on
g

Fundacja Wspomagania Wsi

Marzena Lotys

A
kY,
\,
\'

-, ﬂ ’;ilh,. ‘% ‘ ( I 'I

Planowanie projektow

é wiet® ol
JAL bghowvanie spoltor shea IMormacyiregs



SPIS TRESCI

Planowanie projektow na rzecz lokalnej spotecznosci.....ccccccuueeccciiiiiirereeeennccenn. 3
1. Program, projekt, wniosek o dotacje ...........cccceeiiiiiiiiiiiiiiininininnnns 3
Projekt Czyli Plan ... 4
Trzy pOdStaWOWE PYLANIA ........uueiiiiiiiiiiiiiiiiiei e 5
1) GAZIE JESIESMY? ..o 5

2) DOKd ZMIEIZAMY? ...t 6

3) W JaKi SPOSODT ... 6
Uzgodnienia czyli pozytki ptynace z rozmawiania z ludzmi ...........ccoooeeeeeeeeeeeennn. 6
ZespOt @ Nie SOlISIA .....cceeeeee s 7
WhNIOSEK O AOACIE ..cevuiiiieiii et 7
Whiosek o dotacje czyli oferta wspotpracy dla sponsora...........cccceeeeeeeeeeeennn, 7

WA (o ¥AN | g [=ToR ] oL ] g F<To)] = SRR 7
Realizm nad emMocCjami..........ccouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 8
Pare uwag KONCOWYCH.........oouiii e 8
= 17 Lo £ T PSRRI 8
= 11 Lo £- TSRS 8
- 11 Lo £- TG PP 9
ZASAAA 4 ...t aaaaa 9
ZASAAA O ... 10
= 11 Lo £- T 10
- 11 Lo £- I A 11
ZASAAA 8. 11
=17 Lo £- T 12
- Y7 Lo £- T 1 O 12

2. Pisanie wniosku 0 dotacje ... s 14
I. Informacja o organizacji sktadajgcej wniosek o dotacje..........ccccvvveeeeeeeennnn, 14
[I. NAZWa PrOJEKLU.......e e e 15
[Il. Streszczenie Projekiu ...... ... 16
IV. Diagnoza stanu (charakterystyka problemu).............cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 16

RV O o] o] =1 (U PR 19



Marzena totys — Planowanie projektow na rzecz lokalnej spotecznosci

VI. Uzasadnienie projekiu............uuiiiiiiiiiiiicees e 19
VII. Do kogo adresowana jest pomoc (beneficjenci)...........ccccceeeeieeiiiiiiiiiceeee..n. 21
VIII. Oczekiwane zmiany w wyniku realizacji projektu ..............ccccccuuveiiininninnnns 22
O /=1 (o T - SRR 23
DO o =11 0 e To o | =T o o SRR 24
X1 Monitoring | @WalUAcC]a.........ccuuuiiiiiiiiii e 25
X1 KOSZEY PrOJEKIU. ... 26



Marzena totys — Planowanie projektow na rzecz lokalnej spotecznosci

Planowanie projektdw na rzecz lokalnej spotecznosci

1.  Program, projekt, wniosek o dotacje

Nawet najwieksze budowle sktadajg sie z matych cegiefek.

Rozgraniczenie trzech poje¢ wymienionych w tytule rozdziatlu moze znacznie

ograniczy¢ nasz zamet w gtowach, gdy dziatamy w ztozonej rzeczywistosci.

Program dzialania to opis wszystkich dziatan, jakie podejmuje nasza

organizacja w odniesieniu do danego typu problemu.

W przypadku wielu, szczegdlnie mniejszych organizacji, ich catg dziatalnos¢ mozna
zawrze¢ w jednym programie nastawionym na rozwigzanie jednego problemu (np.
pomoc dzieciom z danego terenu). Zarzgdzanie poprzez projekty to rozbicie
pewnego duzego problemu na problemy szczegotowe. W projekcie zajmujemy sie
tylko tym fragmentem problemu, na ktéry w danym momencie chcemy i mozemy
mie¢ wplyw (np. w programie pomocy dzieciom z danego terenu realizowane sg
projekty: dziatalno$¢ sSwietlicy srodowiskowej, teatru dzieciecego, podworkowych
druzyn pitkarskich itd.). Nie wszystko jest mozliwe od razu. Pamietajmy, aby nie myli¢

programu z projektem.

Projekt to szczegotowy opis jednego z planowanych dziatah na rzecz

rozwigzania tego problemu.
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Problemy wokot nas zwykle sg zbyt skomplikowane, zeby dato sie je rozwigzaé
jednym ciggiem dziatan, jednym i jedynym projektem. To raczej program dziatania
obejmujacy zestaw projektow daje takg szanse. Warto o tym wiedzie¢! Program to
plan zespotu dziatan nastawionych na rozwigzanie ztozonego problemu. Projekt to
tylko ,wycinek” programu, plan uporzadkowanych dziatah nastawionych na
rozwigzanie wybranego aspektu problemu — konkretnego celu. Przyktadowo, za 20
tys. zt nie da sie rozwigza¢ problemu bezrobocia w gminie. Kwota ta jednak moze
okazacC sie istotna z perspektywy realizacji projektu przekwalifikowania sie grupy
oséb bezrobotnych, jesli w uzgodnieniu z pracodawcami znajdziemy osoby
zainteresowane dang pracg i dostarczymy im brakujacych a potrzebnych w tej pracy

umiejetnosci

Projekt czyli plan

Aby wiedziec, co robi¢ w tym roku, musisz wiedzie¢ gdzie chcesz byc¢ za lat dziesiec.

Wielu ludzi trudno przekona¢ do planowania. Uwazajg oni, ze planowanie to
marnowanie czasu, a zycie i tak przyniesie to, co ma przynies¢. Jednak brak
planowania, skrécenie perspektywy do ,tu i teraz” jest niestety do$¢ wyboistg drogg
do sukcesu. Ci, ktorzy nie planujg, zderzajg sie z trudnos$ciami spadajgcymi na nich
nagle. Brak przygotowania i zabezpieczen zwykle drastycznie zmniejsza nasze

szanse na skuteczne dziatanie.

Korzys$ci z planowania projektu:

e popetnianie btedow na papierze a nie w realnych dziataniach (jest mniej
bolesne);

e zmusza do myslenia o przysztosci (sytuacje rzadziej nas zaskakuja);

e pomaga ustali¢ nastepny krok (wiemy co nas czeka);

e lepiej kontrolujemy wiasne dziatania (dziatania sg bardziej spodjne
i konsekwentne);

e chroni nas przed katastrofg (reagujemy na pierwsze symptomy
trudnosci);

e utatwia wspotprace (wszyscy wiedzg czego sie powinni trzymac);

e pozwala efektywnie gospodarowac energig ludzi i innymi zasobami.
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Dobrze zaplanowany projekt to skuteczna instrukcja, ktérej mozemy sie trzymaé
dziatajgc na rzecz rozwigzania danego problemu. To takze wiasciwy punkt wyjscia
przy szukaniu partnerow do wspotpracy, miedzy innymi sponsoréw. Spojny,
uporzadkowany plan dziatah, wynikajacy z dobrze udokumentowanego rozpoznania
problemu, tatwiej jest zaprezentowaé w sposdb jasny i przekonujgcy komus

Z zewnatrz organizacji.

Wiecej

Czesto w natloku zadan gubimy nasze wartosci, cele do ktérych zmierzamy.
Wypalamy sie, gubimy motywacje, pracujemy mniej efektywnie. Planowanie projektu
zmusza nas do przemyslenia spraw, ktore czesto omijamy w codziennym dziataniu.
Jesli jednak kazdorazowo, planujgc projekt, odpowiadamy sobie na te pytania, to
przynajmniej my sami wiemy, o co nam chodzi. tatwiej tez przyjdzie nam znalez¢

odpowiedz na bardziej operacyjne pytania, na przyktad:
e Co trzeba zrobic?
e Kiedy i jak nalezy to zrobi¢?
e Kto powinien to zrobic¢?

e Skad wzig¢ srodki na realizacje planoéw?

Trzy podstawowe pytania
Wiedziec co robic i jak robic to dwie rozne rzeczy.
Peter F. Drucker

Trzy kluczowe pytania przy planowaniu projektu to:

1) Gdzie jestesmy?

Musimy dokonaé¢ analizy problemu, z ktérym chcemy sie zmierzy¢. Problem
powinien by¢ jasno okreslony, wystepujacy w danej sytuacji, na danym terenie,
w sScisle okreslonej grupie ludzi. Musi to by¢ konkretny, ,namacalny” problem,

istniejacy ,tu i teraz”.
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2) Dokad zmierzamy?

Musimy okresli¢ cele i rezultaty, jakie przewidujemy osiggna¢ w wyniku realizacji
projektu. Cele i rezultaty rowniez muszg byC jednoznacznie i precyzyjne
zdefiniowane, a jednoczesnie muszg by¢ zgodne z misjg naszej organizacji

(z nadrzednym celem, dla ktérego w ogdle istniejemy).

3) W jaki sposo6b?

Wiele drog moze prowadzi¢ do celu. Warto wybiera¢ te, ktére pozwalajg
wykorzystywaé w sposob efektywny zasoby naszej organizacji i szanse, jakie
pojawiajg sie w jej otoczeniu. To zapewnia niski nakfad sit i Srodkéw w stosunku

do osigganych rezultatéw.

Uzgodnienia czyli pozytki ptynace z rozmawiania z ludzmi

Planowanie i realizacja projektéw staje sie znacznie tatwiejsze, jesli zaczynamy od
rozmow, wymiany spostrzezen, pogladéw, opinii, dyskusji o tym, co uwazamy za
wazne, cenne, a co za niepozadane. Chociaz patrzymy na to samo, czesto widzimy
co innego. To najczesciej nie zta wola, lecz réznice w naszym doswiadczeniu,
przyjetych warto$ciach i priorytetach zyciowych powoduja, ze chociaz zyjemy w tej
samej obiektywnej rzeczywistosci, to odbieramy jg inaczej i inaczej widzimy jg w
naszych marzeniach. Uzgodnienie tych ,subiektywnych swiatéw”, uzgodnienie, co
jest problemem i jak powinnismy go rozwigzac, to nawet wiecej niz potowa sukcesu.

Uzgodnié zwtaszcza musimy, jak juz wczesniej wspominalismy, trzy punkty:
e jak jest;
e jak powinno byg¢;

e W jaki sposéb powinnismy osiagng¢ nasz cel.
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Zespot a nie solista

Planowanie i realizacja projektéw to zadanie dla zespotu. Cho¢ nasze pomysty
wydajg nam sie zwykle najlepsze, to zamiana ich na realne dziatania, zwtaszcza
»cudzymi rekoma” zwykle bywa bardzo trudna. Nawet najlepszy pomyst nie przerodzi
sie w realny projekt, jesli ludzie nie uznajg go za wazny, potrzebny, nie zidentyfikujg
sie z nim. Praca metoda projektéw raczej odrzuca filozofie wybawcow i sitaczek na

rzecz filozofii wspoétpracy i partnerstwa.

Whniosek o dotacje

Whniosek o dotacje czyli oferta wspotpracy dla sponsora

Jesli uzgodnilismy w zespole, na czym polega problem i jaka jest pozgdana wizja
docelowa, to przynajmniej sami wiemy, o co nam chodzi. Teraz trzeba nasz sposob
rozwigzania problemu w taki sposdb opisa¢ we wniosku o dotacje, zeby przekonaé

sponsora, ze nasz projekt jest zgodny z jego celami.

Zrozumie¢ sponsora

Podstawowg umiejetnoscig w tym zakresie jest czytanie ze zrozumieniem. Sponsor
opisujac swojg misje, cele i sposoby dziatania zwykle stara sie jasno wytozyé swoj
sposob podejscia do problemdw, ktére go interesujg. Zwykle wystarczy przeczytac,
przemysle¢ i podjg¢ decyzje czy ,jest nam po drodze”, czyli, czy misja sponsora
zgodna jest z zatozeniami naszego projektu. Przekonywanie sponsora, ze zZle wydaje
swoje pienigdze i powinien zmieni¢ swoje priorytety nie jest dziataniem skutecznym.
Nasza oferta wspétpracy zostaje tez zwykle odrzucona, je$li to na sponsora
zrzucamy wysitek takiego przeformutowania projektu, zeby pasowat do jego
priorytetow. Nie ma powodu, zeby to robi¢, poniewaz zwykle jest mniej pieniedzy niz
pomystébw na ich wydanie. Wygrywajg zwykle te wnioski o dotacje, ktére jasno
i przekonywujgco prezentujg racje przemawiajgce za tym, ze dofinansowanie tych

dziatan w prosty i oczywisty sposéb realizuje cele sponsora.
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Realizm nad emocjami

Projekty spoteczne sg probg poradzenia sobie z waznymi problemami tych grup,
ktore zwykle znajdujg sie w gorszej sytuacji niz inni. Stad czesto towarzyszy im
filozofia ,patrzcie, jacy jestesmy biedni i potrzebujgcy”. Opisujgc we wniosku
o dotacje problem uzywajac argumentacji typu: ,dalej tak sie nie da zy¢” wierzymy,
ze groza sytuacji wystarczajgco zmotywuje sponsora do nagrodzenia naszego
wniosku dotacjg. To jednak czesto ztudna nadzieja. Kryteria oceny wnioskéw przyjete
przez sponsora czesto sg bardziej zorientowane na realizm projektu. Jesli cel jest
nieprecyzyjny, zbyt rozlegty w stosunku do zakresu dziatan opisanych w projekcie, to
sponsor naraza sie na ryzyko dofinansowania dziatan, ktérych efekty trudno bedzie

okresli¢. Skad wiec sponsor ma wiedzie¢, ze dobrze wydat swoje pienigdze?

Pare uwag koncowych

Zasada 1

Nie ma jednego sposobu pisania wnioskow, ktory gwarantuje otrzymanie dotacji.
Przyzwyczajenie sie do konstruowania wniosku o dotacje w oparciu o wypracowane
kilka lat wczesniej reguty, moze powodowac, ze np. proponujemy mato nowoczesne
rozwigzania i metody realizacji lub popetniamy btedy formalne, zwigzane

z wymogami budzetowymi czy tez nie dotgczamy niezbednych, nowych dokumentow.

Sukcesowi nie sprzyja takze popadanie w profesjonalny Zargon projektowy.
Z czasem stajemy sie niezrozumiali nadal $lepo zaktadajac, ze wszyscy nas

rozumieja.

Zasada 2

Przed rozpoczeciem wypetniania formularzy zapoznaj sie z podstawowymi

informacjami na temat partnera:

- kto daje — jaki jest charakter instytuciji;
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na co daje — jakie dziatania sg priorytetowe;

komu daje — jakie instytucje majg najwieksze szanse;

komu juz dat — jaki jest ,rozktad” instytucji (geograficznie, branzowo...);

jakie stawia warunki — formalne, merytoryczne.

Zapoznaj sie z nagrodzonymi przez sponsora dotychczasowymi wnioskami,
porozmawiaj z tymi, ktérzy wspodtpracowali ze sponsorem. Poznasz wdéwczas

~Specyfike” organizaciji, z ktdrg zamierzasz nawigzac kontakt.

Zasada 3

- Postaraj sie zrozumiec¢ cele sponsora i pomo6z mu je zrealizowac.

- Nikt nie przyznaje dotacji dla samej przyjemnosci rozdawania pieniedzy lecz
aby realizowac wiasne cele.

- Generalnym celem sponsora jest inicjowanie (trwatych) ZMIAN.

- Wasze pomysty, cele, metody powinny odpowiadac¢ celom, strategii, mis;ji
sponsora.

- Dla zrozumienia intencji sponsora zapoznaj sie z zasadami konkursu

dotacyjnego (za co bedg ocenia¢ wniosek).

Czestym btedem jest traktowanie programéw dotacji jako Zzrodta finansowania
statutowej dziatalnosci organizacji wnioskujgcej. Jesli nasz projekt zostanie tak

sklasyfikowany, szanse uzyskania grantu zmniejszajg sie.

Zasada 4

- Dobry pomyst to solidna podstawa dobrej pracy.

- Programy pomocowe szukajg nowych impulséw (pomystdw) na stare
problemy.

- Zadziwiajgce pomysty, tytuly, ciekawe potaczenia przykuwajg uwage

czytajacego.

Pomysty obejmujg zaréwno formy i sposoby osiggania celéw projektu jak i metodyke,

grupy i zakres interwencji.
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Zasada 5

- Nie ma rzeczy oczywistych, jasnych i zrozumiatych dla wszystkich.

- Czytajacy Twdj wniosek na pewno nie wie tego, co ty wiesz.

- Czytajacy na pewno nie wie, co z czego wynika.

- Czytajgcy moze nie wiedzie¢, czy piszacy wie, co z czego wynika.

- Pamietaj, ze czasem kazda czes$¢ wniosku czytana jest przez rézne osoby,

ktore nie majg wgladu w catosc¢ projektu.

Jesli chcesz by¢ zrozumiaty, pisz jezykiem adresata a nie swoim (nadawcy). Uzywaj
jego sformutowan i definicji. Czesto czytajacy sa zbyt leniwi, aby prébowac
interpretowa¢ Twoje sformutowania, zas na dodatkowe wyjasnienia nie ma czasu

(zwykle jest to rowniez niemozliwe z powodow formalnych).

Zasada 6

Po napisaniu aplikacji, zastanéw sie (spojrz na wniosek okiem obserwatora) czy jest

on:

- Wyczerpujgco opisany.

- Spojny i realny.

- Wiarygodny i zgodny ze zdrowym rozsadkiem.

- Dobrze ,opakowany” — tadnie i czytelnie napisany, zawiera klarowne
zatgczniki, dostarczony w estetycznej formie, etc.

- Napisany zrozumiale.

Zastanéw sie, czy bedac sponsorem datby$ pienigdze na opracowany wniosek.
Zastanéw sie, co w nim jest dobrego i poszukaj jego stabych stron. Popraw go przed

wystaniem.

Warto oceni¢ wniosek zgodnie z zasadami SMART czyli:

e Specyficzny co do problemu (czy jest odpowiedzig na problem?).
e Mierzalny — to co chcemy i jak chcemy osiggnac¢ jest wyrazone w liczbach.
e Akceptowalny — uzgodniony z partnerami.

e Realny — mozliwy do realizacji, rowniez ze wzgledu na zasoby realizatora.

10
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Terminowy — posiada realny harmonogram.

Zasada 7

Postaw na wiarygodnosc nie tylko wniosku, ale rowniez organizaciji.

Wiarygodnosc¢ budujemy poprzez:

Zaprezentowanie, ze wykonawcy majg wiasciwe kompetencije.

Wskazanie na dotychczasowe osiagniecia, ktére gwarantujg kolejny sukces.

Wspotprace z partnerami. Partnerzy uwiarygodniajg naszg organizacje oraz
projekt — jego waznosc dla wielu instytuciji.

Prezentacje sity organizacji — dotychczasowe dziatania finansowane ze
srodkow wtasnych i zewnetrznych.

Spojnos¢ projektu — umiejetnos¢ widzenia ,catosci”.

Konstruowanie realnego budzetu (oddajgcego prawdziwe wartosci:
niezawyzony i niezanizony).

Wyglad wniosku —  stylistyka, jezyk, schludno$¢ dokumentéw,

uporzadkowanie.

Zasada 8

Zasady formalne zawsze muszg by¢ dotrzymane.

Wypetnienie formularza zgodnie z oczekiwaniami (jesli pisza, ze formularz
powinien by¢ wypetniony czcionkg typu Arial, to piszemy Arialem itd.).
Zatgczniki — zadbajmy o wszystkie wymagane zataczniki (statuty, odpisy,
zyciorysy) i te, ktére uwiarygodniajg nas lub nasz projekt.

Terminy sktadania — planuj opracowanie wniosku tak, aby dotart na biurko
adresata najpdzniej na dzien przed ostatecznym terminem.

Kruczki w budzecie — nie wszystkie reguty konstruowania budzetu znajdziesz
w wytycznych. Zapoznaj sie z polskimi przepisami ksiegowymi i ogolnymi

wytycznymi programow pomocowych.

11
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- Uwazaj na zdania matym drukiem, ktore czesto wyrazajg mato istotne
zobowigzania, ale ich niewypetnienie powodowa¢ moze gorszg 0golng ocene

whniosku lub w przysztosci realizacji projektu.

- Przed wystaniem sprawdz, czy spetnite$ wszystkie reguty i zasady konkursu.
Nie ma nic gtupszego i denerwujgcego niz odrzucenie wniosku z powodow

formalnych.

Zasada 9

Budzet powinien by¢ rzetelny tzn.:

- Zgodny z opisem dziatan.

- Zgodny rachunkowo (czesty btad!).

- Wyrazony we wiasciwej walucie.

- Uwzgledniajacy zasady naliczania VAT-u (lub nie naliczania).
- Czytelny i jasny.

- Uwzgledniajgcy ograniczenia i warunki sponsora..

Budzet jest ,krwioobiegiem” projektu. Czytajacy budzet potrafi ocenic, na ile jestesSmy
organizacjg silng, wiarygodng, dobrze oceniang przez lokalnych partneréw
i przygotowang do realizacji celow projektu. Wprawne oko dostrzega wszystkie

pozycje zawyzone lub nieodpowiadajgce logice projektu.

Zasada 10

Zawsze miej na uwadze, ze:
- Wiara cuda czyni - uwierz w siebie
- Sponsorzy lubig zwyciezcow.

- Zyczliwosé, pogoda ducha i osobisty optymizm — pomagajg w pracy.

Pamietaj, ze bedziesz wspodtpracowat nie z programem pomocowym a z ludzmi,
ktorzy tak jak my nie lubig probleméw, narzekan, niesympatycznych sytuaciji.

Zastanawiaj sie, dlaczego sponsor ,odrzucit” wniosek, ale rowniez szukaj przyczyn

12
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Twoich sukceséw. Pomoze to w kolejnych dziataniach wykorzystaé Twoje mocne

strony lub niwelowac stabe.

Pamietaj rowniez, ze ,pisanie” wnioskdéw jest tak samo rutynowg czynnoscia jak wiele
innych. Dlatego tez nie zrazaj sie, jesli nie uzyskasz wsparcia za pierwszym, drugim
czy pigtym razem. Podobno co dziesigty wniosek uzyskuje dofinansowanie.
Jednoczesnie, z doswiadczenia wynika, ze czesto dla zmotywowanych organizaciji
napisanie wniosku i nie uzyskanie dotacji na jego realizacje (projektu) powoduje, ze
znajdujemy rozwigzania na poziomie lokalnym. To jest najwiekszy sukces wynikajacy

Z pisania wnioskow.

Powodzenia!!!

13
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2. Pisanie wniosku o dotacje

Whiosek aplikacyjny jest wizytowkq naszego projektu

W planowaniu projektu przede wszystkim chodzi o to, abysmy my sami uzgodnili
i uporzadkowali nasz model myslenia o danym problemie i sposobie jego
rozwigzania. Przy pisaniu wniosku o dotacje pojawia sie kolejna trudnos$¢: musimy do
naszego pomystu przekonac¢ osoby spoza naszego srodowiska, ktére o problemie
wiedzg tylko tyle, ile my sami pozwolimy im sie dowiedzie¢. We wniosku o dotacje
projekt (nasz plan dziatania) musi by¢ opisany w taki sposéb, aby uwzgledniat
réwniez cele i sposdb myslenia sponsora. Uwzglednienie ,perspektywy sponsora’
jest czesto kluczowg kwestig rozstrzygajaca o skutecznosci naszych staran
o dofinansowanie projektu. Jesli nie jestesmy gotowi do ponownego przemyslenia
naszego projektu w sposéb uwzgledniajacy interes sponsora, to zawsze mozemy
rozwazy¢ mozliwos¢ zrealizowania projektu bez finansowania zewnetrznego.
Niezaleznie od tego, do jakiego sponsora sktadamy wniosek o dotacje, sktada sie on

zwykle z nastepujgcych czesci:

l. Informacja o organizacji sktadajacej wniosek o dotacje

Nalezy podaé

1. oficjalng nazwe wnioskodawcy ubiegajacego sie o dofinansowanie projektu
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dane osoby upowaznionej do reprezentacji wnioskodawcy przy podpisywaniu

umow

dane osoby wyznaczonej przez wnioskodawce do kontaktow w sprawach

dotyczacych projektu

dane rachunku bankowego wnioskodawcy (na ktére miataby zostac

przekazana dotacja)

informacje o innych organizacjach, jesli petnia one role partneréw

w projekcie

(poprzez zaangazowanie w realizacje projektu nalezy rozumie¢ zaréwno
wniesienie wktadu finansowego Ilub materialnego, wspdlne prowadzenie
dziatan, jak tez np. poparcie realizacji projektu w formie konsultacji lub
doradztwa nie zwigzanego z opfatami i nie majgcego wptywu na budzet

projektu)

Il. Nazwa projektu

Nalezy poda¢ tytut projektu, ktéry powinien by¢ mozliwie krétki (maksymalnie 8-10

stow).
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Tytut projektu powinien w jasny, niebudzacy watpliwosci sposdb obrazowac

faktyczne zadanie, ktére ma by¢ realizowane w ramach projektu.

Jednoczesnie tytut projektu nie moze by¢ powtdrzeniem nazw dziatarh wymienionych

jako priorytety przez sponsora:

lll. Streszczenie projektu

Nalezy w kilku zdaniach (maksymalnie 15 wierszy) zawrzec cel i gtdwne dziatania
projektu przewidziane do realizacji. Krotki opis projektu zwykle jest wykorzystywany

przy ocenie projektu pod wzgledem formalnym.

IV. Diagnoza stanu (charakterystyka problemu)

Trzeba pamietac, ze
- powinien to by¢ opis sytuacji tylko w tym obszarze, ktérego projekt dotyczy

- informacje podawane powinny wynika¢ z przeprowadzonych wczes$niej badan,

danych statystycznych, przeprowadzonych analiz

- opis powinien zawiera¢ informacje $cisle powigzane z celem projektu (dzieki

temu informacje te stanowig materiat wyjsciowy do uzasadnienia projektu)
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Charakterystyka problemu powinna zawieraé nastepujace informacje:

a. Nazwa problemu

- gdzie dany problem wystepuje (region, konkretne miejsce)
- ilu i jakich os6b dotyczy problem

- jaka jest konkretna potrzeba tych osob (ustalona na podstawie badan, rozméw z
samymi zainteresowanymi, a nie na podstawie tylko swoich osobistych

przeswiadczen)

- jakie sg rozmiary problemu (liczby, procenty, dane statystyczne lub szacunkowe

opisujgce problem)

c. Analizy (oparte na zebranych wczesniej danych):

- dlaczego jest to problem
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- jakie sg przyczyny problemu

Wiecej

Rozpoznanie potrzeb (jak jest)

Nawet jesli mamy najszlachetniejsze intencje, to uszczesliwianie ludzi bez ich wiedzy
i zgody zwykle nie przynosi oczekiwanych efektow. Dlatego u podstaw kazdego
projektu powinno leze¢ znalezienie wspolnej z samymi zainteresowanymi odpowiedzi
na pytanie: czego potrzebujg beneficjenci projektu i w jaki sposéb mozna im w tym
pomdéc? To, ze my widzimy potrzebe zorganizowania dla grupy miodziezy kota
mitosnikow literatury francuskiej, nie musi automatycznie oznacza¢, ze oni tego

potrzebujg i chca.
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V. Cel projektu

Cel musi byé¢:

o Specyficzny (konkretny i dobrze zdefiniowany). Powinien by¢ tak
sformutowany, zeby kazdy go mogt zrozumie¢ i dowiedzie¢ sie, co
chcemy osiggnac.

e Mierzalny. Aby doprowadzi¢ zadanie do konca, trzeba zna¢ odpowiedz
na pytanie: skad bedziemy wiedzieli, ze osiggneliSmy cel (tym bardziej
sponsor). Po czym to poznamy? Cel musi by¢ mierzalny, zeby
realizatorzy projektu (i sponsor) wiedzieli, ile im do niego brakuje lub
czy moze juz zostat osiggniety.

e Uzgodniony. Musi istnie¢ zgoda i porozumienie co do stawianych
celow. Poza tym musi on wynikaC z opisanych wyzej analiz, a nie
z indywidualnych przeczué i odczuc.

e Realistyczny. Mozliwy do osiggniecia w sSwietle rozpoznanych szans
i zagrozeh oraz mocnych i stabych stron organizacji, mozliwy

w okreslonym czasie i przy okreslonych srodkach.

VI. Uzasadnienie projektu

Nalezy przytoczyé argumenty, ktére przekonajg sponsora, ze dofinansowanie
naszego projektu jest zgodne z jego celami i zapewnia wysokie prawdopodobienstwo

sukcesu.
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Rodzaje argumentéw, ktére warto wykorzystaé:

= cel projektu wynika z dobrze udokumentowanych potrzeb srodowiska, na

rzecz ktérego podejmujemy dziatania

= wykazanie zbieznosci celdéw projektu z celami sponsora

= jstnieje plan dziatan po zakohczeniu finansowania przez sponsora

Wiecej
Uzasadnienie powinno odnosi¢ sie do probleméw i uwarunkowan lokalnych.

Nalezy odnies¢ sie do konkretnych zapiséw w aktualnych analizach, raportach,

strategiach i innych opracowaniach dotyczacych srodowiska lokalnego.

Nalezy wskazacC bariery, na ktore napotykajg beneficjenci (ci, na rzecz ktérych
planujemy podja¢ dziatania) oraz w jaki sposob realizacja projektu przyczyni sie do
ich eliminacji. Bariery mogg by¢ réznego rodzaju, np. organizacyjne, geograficzne,

zwigzane z wyksztatceniem, ptcig itp.

Nalezy uzasadni¢ wybor rodzaju oraz charakteru realizowanego wsparcia (dlaczego
np. przewiduje sie realizacje szkolen, a nie np. poradnictwa, czy proponowane

wsparcie ma charakter innowacyjny itp.)
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VIl. Do kogo adresowana jest pomoc (beneficjenci)

Nalezy dokfadnie okresli¢ grupe docelowa, ktora zostanie objeta dziataniami projektu
oraz wykaza¢, ze grupa ta kwalifikuje sie do otrzymania pomocy zgodnie
z priorytetami sponsora (np. osoby narazone na wykluczenie spoteczne,
zamieszkujgce na terenach wiejskich i obszarach zagrozonych marginalizacjg ,osoby

niepetnosprawne).

Wiecej

Nalezy wykazaé, ze zaktadana liczba beneficjentow, ktdrzy otrzymajg pomoc

w ramach projektu jest realna do osiggniecia. Przyktadowe uzasadnienia to:

prowadzona jest wspétpraca z .........cccoeiiiiiiiinnnnns partnerami, ktorzy bedg

wspierac projekt poprzez .........cccccceeeeeeeeeennn.. .

- planowane w projekcie dziatania opierajg sie na wczesniejszym doswiadczeniu

zdobytym w ramach realizacji...........cccccceeeeveennnnnn.

- w chwili obecnej jesteSmy w posiadaniu zapotrzebowania na pomoc planowang

w projekcie zgloszonego przez ............ccccceeeeeens

zostaty przeprowadzone badania, ktére wskazujgna ............cccceeeennnnn.

Nalezy opisa¢, w jaki sposdb bedzie przeprowadzona rekrutacja beneficjentow
i uzasadni¢, ze metody dotarcia do potencjalnych beneficjentéw sg dostosowane do

ich potrzeb.
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VIIl. Oczekiwane zmiany w wyniku realizacji projektu

Nalezy opisac, jaki jest spodziewany (po zakonczeniu projektu) wptyw dziatan

przewidzianych projektem na zmiane sytuacji wyjsciowej (rozwigzanie problemu).
Nalezy opisac, co zyskajg beneficjenci i czy rezultaty projektu bedg trwate.

Jaka jest warto$¢ dodana projektu (jak dziatania projektu wptyng na rozwéj zasobdéw

srodowiska lokalnego)

Nalezy opisaC, jak zostanie zagwarantowane osiggniecie zaktadanych rezultatow
(jakie przeszkody moze napotkac realizacja projektu i jakie dziatania zostang podjete

w celu zagwarantowania osiggniecia zatozonych rezultatow).
Co bedzie stanowic o sukcesie, powodzeniu projektu (jak bedzie on mierzony).

Nalezy opisa¢, w jakim stopniu mozna upowszechnic¢ rezultaty projektu i jak zostanie

zapewnione finansowanie projektu po zakonczeniu dotacji.

Wiecej

Rezultaty to nic innego jak zrealizowane cele. Rezultaty muszg by¢ opisane za
pomocg kryteriow liczbowych. Brak ilosciowych wskaznikdw przy opisie rezultatow
dyskwalifikuje wniosek, poniewaz nie mozna w sposob jednoznaczny okresli¢
efektow projektu. Np., okreslenie rezultatu jako ,rozwiniecie zdolnosci teatralnych
dzieci” nie jest wystarczajgce. Warto poda¢ wskazniki ilosciowe np. liczbe
przygotowanych przez dzieci przedstawien, ilo§¢ zadan wykonanych przez dzieci

samodzielnie, listy uczestnictwa itp.

Jesli uzgodnimy wspdlnie z samymi zainteresowanymi, czego realnie potrzebuja,

pozostaje nadal do uzgodnienia, co konkretnie chcemy razem osiggnac. Jesli cel
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bedzie okreslony precyzyjnie i w sposob mierzalny, to szanse powodzenia projektu

rosna.

Trzeba przy tym pamieta¢, ze projekty nastawione na zmiane spoteczng zawsze
odnoszg sie do problemow wynikajgcych z doktadnie rozpoznanych potrzeb naszych

klientow.

IX. Metoda

Opisujemy wybrang metode osiagniecia zatozonych celéw. Wybor przyjecia

okreslonej metody osiggniecia celu uzasadniamy wskazujgc, ze metoda jest:

e stosowna (odpowiada misji naszej organizacji, postawionemu celowi i
zatozonym rezultatom)

o efektywna (w jakim stopniu gwarantuje sukces)

e adekwatna (czy jest dopasowana do naszych mozliwosci)
e wydajna (jaki jest stosunek naktadu sit i Srodkéw do przewidywanych

zyskow)

ale rowniez odpowiadajagca  oczekiwaniom = sponsorow, partneréw

i beneficjentéw (trudno robi¢ szkolenia dla rolnikow w sierpniu).

Wiecej

Opis metod realizacji projektu to charakterystyka realizowanego wsparcia
beneficjentéw. Przyktadowe formy pomocy:
- szkolenia - np. przyuczenie do zawodu o0sOb bezrobotnych, podwyzszenie

umiejetnosci wychowawczych rodzicéw

- doradztwo - np. zawodowe dla miodziezy wchodzacej na rynek pracy,

biznesowe dla 0séb rozpoczynajgcych dziatalnos¢ gospodarczg
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W projekcie moze by¢ tez realizowane wsparcie towarzyszace np.

- opieka nad osobami zaleznymi — np. zorganizowanie pomocy w opiece nad

dzie¢mi dla matek, ktore uczestniczg w szkoleniach

- pomoc opiekuna w trakcie szkolenia — np. dla oséb niepetnosprawnych, matych

dzieci dojezdzajgcych na zajecia

i inne.

X. Harmonogram

Harmonogram to zestawienie wszystkich dziatan przewidzianych w projekcie
w ukfadzie czasowym z zaznaczeniem osob za nie odpowiedzialnych. Harmonogram

moze przyjac¢ postac tabeli.

Termin realizacji Realizatorzy

Dziatanie |

Dziatanie Il

Dziatanie Il

Dziatanie IV

Wiecej

W harmonogramie nalezy wskazac, jakie sg etapy projektu i jak dziatania
realizowane w ramach tych etapdéw skfadajgq sie na zintegrowang, kompletng ustuge

(pomoc) dla beneficjentdéw (rozwigzujg ich problem).
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Xl. Monitoring i ewaluacja

Ewaluacja pokazuje, czy osiggnelismy zamierzony cel, czy dziatania byly
realizowane zgodnie z naszym planem, czy partnerzy sie sprawdzili, czy dobér

metod byt wiasciwy.

Ewaluacja to proces dostarczania rzetelnych informaciji i opinii na temat tego, czy
i dlaczego w wyniku realizacji dziatan, sg osiggane lub nie sg osiggane zamierzone
i niezamierzone rezultaty. Ewaluacja to analiza projektu i rezultatow pozwalajgca na
okreslenie, w jakim stopniu zrealizowaliSmy przyjety cel. Poprzez analize naszych
sukcesow i porazek mozemy ustali¢, jakich niezbednych zmian trzeba dokonaé, aby

porazki sie nie powtorzyty.
Plan ewaluac;ji:

= Ustalenie, na jakie pytania chcieliby otrzymac¢ odpowiedz odbiorcy

ewaluaciji (w tym sponsor)

= Okreslenie zagadnien, ktore trzeba przeanalizowa¢ poszukujgc

odpowiedzi na te pytania

= Okreslenie narzedzi pomiarowych (np. ustalenie pytan do ankiety, listy

pytan w oparciu o ktére bedziemy analizowaé dokumenty itp.)
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= Ustalenie planu zbierania danych i ich analizy

Wiecej

Monitoring i ewaluacja

Juz na poziomie planowania warto przy kazdym dziataniu opisa¢ wskazniki po
ktorych poznamy, w jakim stopniu to dziatanie przyniosto oczekiwany efekt.
Monitoring pozwala sprawdza¢ na biezgco czy idziemy we wtasciwg strone. Dzieki
temu mozemy korygowac dziatania i unikamy katastrof. Sponsor ma wieksze

gwarancje, ze dofinansowywany projekt powiedzie sie.

Nalezy w monitoringu opisac, w jaki sposéb bedg oceniane potrzeby beneficjentow
na poczatku projektu i w trakcie realizacji projektu oraz w jakim stopniu mozliwe
bedzie dostosowanie wsparcia realizowanego w ramach projektu do zmienionych

potrzeb beneficjentow.

XIll. Koszty projektu

Budzet opracowujemy zgodnie z pozycjami ksiegowymi (koszty osobowe
i nieosobowe, koszty operacyjne — czynsz, telefon, podréze itp., zakup Srodkow
trwatych, sprzetu, materiatébw biurowych itp.) lub w inny sposéb. Czesto sponsor
podaje wzor lub doktadne wytyczne, w jaki sposob opisa¢ budzet projektu. Nalezy
bezwzglednie dostosowac sie do tych instrukcji. O ile sposéb opisu budzetu okresla
sponsor, to na nas spoczywa obowigzek takiego sporzadzenia budzetu, aby
w sposoOb oczywisty opisywat od strony kosztow zaplanowane w projekcie dziatania.
Trzeba pamietaC, ze budzet opisuje te same dziatania zaprezentowane wczesniej
tyle ze w ,jezyku liczb”. W budzecie nie mogg pojawi¢ sie w zwigzku z tym jakie$
nowe kategorie (np. komputery czy meble), jesli nie sg one bezposrednio zwigzane

Z dziataniami przedstawionymi w czesci opisowej wniosku o dotacje.
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Ponizej zamieszona jest przyktadowa tabela pomocna przy konstruowaniu budzetu:

Koszty Kalkulacja Wktad witasny |Sponsor Razem

osobowe

Koszty

nieosobowe

Koszty

operacyjne

Wiecej

Budzet czyli kryterium prawdy o projekcie

Czesto dziatania opisywane we wniosku o dotacje majg sie ,nijak” do budzetu. To
powazny zarzut, ktory zwykle dyskwalifikuje wniosek w oczach sponsora. Stad warto
zaczgC opracowywanie budzetu od ,kosztowego” opisania kazdego z dziatan
wymienionych w harmonogramie. Dopiero pozniej nalezy uporzadkowac¢ wszystkie
wystepujgce koszty w odpowiednie kategorie wystepujace w budzecie. Idac ,z dotu
do gory” niczego nie pomijamy i ,nie odrywamy sie” od opisanych wczesniej dziatan.
Dzieki temu zachowujemy spdjnosc dziatan i kosztow. Z drugiej strony nie narazamy
sie na sytuacje, kiedy to zapomnienie o jakims wydatku zmusza nas do
dramatycznego poszukiwania s$rodkéw w trakcie realizacji projektu. Dobrze

zaplanowany budzet to mniej stresu, wiecej satysfakcji z dziatania.
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