:

Rekrutacja, ktorg opisaliSmy przy odbiorcach,

Pozostate dziatania, stuzace realizacji celu projektowego m.in.":

" Na podstawie Standardow Sieci SPLOT oraz Organizacja 2.0. Jak zarzadzac¢ organziacjg prowadzacq
dziatalno$¢ gospodarcza?, Centrum PISOP 2014;



Spotkania, seminaria, zebrania (o charakterze informacyjnym, doradczym, integracyjne, doty-
czace wymiany doswiadczen) — wydarzenia organizowane dla grupy oséb (z reguty nie przekra-
czajacej 30 osdb) o okreslonym porzadku, celach (informacyjne, edukacyjne, planistyczne i
inne) i czasie trwania (z reguty nie dtuzej niz 3-4godz),

Szkolenia (zajecia prowadzone dla grupy nie wiekszej niz 20 oséb, trwajgce minimum 8 godzin
dydaktycznych (45 min.), w miejscu zapewniajgcym komfort pracy. Podczas szkolenia wykorzy-
stywane sg metody aktywizujgce, np. dyskusje, studia przypadkdw, testy, prezentacje, praca
indywidualna i grupowa, mini-wyktady).

Kursy/cykle edukacyjne (to uktad kilku szkoler, potgczonych wspdlnym celem oraz prowa-
dzony dla catej grupy uczestnikow.

Wizyty studyjne (zorganizowane wydarzenie edukacyjne polegajgce na przedstawieniu dzia-
tan w miejscu ich realizacji. Wizyta studyjna moze zawieraé réznorodne formy, np. spotkanie z
osobami prowadzgcymi dziatania, prezentacje, warsztaty).

Doradztwo (ustuga indywidualna lub grupowa, majaca na celu analize i rozwigzanie problemu
klienta, Swiadczona przez doradce osobiscie, przez telefon lub za pomocg narzedzi komunikacji
elektronicznej (e-mail, czat, skype itp.). Moze mie¢ charakter jednorazowego spotkania lub
dtuzszego procesu)

Opracowanie planu rozwoju organizacji — planowanie strategiczne, zorganizowany proces
ukierunkowany na osigganie celdw organizacji w perspektywie kilku lat (najczesciej 2 lub 5 lat),
stuzy wypracowaniu zatozen pozwalajgcych na dtugofalowe, stabilne dziatanie Pozwala na hie-
rarchizacje zadan i ich koordynacje poprzez spisany dokument — plan. Efektem planowania
strategicznego jest wizja, misja i strategia rozwoju organizacji. W proces planowania strate-
gicznego powinny zosta¢ wtgczone wszystkie osoby zaangazowane w dziatalno$¢ organizacji.
Oprodcz cztonkdéw zarzgddw, pracownikéw, wolontariuszy, fundatorow w przypadku fundacji i
cztonkéw w przypadku stowarzyszen opinie i sugestie odnoscie funkcjonowania i realizacji ce-
6w statutowych warto zasiegng¢ takze od klientéw, w tym odbiorcéw dziatan, partneréow a
nawet sponsorow. Wszystkie zebrane gtosy winny by¢ wziete pod uwage.

Zarzadzanie projektem.

Przy opisie dziatan zwracamy uwage na to, czy:

Majg kompleksowy charakter (czyli obejmujg réznorodne wsparcie tj. spotkania oraz warsztaty
praktyczne, czy planowanie strategiczne i jednoczesnie udziat wolontariuszy organizacji w
szkoleniach),

Odpowiadajg na wiekszos¢ problemdw i specyficznych cech uczestnikéw (biorgc pod uwage
dane wskazane w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektu np. w odpowiedzi na niskie wyniki
egzamindw gimnazjalnych wsréd dziewczat w obszarze nauk Scistych oraz jezykowych wsréd
chtopcéw, planujemy dla poszczegdlnych grup zajecia z matematyki, fizyki uzupetnione zaje-
ciami w laboratorium oraz jezykowe potaczone z wizytami obcokrajowcdw na zajeciach lub w
zwigzku z problemami z ptynnoscig finansowg tworzymy zespét ds. pozyskiwania srodkdw,
ktory podnosi swoje kwalifikacje),

Wykorzystujg zasade empowerment (wazne, aby uczestnicy projektu wiedzieli, czuli, Ze maja
wptyw na wydarzenia w projekcie, sg ich petnoprawnymi uczestnikami. Dziatania takie pozwolg
na usamodzielnianie, wzmocnienie uczestnikdéw. Warto zastanowic sie, w ktérych dziataniach
projektu mozemy uwzgledni¢ ten aspekt (np. kwestionariusze ankiet, dyskusje). Z pewnoscig
przetozy sie na jakos¢ osigganych efektéw),



e Sgatrakcyjne dla uczestnikéw, wnoszg co$ nowego, sg innowacyjne (atrakcyjnosé¢ musimy roz-
wazy¢ uwzgledniajgc grupe docelowg projektu, gdyz np. mtodziez i osoby starsze zupetnie ina-
czej definiujg to pojecie. Najwazniejsze by dziatania nie byty nudne, nie powielaty setek innych
ofert dla uczestnikdw naszego projektu, muszg ich zacheca¢, pobudzac do dziatania. W prze-
ciwnym razie uczestnicy moga predzej lub pdzniej zrezygnowac z udziatu w projekcie, a tym
samym nie osiggniemy zaktadanych zmian. W przypadku inwestowania w rozwdj organizacji
atrakcyjnosé jest powigzana z udziatem w decydowaniu — jesli wspdlnie caty zespét zaplanuje
dziatania na rzecz rozwoju to te dziatania bedg dla cztonkdw zespotu atrakcyjne).

e Wnoszg cos nowego — kazdy projekt jest niepowtarzalny, a tym samym wnosi co$ nowego.
Projekt moze wnosi¢ bowiem nowg jakos¢ dziatania, poszerzac¢ oferowane wsparcie, uczyé no-
wych umiejetnosci, czy szuka¢ nowych rozwigzan dobrze znanego problemu.

Warto w opisie dziatan uzasadnic tez, dlaczego wybraliémy konkretne dziatania i co sktonito nas do

wyboru sposobu ich realizacji (nasze doswiadczenie, potrzeby odbiorcow itp.).

Zaplanujmy w naszym projekcie dziatania, ktére obejmg uczestnikdw wiecej niz jedng formg
wsparcia. Starajmy sie potraktowadé projekt jako kompleksowy program przeciwdziatania problemowi,
ktdry usitujemy rozwigzac. Dziataniami odpowiedzmy na trudnosci, jakie napotyka nasza grupa doce-
lowa — zardwno te zewnetrze jak i wewnetrzne — osobiste (np. mata pewnosc siebie).

Na realizacje kazdego z dziatan zaktada sie okreslony czas. Czesto zestawia sie chronologicznie
dziatania z zatozonym czasem ich realizacji tworzagc harmonogram. Harmonogram projektu pozwoli
nam przewidzie¢ czas catego projektu oraz poszczegdlnych zadan dziatan. Przystepujac do prac nad
harmonogramem, w pierwszym etapie okreslamy czas trwania poszczegdlnych zadan w projekcie. Wy-
mieniamy takze osobe odpowiedzialng za wykonanie danego dziatania. Nastepnie chronologicznie
ustalamy kolejnos¢ tych dziatan, etapy realizacji.

Pamietajmy, aby zawsze do harmonogramu wprowadzi¢ margines czasowy. Warto pozostawic so-
bie troche czasu na ,rozkrecenie” projektu oraz na jego zakonczenie. Czas konkretnych dziatan réwniez
planujmy raczej , pesymistycznie”. Takie marginesy ochronne projektu pozwolg na ewentualne nie-
wielkie zmiany w czasie realizacji poszczegolnych zadan. Wyniki naszej pracy przedstawiamy na wy-
kresie (ilustracja nr 4). Peten wykres pokazuje, ile czasu zajmie nam caty projekt oraz dodatkowo, w ja-
kim okresie bedziemy realizowa¢ najwiecej dziatan réwnolegle. Pozwoli nam to zaplanowac¢ zasoby
rzeczowe i niezbedng kadre. Jako jednostke czasu stosujemy dzien, tydzien, miesigc, zaleznie od dtu-
gosci projektu i jego charakteru.

Ponizej zamieszczony jest przyktad czesci haromonogramu, ograniczony do jednego dziatania
projektowego: cyklu szkoleniowego. Podobnie rozpisa¢ musimy wszystkie zadania w projekcie
w kolejnosci chronologiczne;.

llustracja nr 4. Przyktad harmonogramu
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teriatdw na spotka-
nie (tj. arkusze pa-
pieru, mazaki, kolo-
rowe kartki)

Wybdr miejsca spo-
tkania

Organizacja spotka-
nia planujacego

Spisanie planu roz-
woju/strategii

Wdrazanie planu
rozwoju

Szkolenia dziataczy

Doposazenie w
sprzet/oprogramo-
wanie

Stworzenie www




5. ZARZADZANIE PROJEKTEM

O sukcesie, badz porazce projektu decyduje bardzo czesto to w jaki sposéb sam projekt jest zarzadzany

(m.in. komunikacja, podejmowanie decyzji, zarzgdzanie ryzykiem, zarzgdzanie rdwnoscig szans w pro-

jekcie, ewaluacja i monitoring). Wazne jest wiec, by przemysle¢ i zaplanowac jak bedzie wygladata

struktura zarzadzania projektem, czyli m.in.

kto bedzie petnit nadzér nad biezgca dziatalnosciag, zawieraniem umoéw z wykonawcami, zarza-
dzaniem zespotem projektu, kto przejmie odpowiedzialnos¢ za realizacje poszczegdlnych ob-
szarow tj. merytorycznego, organizacyjnego i finansowego,

kto bedzie podejmowat decyzje w ww. obszarach. Jest to aspekt szczegdlnie wazny, gdy reali-
zowane sg projekty partnerskie. Sposdéb podejmowania decyzji (np. gtosowanie, konsensus)
jest w takim przypadku przyjmowany wspodlnie na etapie planowania, a wszystkie postanowie-
nia zapisywane sg w postaci umowy partnerskiej,

w jaki sposdb zespot projektu bedzie sie komunikowat np. poprzez cotygodniowe/comie-
sieczne spotkania, dodatkowo z wykorzystaniem komunikatoréw internetowych, np. skype,
maili, gazetki w biurze. Warto pamietaé, ze zbyt duza liczba narzedzi komunikacji moze przeto-
zy¢ sie na chaos komunikacyjny, warto wiec dobrac je odpowiednio do potrzeb zespotu i spe-
cyfiki projektu,

jak prowadzony bedzie monitoring, czyli obowigzkowe biezgce obserwowanie i dokumento-
wanie realizacji projektu, np. za biezgcy monitoring odpowiada koordynator/ka lub asystent/ka
koordynacji. Narzedziami wykorzystywanymi w monitoringu sa: listy obecnosci, sprawozdania
0s6b zaangazowanych w projekt, zestawy materiatéw szkoleniowych, zdjecia, artykuty pra-
sowe, faktury, umowy z podwykonawcami itp.

UWAGA: monitoring trwa przez caty czas realizacji projektu.

jak prowadzona bedzie ewaluacja, czyli ocena w jakim stopniu realizacja projektu przyczynia
sie do osiggniecia celu i zatozonych efektéw. Ewaluacja daje nam uzasadnienie dla wprowa-
dzenia ewentualnych korekt w dziataniach projektowych w trakcie ich realizacji. Na koniec re-
alizacji projektu sporzagdzamy ewaluacje catosci dziatan, co pozwoli nam w przysztosci wdrazac
jeszcze lepsze projekty. Ewaluacja wymaga znajomosci metod i narzedzi badawczych. Za ewa-
luacje projektu odpowiedzialny moze by¢ podmiot zewnetrzny, specjalizujgcy sie w ewaluacji
(zewnetrznej, a wiec obiektywnej) lub osoba z naszego zespotu (np. koordynator/ka lub eks-
pert/ka merytoryczny/a). Ocena taka moze by¢ prowadzona w formie wywiadéw kwestiaona-
riuszowych lub swobodnych (w tym zogniskowanych wywiadéw grupowych, zwanych focu-
sami), obserwacji, ankiet, analizy dokumentacji (w tym zebranej podczas monitoringu). Wyni-
kiem ewaluacji jest raport z rekomendacjami do wdrozenia w tym i kolejnych projektach,

jak wyglada¢ bedzie sprawozdawczo$é w projekcie (obejmujgca sprawozdawczo$¢ we-
wnetrzng, czyli kadry projektu oraz raportowanie na rzecz instytucji przekazujgcej wsparcie),
jak prowadzona bedzie promocja projektu, czyli wszystkie dziatania zwigzane z informowaniem
o projekcie i o jego sponsorach. Promocja projektu jest niezwykle istotna w okresie rekruto-
wania uczestnikdw i zyskania przychylnosci lokalnego srodowiska dla naszych dziatan. Nie musi
by¢ to dziatanie kosztowne. Sprébujmy zainteresowac lokalne media naszymi dziataniami, na
pewno zyskamy ich wsparcie. Promocja prowadzona jest przez caty okres realizacji projeku (nie
tylko w okresie rekrutacji) np. poprzez informacje na www, artykuty informacyjne.



6. KADRA | ZESPOt ZARZADZAJACY PROJEKTEM

Aby realizacja projektu nie napotykata wiekszych trudnosci, istotne znaczenie ma dobdr zespotu
odpowiedzialnego za realizacje zadan. Osoby zaangazowane w realizacje projektu mozna okresli¢ jako
zespot zarzadzajacy projektem i zespét realizujgcy projekt (kadre projektu).

llustracja nr 5. Skfad zespotu projektu
Zespot
zarzadzajacy

Kadra
projektu

W odniesieniu do kadry, czyli oséb pracujacych (rowniez wolontariuszy) w projekcie, opisujemy:

e stanowiska os6b zaangazowanych w projekt i ogdlnie zakres ich obowigzkéw w projekcie oraz
wzajemnie powigzania i podlegtos¢ stanowiskowa w projekcie,

e doswiadczenie i kwalifikacje zespotu projektowego,

e czas pracy (wielko$¢ etatu/liczba godzin) i planowang forme zatrudnienia (umowa zlecenie,
umowa wolontariacka, umowa o prace),

e sposoby komunikacji kadry (np. czestotliwos$¢ spotkan zespotu).

Nie ma koniecznosci zamieszczania w opisie konkretnych nazwisk osdb, ktére bedg petni¢ okreslone
funkcje, nalezy jednak poda¢ funkcje, kwalifikacje i doswiadczenie.

Charakterystyka zespotu zarzadzajacego projektem uwzglednia informacje o:
e koordynatorze/ce projektu, odpowiadajgcym/ej za sprawng realizacje przedsiewziecia i jego
rozliczenie,
e cztonkach/iniach zespotu projektowego (asystent/ka, ksiegowy/a, inne osoby),
e zasadach komunikacji i podejmowania decyzji,
e metodach prowadzenia sprawozdawczosci, zarzgdzania ryzykiem, zarzadzania jakoscig, moni-
toringu i ewaluacji projektu oraz osobach odpowiedzialnych za te elementy.

Zespot zarzadzajacy jest odpowiedzialny za podejmowanie decyzji, zwigzanych ze sprawng i sku-
teczng realizacjg projektu. W jego sktad powinny wejs¢ osoby z doswiadczeniem w realizacji podob-
nych przedsiewziec. Zespdt zarzadzajgcy zwykle stanowi 2-5 0séb (w tym osoba odpowiedzialna za fi-
nanse w projekcie). W przypadku projektédw partnerskich do zespotu zarzadzajgcego zapraszane s3
osoby reprezentujgce kazdego z partneréw, w przypadku grup nieformalnych/samopomocowych w
zarzadzanie powinien/na by¢ wtaczony/a lider/ka grupy.



Warto pamietaé, ze zaréwno w stowarzyszeniach jak i fundacjach cztonkowie zarzgdu mogg by¢
zaréwno wolontariuszami w projektach jak i ptatnym personelem. W takim przypadku nalezy pamie-
ta¢, ze w umowach z cztonkami zarzadu organizacje muszg reprezentowac inni cztonkowie zarzadu,
zgodnie ze Statutem/Regulaminem pracy zarzgdu®.

7. ANALIZA RYZYKA NIEOSIAGNIECIA ZALOZEN PROJEKTU

Kazde planowane dziatanie niesie ze sobg ryzyko. Uswiadomienie sobie, jakie zagrozenia moze
napotkac nasz projekt pozwoli okredli¢ jak przeciwdziata¢ ryzyku lub je minimalizowaé. Ryzyko moze
wynika¢ zaréwno z wewnetrznych brakéw czy trudnosci, jak i z zewnetrznych ograniczen. Ryzyko
wewnetrzne (zalezne od nas) eliminujemy na etapie planowania projektu, gwarantujac najlepszy ze-
spot realizujacy i zarzadzajacy, przejrzyste zasady podejmowania decyzji i podziatu obowigzkéw oraz
sprawdzone metody realizacji dziatan. Wazne jest tez staranne zaplanowanie zasobdéw (miejsce
realizacji, sprzet itp.) na potrzeby realizacji projektu.

Aby wyeliminowaé¢ mozliwe ryzyko zewnetrzne warto zastanowic sie, co moze przeszkodzi¢ na-
szym planom, np. spadek motywacji lub choroby oséb zaangazowanych w projekt, zmiana przepiséw,
czasem pogoda. Szacowane ryzyko nie powinno by¢ zestawieniem wszystkich mozliwych nieprzewi-
dzianych sytuacji, a raczej najbardziej prawdopodobnych zagrozen, zaleznie od charakterystyki
projektu. Analiza ryzyka stuzy do zaplanowania sposobdw radzenia sobie z trudnymi sytuacjami. Im
wieksze mamy doswiadczenie w realizacji projektéw w danym zakresie, tym tatwiej nam okresli¢ moz-
liwe trudnosci i zaplanowac ich rozwigzanie.

W oszacowaniu ryzyka pomoze nam ponizsze narzedzie:

llustracja nr 6. Tabela oceny ryzyka

Zagrozenie  Skutki Prawdopodobien-  Koszt x prawdo- Dziatania
(Ryzyko) stwo podobienstwo profilak-
wystapienia 9-6 2 duze ry- tyczno

3 —duze zyko - likwidacyjne
2 - $rednie 5-3 2 §rednie
1-mate ryzyko
2< mate ryzyko

Jezeli w tabelce pojawi sie ryzyko wysokie i sSrednie, postarajmy sie znalez¢ sposoby jego eliminacji
i dodajmy je do dziatan projektowych, wczesniej opisanych.

* Organizacja powinna mie¢ przyjete zasady podpisywania uméw z cztonkami zarzadu.



8. OPIS EFEKTOW REALIZACJI PROJEKTU

Kazdy projekt powoduje zmiane. Te zmiane przedstawiamy za pomocg efektéw. Wszystko, co za-
ktadamy osiggna¢, musimy dokfadnie opisac. Efekt moze dotyczy¢ konkretnych, tatwo wymiernych
osiggnieé lub zmian w mysleniu, postrzeganiu siebie i swojego otoczenia przez uczestnikdow.

Efekty okreslamy na nastepujgcych poziomach:

llustracja nr 5. Rodzaje efektéw w projektach

EFEKTY
PROJEKTU

REZULTATY REZULTATY
TWARDE MIEKKIE

PRODUKTY

Rezultaty twarde, w ramach ktérych okreslamy:

¢  Produkty — to, co ,,wyprodukujemy” w ramach projektu. Wszystko, co ,,wychodzi” z projektu
jest produktem, ktéry powstaje z réznych naktadéw — pracy ludzkiej, czasu, sprzetu itp.

Przyktad: W projekcie Stowarzyszenia ,,Mtodzi” produktem bedzie: liczba szkolenri przypadajgcych na
jednego uczestnika, liczba wolontariuszy, ktorzy wzieli udziat w warsztatach psychologiczno-
motywujgcych oraz w spotkaniach z osobami pracujgcymi ze zwierzetami.

W przypadku dziatan na rzecz rozwoju organizacji produktem bedzie liczba osdb, ktére zostang prze-
szkolone, liczba spotkan zespotu poswieconych planowaniu dziatan badz liczba zakupionych sprzetéow.

e Rezultaty twarde - okreslaja, jakie zmiany zajdg u odbiorcéw w wyniku realizacji projektu. Re-
zultaty twarde opierajg sie na produktach i pokazujg zmiane, jakg przyniesie nam ,,wyprodu-
kowanie” pewnych rzeczy. Rezultaty te sg konkretne i obiektywne, przy ich opisywaniu stosu-
jemy liczby lub dane procentowe — wskazniki pokazujgce zmiane.

Przyktad: Podniesienie kwalifikacji 20 oséb w zakresie opieki nad zwierze-
tami, podniesienie umiejetnosci 20 oséb w zakresie funkcjonowania w
grupie, podniesienie poziomu wiedzy 20 oséb o mozliwosciach rozwoju
zawodowego.

W przypadku dziatan na rzecz rozwoju organizacji rezultatem twardym bedzie
wypracowana/y strategia/plan rozwoju, opracowanie oferty o dofinansowanie
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dziatan przez przeszkolone osoby, stworzenie strony www, wzmocnienie sta-
bilnosci finansowej, dostosowanie dziatan organizacji do potrzeb odbiorcéw.

Kazdy rezultat musi by¢ zmierzony i udokumentowany. Planujac rezultaty, musimy od razu zastano-
wic sie, jak je zmierzymy i jakie dokumenty potwierdzg ich osiggniecie. Za narzedzie pomiaru osiggania
rezultatow twardych mogg stuzy¢ na przyktad testy, egzaminy, zadania, quizy, ankiety, plany — czyli
wszystko to, co pozwoli pokaza¢ zmiane w wiedzy, kwalifikacjach, umiejetnosciach uczestnikéw i
uczestniczek.

Przyktad: Po ukorczeniu praktyk opiekunowie mtodziezy przygotujq spra-
wozdanie (Zrédto weryfikacji), w ktérym znajdzie sie liczba osob (wskaz-
nik) i opis umiejetnosci przez nie nabytych w trakcie praktyki.

Rezultaty miekkie rowniez pokazujg zmiane u odbiorcéw, ale dotyczg rzeczy mniej wymiernych, pod-
miotowych, bardziej odczuwalnych niz konkretnych korzysci. To subiektywne odczucia uczestnikdw i
uczestniczek projektu. Rezultaty miekkie, mimo ze czesto trudne do udowodnienia, sg bardzo istotne
w projektach spotecznych. Wyposazenie ludzi w wiedze nie daje gwarancji, ze bedg z niej korzystac.
Zmiana ich nastawienia z ,nie” na ,chce” sprawi, ze moga osiggna¢ kazdy cel.

Przyktad: Zwiekszenie poczucia wtasnej wartosci u 18 uczestnikéw/uczest-
niczek, integracja z grupg, znalezienie hobby przez 19 0séb, znalezienie
poczucia sensu zycia u 19 uczestnikéw/czek projektu. moze to byc takze
zwiekszenie integracji zespotu organizacji.

W przypadku projektow na rzecz rozwoju organizacji rezultatem miekkim bedzie zwiekszenie wptywu
zespotu na dziatalno$é organizacji, czy zwiekszenie zaangazowania zespotu w dziatalnos$é orga-

nizacji,

Wskazniki przy rezultatach miekkich mogg by¢ szacowane na podstawie analizy opinii specjalistow
i specjalistek w danej dziedzinie, wynikdw ankiet wypetnianych przez uczestnikdw i uczestniczki pro-
jektu, obserwacji, w tym obserwacji uczestniczace]. Nalezy je mierzy¢ kilka razy — przed projektem w
trakcie i po jego zakonczeniu. Taki pomiar pokaze nam czy faktycznie odbiorcy zmieniajg sie.

Pamietajmy, ze osiggniecie efektéw pokazuje, czy projekt sie udat. S3 one podstawg ewaluac;ji.
Mozemy mieé drobne usterki w projekcie, natomiast musimy osiggna¢ zaplanowane efekty. Liczba
0sob, ktérg pokazujemy w rezultatach moze byé mniejsza niz przy zatozonych dziataniach. Jezeli
uznamy, ze dany rezultat osiggnie minimum 80% liczby uczestnikdéw, nasz projekt nie bedzie oceniony
zle, my natomiast bierzemy pod uwage, ze moze wystgpic ryzyko dotyczace grupy docelowej. Procent
osiggniecia rezultatu zalezy od grupy docelowej, jednak powinien by¢ jak najwyzszy.



Poszczegdlne rezultaty muszg przyczyniaé sie bezposrednio do osiggniecia celéw szczegétowych
w projekcie a wynikajg bezposrednio z podejmowanych dziatan.

9. KALKULACJA KOSZTOW REALIZACJI PROJEKTU (BUDZET PROJEKTU)

Ostatnim elementem projektu jest wykreslenie dla niego ram finansowych w postaci budzetu.
Jesli poprzednie elementy wykonane zostaty szczegétowo i doktadnie, to budzet jest najprostszym
elementem.

Budzet projektu musi by¢ opracowany rzetelnie i realnie. Traktujemy $rodki, ktére bedziemy wy-
dawac jak nasze wtasne, niewazne z jakiego Zrédta bedziemy je czerpac. Wszystkie koszty wyliczamy
realnie, w odniesieniu do warunkdéw w miejscu realizacji projektu. Stad projekt realizowany w Warsza-
wie bedzie miat rézny budzet od projektu realizowanego w Miescisku. Pamietajmy, ze budzet nie moze
by¢ zbyt duzy ani zbyt maty. Niech okresleniem kosztow rzadzi zdrowy rozsgdek i ceny rynkowe. Zasada
konstruowania budzetu to: jak najlepiej za rozsadng cene.

Budzet nalezy przedstawié¢ w formie tabeli. Tworzymy go majac przed oczyma opis dziatan i har-
monogram projektu tak, aby nie zapomniec¢ o zadnym koszcie projektu. Jesli do tej pory dobrze opra-
cowalismy wszystkie elementy projektu, przygotowanie budzetu nie powinno sprawi¢ nam wiekszych
trudnosci.

Budzet opracowujemy w nastepujacych krokach:

e spisujemy wszystkie planowane wydatki na podstawie opisu zadarn i harmonogramu,

e okres$lamy do kazdego zadania koszt kazdego z wydatkdw mozliwie najdokfadniej np. na
podstawie ofert, cennikéw, zapytania o cene,

o okreslamy koszty wtasne, czyli koszty, ktére mozemy pokry¢ w ramach wkfadu wtasnego (np.
zaangazowanie wolontariuszy),

e podsumowujemy koszty,

e kontrolujemy zestawienie i wnosimy ewentualne poprawki w projekcie budzetu.

Budzet opracowywany jest przez zespdt projektowy, a nie ksiegowq czy ksiegowego. Oni moga
sprawdzi¢ poprawnos¢ kalkulacji i pomdc w okresleniu stawek.

Budzet powinien by¢:

e dobrze przemyslany i spéjny (wewnetrznie i z harmonogramem),

e ukazujgcy petny koszt przedsiewziecia z naszym wktadem wiasnym i udziatem innych
sponsordéw (jesli chcemy skorzystac ze wsprcia kilku sponsorow) ,

e szczegbtowy, oparty o konkretne podstawy — realne koszty,

e proporcjonalny pomiedzy kosztami personelu i administracyjnymi, a kosztami zwigzanymi bez-
posrednio z projektem,

e planowane koszty powinny by¢ uzasadnione i konieczne dla zrealizowania pomystu.

W projekcie tworzymy budzet zadaniowy. Oznacza to, ze wracamy do opisu zadan, nastepnie sta-
ramy sie wypisac¢ wszystkie koszty, jakie sg konieczne, aby dane zadanie zrealizowaé, np. przy zadaniu



szkolenia wezmiemy pod uwage koszty: wynagrodzenia ekspertéw, opracowania materiatow szkole-
niowych, materiatéw dla uczestnikdw, cateringu, materiatéw wykorzystywanych w trakcie planowa-
nych zajec.

Koszty w budzecie muszg by¢ bardzo precyzyjne opisane, co jest podstawg weryfikacji poprawno-
$ci sporzadzenia budzetu, np.

e Koordynato/kar projektu (umowa zlecenie; przez 3 miesigce; 200 zt brutto z pochodnymi /mie-
sigc) 1 x 3 m-ce x 200 zt = 600 zt,

e Trener/ka - szkolenie z przedsiebiorczosci (umowa zlecenie; 4 osoby; 20 godzin; 100 zt brutto
z pochodnymi/godzina) 20godz/grupe x 1 grupa x 100 zt = 2 000 zf,

e  Kurs fotografii dla 15 oséb (umowa zlecenie) 4 spotkania x 5 godzin x 100 zt/godz. = 2 000 zt,

e Dojazdy uczestnikow na zajecia 15 osdéb x 20 zt/osobe = 300 zt,

e  Koszty ubezpieczenia NNW uczestnikow (15 osdb x 20 zt = 300 zt),

e Inne wydatki (przesytki pocztowe i kurierskie) 20 zt/mies. x 3 mies. = 60 zt.

W budzecie ujmujemy réwniez koszty administracyjne do ktdrych nalezg na przykfad koszty wy-
najmu naszego biura uzywanego w projekcie (cze$¢ optaty za cate biuro jesli realizujemy w nim inne
dziatania poza projektem), optaty za energie elektryczna, gaz, ogrzewanie, ciepta wode, koszty mate-
riatéw biurowych ktére uzywamy na co dzien w projekcie, koszty ubezpieczenia biura.

Tabelaryczny sposéb prezentacji kosztow jest przejrzysty i pozwala najlepiej zaplanowaé wydatki
w projekcie.
llustracja nr 7. Przykiad szczegétowego budzetu zadaniowego projektu

llosé
Koszt Koszt

jednostkowy catkowity

Rodzaj wydatku Jednostka Jedno-
stek

Zadanie | — Cykl warsztatow

Prowadzacy warsz-
taty (porozumienie Godzina 32 X
wolontariackie)

Materiaty dla oséb
uczestniczacych
(teczka, skrypt, dtu-
gopis itp.)

Materiaty na grupe
(blok flipchart, ma-
zaki, karteczki kolo-
rowe, itp.)

Wynajem sali szkole-
niowej

Nocleg uczestnikow Osobodzien 60

Sztuka 30

Warsztat 5

Godzina 32




Wyzywienie (2 x $nia-
danie, 3 x obiad, ko-
lacja, kolacja integra- | Osoboszkolenie 90 X
cyjna, 6 przerw ka-
wowych)

Koszty administra-
cyjne

Czynsz (10% kosztow
catkowitych)

Telefon (5% kosztow
catkowitych)

Miesigc 3

Miesigc 3

Budzet prezentuje peten koszt przedsiewziecia. Co oznacza, ze w budzecie ujmujemy srodki finan-
sowane z dotacji jak i wktad wtasny.
Wktfad wtasny w projekcie moze byc¢:

e finansowy — co oznacza, ze wydatki w ramach wktadu wtasnego muszg zostaé sfinanso-
wane ze Srodkéw finansowych organizacji np. Srodki wtasne, srodki od innego sponsora.
Wydatki, ktére wykazujemy w rozliczeniu finansowym i mamy zaksiegowane na wydzie-
lonych i oznaczonych kontach ksiegowych projektu

e osobowy - cooznacza, ze kwota wktadu wtasnego szacowana na podstawie pracy wolon-
tarystycznej na rzecz projektu. Czas pracy wolontariusza mozna oszacowacé, porownujgc
wartosé godziny jego pracy do kosztu rynkowego godziny przepracowanej na podobnym
stanowisku przez ptatnego pracownika lub do sredniej pensji pracownika w naszej orga-
nizacji. W przypadku prostych prac administracyjno-biurowych przyjmuje sie, ze godzina
pracy wolontarystycznej jest odpowiednikiem przelicznika aktualnej stawki najnizszego
wynagrodzenia brutto w Polsce.

Przyktad

* Praca wolontarystyczna trenera prowadzgcego szkolenie
Rynkowa stawka trenera 80 zt/godz. oszacowana na podstawie
rachunku z poprzedniego szkolenia, czy zapytania cenowego do

firm szkoleniowych. Szkolenie potrwa 4 godziny. 10 x 80 = 800 zt

*  Praca wolontarystyczna osoby przygotowujgcej szkolenie
10,00 zt za godzine - Swiadczenie wolontariusza niewymagajqce
specjalnych kwalifikacji.

Najnizsze krajowe wynagrodzenie w 2014 r.: 1680 brutto,
Srednio 21 dni roboczych w miesigcu

21 dni roboczych x 8 godzin = srednio 168 godzin racy w miesigcu
1680,00 zt : 168 godz. pracy = 10 zt za godzine pracy

Szacowany czas na rzecz projektu 6 godzin. 6 x 10,00 = 60,00

Wolontariuszy traktujemy tak, jak kazdg inng osobe zaangazowang w projekt. Zawieramy z nimi
porozumienie o Swiadczeniu ustug wolontariackich oraz wyceniamy te ustugi, podobnie jak wyceniamy
prace na zlecenie czy etat za realizacje okreslonych dziatan.



PODSUMOWANIE

Skonczylismy prace nad ostatnim elementem projektu. Caty etap planowania projektu wymagat

od nas pracy twoérczej i umiejetnosci wybiegania w przysztosé. Pamietajmy, ze opis elementéw pro-

jektu musi byé spdjny, bardzo przejrzysty i logiczny, a do tego prosty i czytelny.

Skonczony projekt warto da¢ do przeczytania osobie, ktéra nie brata udziatu w pracach nad jego

tworzeniem. Po ewentualnych poprawkach projektu bedziemy zapewne szuka¢ mozliwosci sfinanso-

wania opisanego przedsiewziecia.

Jezeli w odpowiedzi na konkurs grantowy ,,wttoczymy” nasz projekt w formularz aplikacyjny, czyli

whniosek pamietajmy, ze sg pewne réznice miedzy projektem a wnioskiem.

llustracja nr 8. Zestawienie roznic miedzy projektem i wnioskiem

zgodny z celami projekto-
dawcy,

tworzy go zespot,

moze miec szeroki zakres,
jest tworzony w dowolnym
czasie,

swobodny opis elementéw.

zgodny z celami granto-
dawcy, czyli z wytycz-
nymi,

wypetnia jedna osoba,
jest ograniczony,

jest wypetniany w okre-
Slonym czasie, w odpo-
wiedzi na konkurs,

ma $cisle okreslone ele-
menty.

Mimo wielu réznic pomiedzy projektem i wnioskiem, rzetelne opracowanie wszystkich elemen-

téw projektu omoéwionych w Skrypcie pozwoli nam w przysztosci wypetnic¢ kazdy wniosek aplikacyjny,

gdyz mamy gotowa, doskonatg baze do przysztych dziatan.

Najwazniejsze jest jednak to, ze rzetelnie opracowany projekt jest Swietnym poczatkiem dobrej

realizacji przedsiewziecia.

Zyczymy powodzenia w tworzeniu projektow!



