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Stowarzyszenie Centrum PISOP powotaliémy w 2000 roku w odpowiedzi na potrzebe
wspierania inicjatyw obywatelskich. Dziatamy na rzecz organizacji

pozarzadowych, wspodtpracujgc takze z sektorem publicznym, prywatnym, uczelniami

oraz innymi podmiotami zycia spotecznego. Zrealizowalismy z sukcesem juz ponad 100
projektéw, ktérych tgczna wartosé przekroczyta kwote 25 miliondw ztotych. Korzystamy
gtéwnie ze srodkéw unijnych, programéw rzgdowych oraz dofinansowania samorzadéw. Od
poczatku doradzamy w zaktadaniu oraz prowadzeniu réznych typdw organizacji spotecznych
oraz w zakresie ich rozwoju.

Szczegdlnym zainteresowaniem naszych klientéw cieszg sie porady dotyczgce pisania
projektéw i wypetniania formularzy ofert w odpowiedzi na konkursy. Przewodnik ,,ABC
tworzenia projektu” powstat z potrzeby podzielenia sie naszym dos$wiadczeniem z tymi, ktérzy
przygode z pisaniem projektow dopiero zaczynajg, ale takze dla szukajgcych praktycznych
podpowiedzi jak zwiekszy¢ swoje szanse w ubieganiu sie o dofinansowanie. Dotozylismy
wszelkich staran aby Przewodnik byt mozliwie kompleksowy i uniwersalny, a takze sprawdzat
sie w przygotowywaniu projektéw w odpowiedzi na rézne typy konkurséw.

Zapraszamy do kontaktu i do konsultowania z nami Panstwa pomystéw na projekty spoteczne!

DEFINICJA PROJEKTU

Projekt to plan dziatan, opisany i ujety w ramy czasowe i finansowe.

Kazde dziatanie, ktére planujemy i ktére przynosi nam okres$lony efekt, mozna traktowa¢ jak
projekt. Jezeli prowadzimy organizacje pozarzgdowg lub jestesmy nieformalng grupa
aktywnych mieszkancéw, nasz projekt najczesciej przyjmuje forme oferty realizacji dziatan

w odpowiedzi na konkurs ogtoszony przez instytucje finansujaca.

Nasze dziatania projektowe, mimo tymczasowego charakteru, musza wywotac trwatg zmiane
i osiggnac cel (rezultaty), ktdry okreslilismy sami lub ktdry wyznaczyta w ogtoszeniu
konkursowym instytucja finansujaca. To, ze realizujemy projekt w konkretnym czasie, za
konkretne pienigdze i z konkretnymi osobami nadaje mu niepowtarzalnosci. Oprécz dobrego
planu dziatan powinnismy tez pdzniej kontrolowac realizacje naszego przedsiewziecia.

Zmiany wynikajgce z realizacji projektu powinny powodowac kolejne zmiany na przykfad
u odbiorcéw naszych dziatan — jesli tak sie stanie, 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 projektowym).
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GLOWNE ZASADY TWORZENIA PROJEKTU

Zapoznajmy sie z nimi koniecznie, ZANIM przystgpimy do planowania dziatan!

1.

Projekt musi miec¢ dziatania dostosowane do potrzeb scisle okreslonej grupy
odbiorcow. Realizujemy projekty nie dlatego, ze nam sie wydajg potrzebne i stuszne,
ale dlatego, ze potrzebujg ich odbiorcy — czyli osoby, ktérych dotyka jaki$ problem,
ktdrego sami nie sg w stanie rozwigza¢. Powinni$my dobrze poznaé potrzeby
odbiorcéw projektu, zanim przystgpimy do realizacji dziatan, ponadto miec
potwierdzenie, skad o nich wiemy.

Projekt musi by¢ zgodny z celami dziatania organizacji/grupy aplikujacej. Kazda
organizacja/grupa ma swojg misje, ktéra zostata sformutowana na poczatku
dziatalnosci. Misja okresla kierunki dziatania organizacji/grupy. Bardziej szczegétowe
cele funkcjonowania organizacji zawarte sg w statucie lub innym dokumencie
powotujgcym jej dziatalnosé. Pamietajmy, ze w przypadku organizacji pozarzgdowej
kazdy projekt musi by¢ zgodny z misjg i statutem, inaczej nie przejdzie on oceny
formalnej. Przyktadowo, jesli piszemy projekt z obszaru kultury, a w naszym statucie
nie wskazaliémy celéw zwigzanych z kulturg, nasz projekt zostanie odrzucony.

Dziatania projektowe, mimo tymczasowego charakteru, muszg wywotac trwata
zmiane i pozwoli¢ na osiggniecie unikalnego celu. Zmiany wynikajgce z realizacji
projektu powinny powodowac kolejne zmiany — jesli tak sie stanie, to mozemy moéwic
o sukcesie projektu. Te zmiane przedstawiamy za pomocg efektéw (produktéw,
rezultatow, ich trwatosci i zmiany spotecznej). Wszystko, co zaktadamy osiggnac,
powinnismy doktadnie opisaé.

W projekcie trzeba wykaza¢ powigzanie kosztow z przedsiewzieciem i oszacowac
je na podstawie cen rynkowych. Kosztorys jest finansowym odzwierciedleniem
dziatan, dlatego powinien by¢ opracowany rzetelnie, realnie, spéjnie

z harmonogramem, w oparciu o ceny rynkowe i w powigzaniu z opisem dziatan.
Powinnismy uwzgledni¢ zaréwno koszty realizacji poszczegdlnych dziatan, jak i koszty
administracyjne.

Jezyk projektu powinien by¢ precyzyjny. Nie zapominajmy, ze tworzgc nasz projekt

i ubierajgc w stowa pomysty, powinnismy uzywac prostego jezyka. Opisujmy

jednak rzeczy bardzo wnikliwie. Osoba, ktéra bedzie czytata nasz projekt musi go

w petni zrozumieé. Nawet wtedy, gdy nie zajmuje sie tematyka, w zakresie jakiej dziata
nasza organizacja/grupa nieformalna.

Projekt musi by¢ zgodny z zatozeniami konkursu. W ogtoszeniu konkursowym
instytucja finansujgca zawsze wskazuje cel, czyli powéd, dla ktérego ten konkurs
ogtasza. Nasz projekt musi sie w te zatozenia wpisywa, jest to jeden z najwazniejszych
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aspektow, podlegajgcych pdzniejszej ocenie merytorycznej przez komisje konkursowa.
Zawsze powinnismy dokfadnie przeczytaé regulamin lub ogtoszenie konkursowe

oraz zapoznac sie ze wszystkimi materiatami informacyjnymi, ktére przygotowata
instytucja finansujgca. Wazne, by zrobié to zanim przystgpimy do planowania projektu!
Regulamin, ogtoszenie konkursowe i pozostate materiaty zawierajg cenne wytyczne,
ktére pomogg nam ujac¢ w projekcie najwazniejsze z punktu widzenia instytucji
finansujacej informacje, zaréwno formalne jak i merytoryczne.

UWAGA! Warto skorzystac¢ ze wsparcia instytucji finansujacej, ktére czasami oferowane jest
oferentom w trakcie naboru —w postaci dyzuréw (telefonicznych, mailowych, on-line),
praktycznych warsztatow (stacjonarnych lub on-line) bgdz indywidualnego doradztwa, podczas
ktérego mozemy skonsultowac nasz pomyst na projekt i upewnié sie, czy wpisuje sie on w cele
konkursu. Zachecamy, by korzysta¢ z takich form wsparcia, by dopracowaé projekt, a tym
samym zwiekszy¢ szanse na wyzszg punktacje. Jesli instytucja finansujgca nie oferuje wyzej
wymienionego wsparcia — warto poszukac¢ go samodzielnie u lokalnych organizacji
eksperckich, ktére zajmujg sie wspieraniem Ill sektora, na przyktad w Centrum PISOP

lub centrach integracji wielkopolskich inicjatyw spotecznych (CIWIS).

Przykfad:

W gminie Miescisko istnieje Stowarzyszenie ,,Mtodzi”. Dziata ono na rzecz mtodziezy w wieku
gimnazjalnym, ktéra ma problemy w nauce i na dodatek sprawia problemy wychowawcze. Taki
jest program dziatania organizacji, ujety w statucie. Latem Urzad Wojewddzki ogtasza konkurs
na dofinansowanie projektéw promujgcych wolontariat. Analiza Regulaminu Konkursu

i Ogtoszenia konkursowego wykazuje, ze projekty powinny by¢ 2-letnie i koncentrowac sie na
wolontariacie mtodziezowym. W nadchodzgacym roku szkolnym Stowarzyszenie, pod wptywem
rozmoéw z mtodzieza, rodzicami i nauczycielami szkoty podstawowej w Miescisku postanawia
zacheci¢ mtodych ludzi do pomocy w opiece nad zwierzetami w lokalnym schronisku. Bedg tez
pogadanki z weterynarzami, zajecia tresowania zwierzat, spotkania z ludZmi pracujgcymi na co
dzien z psami. Dziatanie ma skupi¢ uwage mtodych ludzi, zagospodarowac ich wolny czas,
pozwoli¢ na znalezienie hobby lub pomystu na prace w przysztosci. Przedstawiciele
Stowarzyszenia wypetniajg wiec odpowiedni wniosek w odpowiedzi na konkurs ogtoszony
przez Urzad Wojewddzki, planujac dokfadnie dziatania, precyzyjnie opisujgc sposéb ich
realizacji oraz szacujgc koszty w oparciu o ceny rynkowe. W trakcie wypetniania wniosku
korzystajg z bezptatnych konsultacji w Stowarzyszeniu Centrum PISOP, ktére wspiera
organizacje pozarzgdowe z terenu wojewoddztwa wielkopolskiego, swdj pomyst konsultujg tez
z pracownikiem Urzedu Wojewddzkiego. W efekcie procedury konkursowej Stowarzyszenie
otrzymuje dofinansowanie.

Zanim przystgpimy do przetozenia naszego pomystu na konkretne zapisy, pamietajmy o tym,
Ze im wiecej czasu i energii poswiecimy na zaplanowanie projektu i opisanie wszystkich jego
elementdw, tym sprawniej bedziemy go realizowac! (wykres 1).
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Wykres 1. Krzywa bélu.

Krzywa bolu

/ —7te planocwanie

sm=obre planowanie

\

Zrédto: Materiaty Centrum PISOP.

Plan pracy przy projekcie wyznaczg nam fundamentalne pytania:
e Dlaczego nalezy zrealizowac projekt? Na jakie problemy/potrzeby odpowiada projekt?

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

e Jaki jest cel naszego projektu?

e Jak projekt bedzie realizowany? Jakie zadania zostang przedsiewziete?

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

e Kiedy projekt bedzie realizowany? Jaki bedzie harmonogram pracy?

o Jakie efekty dla odbiorcow przyniesie realizacja projektu?

e Kto bedzie zarzadzat projektem?

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

Gdy bedziemy sobie na nie odpowiada¢, pamietajmy, ze kazdy DOBRY PROJEKT powinien by¢
konkretny, a wiec okresla¢ szczegétowo:
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CO, a NIE COS

e KTO, a NIE KTOS
 KIEDY, a NIE KIEDYS
e GDZIE, a NIE GDZIES
e JAK, a NIE JAKOS

e |ILE, a NIE ILES

Trzymajac sie wszystkich powyzszych zasad, zwiekszamy szanse, ze nasz projekt wzbudzi
zainteresowanie w trakcie oceny merytorycznej, uzyska wysoka punktacje i zostanie
dopuszczony do realizacji, co w praktyce oznacza, ze uzyskamy dofinansowanie na nasze
dziatania!

ZAKRES PROJEKTU

Projekt moze wptywac na:

1. Obszar pozytku publicznego. Artykut 4.1 Ustawy o Dziatalnosci Pozytku publicznego
i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 roku wskazuje ponad trzydziesci zadan
ze sfery zadan publicznych, miedzy innymi:

* pomoc spoteczny,

e wspieranie rodziny i pieczy zastepczej,

e dziatalno$é na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami,

e podtrzymywanie i upowszechnianie tradycji narodowej,
e kulture, sztuke,

* sport,

e edukacje,

e ochrone srodowiska

e iwieleinnych.

2. Rozwdj instytucjonalny organizacji (tylko dla organizacji, o ile zostat uwzgledniony

w konkursie), ktéry przyktadowo moze obejmowac:

e wypracowanie strategii/planu rozwoju organizacji,

e stworzenie aktualnej strony www/profilu w mediach spotecznosciowych,
dostepnych dla 0s6b z dysfunkcjami wzroku i stuchu?,

e podnoszenie kompetencji zespotu, zwiekszenie wiedzy w danym obszarze (na
przyktad szkolenia, coaching),

! Wiecej: https://pisop.org.pl/bank-rozwiazan/bank-wiedzy-dostepnosc
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* wsparcie mentorskie,

e rozwdj wspobtpracy z partnerami,

e wypracowanie strategii pozyskiwania srodkéw (fundraisingu),

e zakup sprzetu, wyposazenia, adaptacje lokalu.
Celem rozwoju instytucjonalnego jest wzmocnienie organizacji, tak by sie rozwijata i mogta
stabilnie dziatac.

ELEMENTY PROJEKTU

Kazdy projekt sktada sie z uniwersalnych elementéw, ktére muszg wynikac z siebie i krok po
kroku precyzowac przedsiewziecie.

Elementy projektu:
1. Potrzeba realizacji projektu?
2. Odbiorcy projektu
3. Cel gtéwny?
4. Dziatania (oraz cele szczegétowe)*
5. Ryzyko nieosiggniecia zatozen projektu?

6. Harmonogram®

2 Opcjonalnie — w niektdrych konkursach, na przyktad w tych ogtaszanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego, zrezygnowano z tego elementu.

3 Opcjonalnie — w niektdrych konkursach, przyktadowo w Konkursie Mikrodotacji Wielkopolska
Wiara, cel projektu okresla Organizator Konkursu.

4 Opcjonalnie — w niektérych konkursach mozemy by¢ proszeni o wskazanie celéw
szczegbtowych, ktére zawsze powinny by¢ powigzane z dziataniami. W innych konkursach,
jestesmy proszeni tylko o wskazanie celu gtéwnego, bez okreslania celdw szczegétowych. Jako
Zespodt Centrum PISOP rekomendujemy, aby kazdorazowo okreslac cele szczegétowe na etapie
opisywania dziafan.

> Opcjonalnie — w niektdrych konkursach ,ryzyko” wystepuje jako oddzielny element

do opisania lub jest czescig dziatan. My — Zespét Centrum PISOP — rekomendujemy jednak,
aby — planujac i opisujac dziatania — kazdorazowo przewidzieé i opisac takze ryzyko

w projekcie.

6 Opcjonalnie — w niektdrych konkursach, na przyktad w tych ogtaszanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego, harmonogram jest powigzany z opisem dziatan.
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7. Efekty projektu
8. Zarzadzanie projektem
9. Kadra (w tym wolontariusze)

10. Kosztorys (budzet) projektu

POTRZEBA REALIZACJI PROJEKTU

Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu odpowiada na pytanie: ,Dlaczego nalezy zrealizowa¢
projekt?”.

Kazdy projekt jest odpowiedzig na problem czy sytuacje, ktérg chcemy zmieni¢. W opisie
uzasadnienia potrzeby realizacji projektu musimy wykazaé, ze istnieje wazny powdd, dla
ktorego przedsiewziecie powinno by¢ realizowane. Dla utatwienia i uporzagdkowania tresci
uzasadnienie warto podzieli¢ na 3 elementy: diagnoza, przyczyny i skutki. Pomocg w napisaniu
czytelnego, logicznego uzasadnienia mogg pomac ponizsze pytania:

Diagnoza problemu:
e Kogo/czego dotyczy problem?
e Na jakim terenie wystepuje problem?
e Jak problem zmienia sie w czasie?
e Skad o wiemy o problemie? Jakie mamy dowody (na przyktad dane liczbowe
potwierdzajgce opis wraz ze zrédtem danych)?
Jakie sg przyczyny problemu — co doprowadzito do tego, ze problem istnieje?
Jakie sg skutki problemu — co sie stanie, jesli problem nie zostanie rozwigzany?

W uzasadnieniu przekonujemy o tym, ze problem, na ktéry odpowiadamy jest istotny i nalezy
realizowac dziatania, ktére przyczynig sie do jego rozwigzania lub ograniczenia. Dlatego nasze
stowa popieramy obiektywnymi danymi statystycznymi, informacjami z raportéw i badan.
Powinnismy wykaza¢, ze doskonale znamy problem i jego skale. Ponadto, wykorzystujgc

w opisie uzasadnienia dane statystyczne i merytoryczne wykazujemy, ze problem jest

takze dostrzegany przez urzedy, badaczy, socjologéw. Mozemy postugiwac sie danymi
instytucji (Powiatowe Urzedy Pracy, Komendy Policji, Urzedy Gmin, Osrodki Pomocy
Spotecznej, szkoty itp.), raportami opracowanymi przez specjalistyczne jednostki (Gtéwny
Urzad Statystyczny itp.). Najwazniejsze, aby powotywane dane byty adekwatne do obszaru,
na ktérym realizowany jest projekt. Mozemy zacytowac dane ogdlnopolskie, ale skupié¢
musimy sie na tych, ktére najprecyzyjniej charakteryzujg problem. Wazne jest tez, by dane nie
byty zbyt archiwalne, najczesciej starsze niz 3 lata, gdyz w takim przypadku w niewielkim
stopniu odzwierciedlajg aktualng sytuacje. Nieoceniong role czesto odgrywajg nasze wilasne
badania, obserwacje, dotychczasowe doswiadczenia, rozmowy z odbiorcami projektu,
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wywiady, ankiety, pozwalajg nam bowiem zebra¢ bardzo specyficzne dane, ktérych najczesciej
w zbiorczych zestawieniach nie ma. Kazdorazowo wtedy opisujemy: w jaki sposdb, kiedy
realizowalismy badania i na jakiej probie badawczej. Catos¢ konstruujemy tak, aby przekonad,
ze jestesmy ekspertami od okreslonego problemu i bardzo dobrze go znamy.

Na koniec pracujemy nad diagnozg sytuacji problemowej, postugujac sie pytaniami
pomochiczymi:
e W jaki sposdb realizacja projektu przyczyni sie do ograniczenia/rozwigzania problemu?
e Zkim konsultowany byt sposéb rozwigzania problemu? Jakie sg tego wyniki?

Powinnismy opisa¢, jak bedziemy eliminowac/ogranicza¢ wskazany problem. Nie oznacza to,
ze w tym miejscu mamy wskazaé dziatania, jakie planujemy w projekcie, tylko pokazmy, ktére
wskazane przez nas przyczyny problemu jesteSmy w stanie zniwelowacd.

Planowany sposob rozwigzania problemu warto skonsultowac z innymi osobami/instytucjami.
Musimy szukac¢ rozwigzan uniwersalnych, innowacyjnych, ktére w jak najwtasciwszy sposéb
zniwelujg dany problem. Warto korzystac z doswiadczen innych.

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 mieé pozytywny badz negatywny wptyw
na projekt (na przyktad rodzice czy nauczyciele, gdy wspieramy mtodziez).

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

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

Przyktad:

Stowarzyszenie ,,Mtodzi” z Miesciska chciatoby rozwigza¢ problem nie uczacej sie i niezbyt
spokojnej mtodziezy w swojej miejscowosci. ,,Mtodzi” idg do szkét porozmawiac z mtodziezg,
nauczycielami i Radg Rodzicéw. Konsultujg sie z lokalng poradnig psychologiczno-
pedagogiczng oraz dyrekcjg schroniska, ktéra ma doswiadczenie we wspdtpracy z mtodzieza.
Zbierajg wyniki polskich i zagranicznych badan na temat zachowan i probleméw mtodziezy.
Analizujg strategie rozwoju gminy oraz inne dokumenty i opracowania. Na tej podstawie
okresdlajg, ze przyczynami problemu s3: nieodpowiednie wzorce w domu, poczucie
wyobcowania, konflikt pokolen, nieufnos¢ do dorostych, ograniczona mozliwosé spedzania




ABC tworzenia projektu. Praktyczny przewodnik

Czasu i rozwijania zainteresowan, nieche¢ do nauki spowodowana mato ciekawymi zajeciami
w szkole. Jako skutki wskazujg: zaprzestanie nauki, wykluczenie spoteczne, wrogie nastawienie
do spotecznosci, konflikty w rodzinie, wpadanie w natogi, przestepczos¢ mtodziezy.

ODBIORCY PROJEKTU

Przy opisywaniu odbiorcéw projektu nalezy odpowiedzie¢ na kilka pytan:

1. Kto wezmie udziat w projekcie? Uwzgledniamy wiek, pte¢, pochodzenie, miejsce
zamieszkania lub sytuacje materialna.

2. Jaki status majg te osoby w danej spotecznosci? Na przyktad: osoby pracujgce, uczace
sie, mieszkancy gminy, dzieci, mtodziez, emeryci, osoby doswiadczajgce
niepetnosprawnosci?

3. Do ilu oséb projekt jest skierowany? — wielko$¢ grupy odbiorcow zalezy od skali
problemu i od naszych mozliwosci objecia dziataniami konkretnej liczby oséb. Moze to
by¢ 5 lub 500 oséb. Nie ma ograniczen odnosnie liczby uczestnikdw projektu. Mozemy
zaprosi¢ do udziatu kilka lub kilkaset osdb. Liczba ta musi by¢ jednak dla nas realna
do osiggniecia i realizacji konkretnego wsparcia. Powinnismy tez udowodni¢, ze mamy
doswiadczenie i zasoby pozwalajgce na realizacje przedsiewziecia dla tak duzej grupy.

4. Na jakie potrzeby tej grupy chcemy odpowiedzie¢? Jakie trudnosci dotykajg tej grupy,
Ze wymagane jest nasze zaangazowanie? Przy planowaniu projektu najwazniejsze sg
potrzeby odbiorcéw. Najpierw analizujemy, jakie trudnosci dotykaja te grupe. Moga
by¢ to trudnosci psychologiczne, jak strach, brak wiary we wtasne sity, stereotypowe
myslenie lub trudnosci infrastrukturalne, czyli utrudniony dojazd, godziny pracy,
nieprzystosowanie pomieszczen do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami. Nastepnie
ustalamy, jakie potrzeby wynikajg z tych trudnosci i rekrutujemy osoby, ktérych
w najwiekszym stopniu te trudnosci dotykajg. Wazne jest to, aby o swoich potrzebach
opowiedzieli nam przedstawiciele grupy. Btedem jest opisywanie ich potrzeb z wtasnej
perspektywy, z poziomu tego, co nam sie wydaje. Dlatego przed opisem odbiorcow
warto przeprowadzi¢ wtasne badania potencjalnych przysztych uczestnikéw projektu,
by méc uzasadni¢, skad wiemy o ich potrzebach oraz mieé podstawe do zaplanowania
adekwatnych dziatan.

W przypadku, gdy odbiorca projektu jest nasza organizacja pozarzgdowa lub jej
cztonkowie/wolontariusze, niezbednym krokiem, poprzedzajgcym realizacje projektu z zakresu
rozwoju organizacji jest wiarygodna analiza jej potrzeb. Miedzy innymi analizujemy
mozliwosci, to jest: posiadane zasoby (kadrowe, lokalowe), zarzgdzanie, wspdtprace

z partnerami, zaangazowanie cztonkow/fundatoréw i wolontariuszy, Zzrédta finansowania.
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Jednym stowem jest to refleksja nad tym co stanowi atuty organizacji i jej wyzwania. Warto
etap ten przeprowadzi¢ wspdlnie, w catym zespole organizacji, w miare mozliwosci,
potwierdzajgc danymi statystycznymi czy swojg wiedzg. Niektérym organizacjom potrzeba
kilku godzin, innym kilku spotkan. Czasem wystarczy, ze jedna czy kilka oséb zbierze dane

z raportow rocznych. Warto rzetelnie i zgodnie z posiadang wiedzg podsumowacé
dotychczasowe dziatania i to, co dzieje sie wokot organizacji (otoczenie: odbiorcy, partnerzy

itp.).

W trakcie tworzenia projektu powinnismy sie zastanowié, dlaczego jego potencjalni odbiorcy
sami nie sg w stanie zaspokoi¢ swoich potrzeb. Wykazane potrzeby nalezy potwierdzi¢ danymi,
najlepiej pozyskanymi w toku rozmoéw z potencjalnymi uczestnikami, mini-sondy

czy obserwacji. Jezeli nasz projekt kierowany jest do kilku grup odbiorcéw, na przyktad dzieci

i rodzicéw, zwrd¢my uwage, iz potrzeby obu tych grup moga byc¢ zupetnie inne.

Roéwniez w przypadku projektow skoncentrowanych na rozwoju organizacji powinnismy
wskazaé, dlaczego organizacja nie jest w stanie sama zaspokoi¢ swoich potrzeb, z czego to
wynika? Czy to skutek zbyt skromnej liczebnie kadry, a moze niedostatecznej wiedzy na temat
pozyskiwania srodkéw?

Zdarza sie, ze projektodawcy majg problem z rekrutacjg, a potencjalni uczestnicy nie sg
zainteresowani udziatem w projekcie. Dlatego tak istotne jest zapytanie odbiorcow,

czy rzeczywiscie potrzebujg tego projektu i potwierdzenie ich odpowiedzi danymi, na przyktad
wynikami spotkan z odbiorcami, sondazami, ktore pokazujg realne zainteresowanie
projektem. Opiszmy, skad mamy pewnosé, ze nasza grupa odbiorcéw potrzebuje wiasnie
takiego wsparcia i ze jest (potencjalnie) zainteresowana projektem.

5. Jak bedzie sie odbywata rekrutacja?
Rekrutacja jest jednym z kluczowych dziatan w projekcie. Dobrze zaplanowana
i przeprowadzona wptywa na sukces projektu. Wybdér metod rekrutacji musi by¢ poprzedzony
gruntowng analizg odbiorcow, warto takze skorzystaé ze sprawdzonych sposobdéw rekrutaciji.
Przy rekrutacji bierzemy pod uwage jej etapy i kryteria, na podstawie ktérych dokonamy
wyboru uczestnikow sposrdd zgtoszonych oséb. Kryteria muszg by¢ tak dobrane, by dotrzeé
do jak najwiekszej liczby oséb (przyktadowo: motywacja, doswiadczenie lub brak
doswiadczenia w danym zakresie). Odpowiednio dobrane kryteria wyboru pozwolg nam
pozyska¢ optymalng grupe do udziatu w projekcie.

Przyktadowe etapy rekrutacji:
1. Okreslenie korzysci z udziatu dla potencjalnych oséb uczestniczgcych.
2. Opracowanie zaproszenia do udziatu w projekcie i jego dystrybucja.
3. Stworzenie listy uczestnikow projektu i listy rezerwowej.
4. Analiza ryzyka niezrekrutowania zaktadanej liczby oséb.

11



ABC tworzenia projektu. Praktyczny przewodnik

Skuteczne sposoby rekrutacji:
e Osoby uczestniczace we wczesniejszych naszych inicjatywach.
e ,Poczta pantoflowa”.
e Zaangazowanie partnerow.
e Media spotecznosciowe.

Przyktadowe kryteria wyboru uczestnikéw:
e Motywacja do udziatu w projekcie.
e Doswiadczenie (lub brak) w tematyce zwigzanej z projektem.
e Kolejnos¢ zgtoszen.

Przyktad:

Etapy rekrutacji mtodziezy do projektu realizowanego w Miescisku:

e opracowanie i wykonanie zaproszenia do udziatu w projekcie oraz plakatu,

e wizyta w szkotach, promujaca projekt wsréd nauczycieli i pedagogéw, ktérzy beda
przekazywali informacje uczniom,

e spotkanie dla organizacji mtodziezowych dziatajgcych w Miescisku,

e rozestanie zaproszen i plakatow do szkét,

e przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych z potencjalnymi osobami zainteresowanymi
udziatem w projekcie,

e sporzadzenie listy 0séb uczestniczacych w projekcie.

Kryteria wyboru osdb uczestniczacych:

e motywacja do udziatu w projekcie,

e niski status materialny,

e niskie oceny w szkole, problemy z naukg,

e kolejnosc¢ zgtoszen — w przypadku duzej ilosci zgtoszen mtodziezy z wysokg motywacja,
jedynie jako kryterium dodatkowe.

W projektach skierowanych do wszystkich mieszkaricow miejscowosci/ulicy nie ma potrzeby
opisywania kryteriow wyboru, z zatozenia bowiem bedziemy chcieli zachecié¢ wszystkich

do udziatu. W takim przypadku nalezy opisac¢ etapy rekrutacji, czyli kroki, ktére pozwolg nam
dotrze¢ do catej spotecznosci danej wsi czy ulicy.

W przypadku skierowania projektu na rozwdj organizacji zwykle zaktadamy udziat catego
zespotu: wolontariuszy, pracownikéw, cztonkdw (w przypadku stowarzyszen), fundatorow
(w przypadku fundacji) itd. Opisujemy w tej sytuacji sposéb poinformowania i zachecania
zespotu do udziatu w projekcie, a w przypadku specyficznego wsparcia tylko 2 oséb z zespotu
(poprzez udziat w szkoleniu czy wizycie studyjnej) podajemy zasady ich wyboru.
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CEL GEOWNY

Po opisaniu problemu i odbiorcéw mozemy przystgpi¢ do sformutowania celu naszego
projektu’. Cel okresla dokad dgzymy i co chcemy osiggnaé w wyniku realizacji danego
przedsiewziecia. Staranna analiza problemdw i potrzeb oraz znajomos¢ odbiorcow pozwoli
na okreslenie realnego i konkretnego celu — cel bowiem w petni musi wynikac¢ z problemu.

Cel projektu odpowiada na pytania: co, gdzie, kiedy, dla kogo zostanie zmienione w wyniku
realizacji tego projektu, w powigzaniu z celem konkursu.® Cel projektu zawsze powinien

odnosié sie do korzysci, jakie odniosg ludzie, do ktdrych nasz projekt jest kierowany. Jesli
organizator konkursu wymaga od nas okreslenia celu gtdwnego, warto go przedstawic

w formie 1 lub 2 zdan, zaczynajacych sie od stéw pokazujgcych zmiane (na przykfad:
zwiekszenie, zmniejszenie, stworzenie, wyeliminowanie, zbudowanie), uwzgledniajgc zasade
SMART.

Zasada SMART (z ang. inteligentny) pozwala poprzez minimum stdw oddaé maksimum tresci.
S — Skonkretyzowany — okreslony mozliwie konkretnie i jasno

M — Mierzalny — odniesiony do konkretnych wartosci liczbowych, okreslajgcych osiggniecie
celu, pokazujace planowang zmiane

A — Akceptowalny — spdjny z celami dziatania grupy/organizacji
R — Realny — mozliwy do osiggniecia (posiadane zasoby sg wystarczajgce dla realizacji celu)

T — Terminowy — mozliwy do wykonania w okre$lonym czasie

Zasada SMART pozwala sprawdzi¢ poprawnos¢ zapisu celu. Czytajgc nasz cel musimy widzie¢,
ze jest konkretny, da sie przetozyé na zadania i jest realny do osiggniecia. Dodatkowo musimy
mie¢ pewnosé, ze jego osiaggniecie bedzie mozna wykazaé, czyli zmierzyé na ile zostat
osiggniety.

Przyktad:

7 W konkursach ogtaszanych przez jednostki samorzadu terytorialnego, okre$lenie celu lezy po
stronie JST i znajduje sie w ogtoszeniu konkursowym.

8 Kazdy konkurs powinien mieé jasno okreélony cel — dlatego, zanim przystgpimy

do wypetniania oferty, zapoznajmy sie z trescig ogtoszenia konkursowego lub regulaminem,
aby upewnié sie, ze nasz pomyst wpisuje sie w cel konkursowy.
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Celem gtéwnym projektu jest aktywizacja spoteczna 20 oséb w wieku 13-16 lat z gminy
Miescisko w okresie 11 miesiecy.

OPIS DZIAtAN (+CELE SZCZEGOtOWE)

Aby osiggna¢ wyznaczony w poprzednim etapie cel naszego projektu, musimy podjac
okreslone kroki. Warto uporzagdkowac je i najpierw podzieli¢ na zasadnicze zadania,

a nastepnie w ich ramach wyznaczy¢ konkretne etapy i powigzaé je z celami szczegétowymi.
Konieczne jest tez dobranie odpowiednich metod realizacji poszczegdlnych zadan.

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

Przyktad:

Stowarzyszenie ,,Mtodzi” chce aktywizowad spotecznie mtodziez, realizujac zadania:

1. Seminaria informacyjne dotyczace zainteresowania mtodziezy pracg w schronisku.

2. Spotkania mtodziezy z osobami, ktérych praca zawodowa polega na pracy ze zwierzetami.
3. Warsztaty integracje dla mtodziezy.

4. Praktyki wolontarystyczne.

Opis dziatan powinien uwzglednia¢ odpowiednie metody ich realizacji, ktére zalezg od:

e potrzeb i oczekiwan odbiorcow — dostosujmy dziatania tak, aby jak najlepiej wspomac
naszych uczestnikdw i zeby projekt ich nie znudzit.

Przykfad:

Mtodziez w Miescisku ma ograniczong mozliwo$é spedzania wolnego czasu i rozwijania swoich
zainteresowan. Ponadto trapi jg poczucie wyobcowania, nieufno$é do dorostych. Szkota nie
oferuje ciekawych zajeé pozalekcyjnych, nie ma szkolnego kota wolontariatu. Mtodziezy
brakuje tez dobrych wzorcéw wyniesionych z domu, dotyczacych sposobdéw spedzania czasu
wolnego. Z rozmoéw z mtodziezg wynika natomiast, ze wiekszos¢ mtodych ludzi posiada

w domu psa, kota lub inne zwierzatko — i kontakt ze zwierzeciem, opieka nad nim, jest dla nich
wazna. Stad pomyst, by tematyka projektu wigzata sie wtasnie z opieka nad zwierzetami,

a jednoczesnie by dziatania w projekcie wypetnity pustg przestrzen czasu po szkole.

e dostepnych srodkow — lokalu, kanatéw informacyjnych, kontaktéw, srodkéw
finansowych — wszystkich zasobdw jakimi dysponujemy obecnie lub jakimi moglibysmy
dysponowac (przyktadowo dzieki partnerom). To oznacza, ze w projekcie zaktadamy
wykonanie plakatu, natomiast nie jestesmy w stanie przeprowadzi¢ kampanii
w telewizji, poniewaz nie mamy doswiadczenia w podobnych przedsiewzieciach/nie
mamy 0s0b, ktdre sie znajg na kampanii/nie bedziemy w stanie pozyska¢ tak wysokich
srodkow.
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Przykfad:

Aby poinformowaé mtodziez o projekcie i zachecic¢ ich do udziatu w nim, Stowarzyszenie
»Mtodzi” bedzie korzystato ze wsparcia szkoty podstawowej oraz technikum z Miesciska.
Dyrektorzy szkét za posrednictwem dziennika elektronicznego przesla informacje o projekcie
do ucznidw i ich rodzicéw, a dyrektor powiadomi tez nauczycieli podczas rady pedagogiczne;.
Jeden z cztonkdw Stowarzyszenia napisze takze artykut, ktory opublikowany zostanie

w lokalnej gazecie ,Gtos Miesciska”.

e doswiadczenia — podejmujemy sie zadan, ktérym jesteSmy w stanie sprostac, czerpiac
z doswiadczen wtasnych badz innych organizacji/oséb. Jezeli nigdy wczesniej nie
realizowalismy projektu, to nie decydujmy sie na rozbudowane dziatania
lub poszukajmy partneréw do wspotpracy przy realizacji.

Przyktad:

Stowarzyszenie ,,Mfodzi” ma juz doswiadczenie w organizowaniu warsztatdéw integracyjnych
dla mtodziezy, zdobyte przy realizacji zimowych potkolonii dla dzieci, ktore organizowato

w trakcie ferii zimowych. Nie posiada doswiadczenia przy realizacji seminariéw informacyjnych
— dlatego partnerem tego zadania bedzie schronisko i szkota podstawowa — czyli instytucje,
ktére podejmowaty sie podobnych przedsiewzie¢ w przesztosci.

o kalendarza, dostepnego czasu, dyspozycyjnosci uczestnikéw i kadry — zastanéwmy
sie, jaki mamy zespot i kiedy dysponuje on czasem, sprawdzmy czy w danym okresie
potencjalni uczestnicy mogg by¢ zainteresowani udziatem.

Przyktad:

Realizacje projektu zaplanowano w czasie roku szkolnego od pazdziernika do czerwca. Decyzja
o tym, by to pazdziernik byt pierwszym miesigcem realizacji projektu podjeta zostata po
konsultacji z nauczycielami, rodzicami i sama mtodziezg — wszyscy zgodnie przyznali, ze
wrzesien jest organizacyjnie trudnym miesigcem. Uwzgledniono takze okresowe przerwy

w warsztatach i spotkaniach w drugiej potowie grudnia i pierwszej potowie stycznia (czas
okotoswigteczny) oraz w lutym (ferie zimowe) — zatozono, ze w tym czasie zainteresowanie
miodziezy zajeciami dodatkowymi moze by¢ nizsze.

Kiedy wiemy juz, co powinnismy braé pod uwage przy wyborze dziatan, przystepujemy do ich
opisu. Opis kazdego dziatania powinien sktadac sie z kilku elementéw, w okresleniu ktérych
mogg pomac odpowiedzi na ponizsze pytania:

v" Co bedzie realizowane (z uwzglednieniem wybranego zakresu projektu — pozytku
publicznego i/lub rozwoju organizacji)?
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Tabela 1. Przyktady dziatan, ze wzgledu na zakres projektu

Pozytek publiczny Rozwdj organizacji

e spotkania/warsztaty ¢ warsztaty planowania strategicznego

* renowacja parku ¢ opracowanie strategii pozyskiwania

e pokazy/plenery/koncerty srodkow (fundraisingowej)

e budowa skateparku ¢ stworzenie/zaktualizowanie strony

e Zzajecia grupowe/treningi www/profilu w mediach

e budowa Sciezki edukacyjnej spotecznosciowych, dostosowanie www
e szkolenia do oséb z dysfunkcjami wzroku

* zajecia pozalekcyjne ¢ szkolenia, coaching dla

* rehabilitacja pracownikéw/wolontariuszy

e utworzenie grupy samopomocowej ¢ wypracowanie zasad wspotpracy

e wizyty studyjne z partnerami

e gry terenowe sprzatanie lasu ¢ doposazanie w sprzet, adaptacja lokalu
e iwieleinnych

Zrédto: Opracowanie wtasne Centrum PISOP.

Wsrod dziatan warto wymienic¢ i opisaé takze:
e koordynacje projektu,
e promocje projektu i dziatan.

v' Kiedy bedzie realizowane (bez wskazywania konkretnych dat)?

Woystarczy, ze podamy, iz zajecia bedg odbywac sie na przyktad w godzinach popotudniowych
w ciggu tygodnia lub wieczorami w weekendy.

v Jaki jest cel dziatania (czyli po co je robimy — pamietajmy, ze cel dziatania powinien by¢
powigzany z gtéwnym celem konkursu)?

Cel dziatania stanowi jednoczesnie cel szczegétowy projektu, o ktérego sformutowanie
czasami prosi w formularzu oferty instytucja ogtaszajgca konkurs. Bez wzgledu jednak na
wymoag instytucji finansujgcej, warto o celu dziatania pamietac. Cel dziatania musi przyblizac¢
nas do realizacji celu gtdwnego, ktéry okreslilismy sami lub ktéry wskazany zostat w ogtoszeniu
konkursowym, w odpowiedzi na ktéry sktadamy nasz projekt.

Przyktad:
Celem szczegétowym zadania ,Seminaria informacyjne” jest zwiekszenie zainteresowania
mtodziezy z Miesciska pracg w schronisku.

v' W jaki sposéb dziatanie bedzie realizowane — sposéb organizacji dziatania, metoda —
warsztatowa, wyktadowa, aktywizujgca grupe?
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Przykfad:

Praktyki wolontarystyczne przez 3 miesigce, 10 godzin/tydzieri/osoba grafik utozony przez
uczestnikdw projektu w porozumieniu z dyrekcjg schroniska, maksymalny czas Swiadczen
wolontariusza 4 godziny dziennie, w czasie praktyk: doglgdanie i karmienie zwierzat,
sprzatanie klatek.

v" Do kogo dziatanie jest skierowane — poszczegdlne dziatania mogg by¢ skierowane
do réznych grup odbiorcéw — kto uczestniczy, ile oséb?

Przyktad:
Praktyki wolontarystyczne zorganizowane dla 20 oséb, w tym 5 uczniéw klas | —Ill oraz 15
uczniéw klas IV —VIII.

v Jaka kadra, w tym wolontariusze, bedzie zaangazowana merytorycznie
i organizacyjnie?

Przykfad:
W zadaniu ,,Praktyki wolontarystyczne” wolontariusze pracujg pod opieka 2 pracownikéw
schroniska.

v" Kto jest odpowiedzialny za realizacje opisywanego zadania (na przyktad
koordynator/ka)?

Przyktad:
Osoba odpowiedzialna za zorganizowanie praktyk wolontarystycznych: asystent
koordynatorki.

v Jakie zasoby wtasne zaangazujemy w realizacje danego dziatania?

Przykfad:
Wolontariusze bedg dowozeni i odwozeni ze schroniska prywatnym busem jednego
z cztonkdéw Stowarzyszenia.

Przy opisie dziatann zwracamy uwage na to, czy:

* majg kompleksowy charakter — uwzgledniajg réznorodne wsparcie, ktore sie
wzajemnie uzupetnia,

e odpowiadaja na potrzeby odbiorcow — biorg pod uwage dane wskazane
w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektu,

e wykorzystuja zasade aktywnego udziatu odbiorcéw (inaczej: zasada partycypacji
lub empowerment) — w projektach spotecznych wazne jest, aby uczestnicy projektu
czuli, ze majg wptyw na wydarzenia w projekcie, sg ich petnoprawnymi uczestnikami.
Dziatania takie pozwolg na usamodzielnianie, wzmocnienie uczestnikow,
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co z pewnoscig przetozy sie na jakosc osigganych efektdw. Warto zastanowic sie,
w ktérych dziataniach projektu mozemy uwzgledni¢ ten aspekt.

Przyktad:

W odpowiedzi na ograniczong mozliwo$¢é rozwijania swoich zainteresowan przez mtodziez

z Miesciska zaplanowano praktyki wolontarystyczne w schronisku, uzupetnione seminariami
informacyjnym, warsztatami integracyjnymi dla mtodziezy i spotkaniami z pracownikami
schroniska organizowanymi w szkole. Grafik praktyk wolontarystycznych zostanie utozony
przez uczestnikéw projektu w porozumieniu z dyrekcjg schroniska.

W tabeli nr 2 przedstawiamy otwarty katalog form angazowania odbiorcéw w bardzo
réoznorodne dziatania, ktére najczesciej pojawiajg sie w projektach Wielkopolskiej Wiary.
Zostata ona opracowana na potrzeby Konkursu ,Nie szukaj daleko, dziataj eko”, na podstawie
analizy dziatan podejmowanych w projektach realizowanych w Konkursie ,Wielkopolska
Wiara”.

Tabela 2. Przyktady wtaczania/angazowania odbiorcéw w dziatania®

= spotkania/warsztaty/szkolenia

e Odbiorcy dzielg sie nowo zdobytymi umiejetnosciami/wiedzg z lokalng spotecznoscia
po zakonczeniu udziatu w cyklu warsztatow/spotkan, dla przyktadu cztonkinie z KGW
organizujg piknik, podczas ktorego przygotujg potrawy, ktérych nauczyly sie gotowad
w trakcie warsztatéw kulinarnych oraz prowadzg warsztaty kulinarne.

e Odbiorcy organizujg konkursy/projekty po zakoriczonym szkoleniu/warsztacie, ktére
przektadajg zdobytg wiedze na konkretne dziatania/pomysty dla spotecznosci lokalne;j.

= pokazy/plenery/koncerty

e Odbiorcy wspdlnie z autorami projektu przygotowujg scenariusz, ¢wiczg i wystepuja
oraz koordynujg imprezg w dniu, w ktérym sie ona odbywa.

e Odbiorcy przynoszg wtasne kubki na impreze, zeby nie kupowac/generowac plastikdw.

e Odbiorcy organizujg koncert na "ekoinstrumentach", wykonanych wfasnorecznie na
warsztatach organizowanych przy okazji koncertu/pokazu.

e Promocja wydarzenia przez tak zwanych lideréw opinii w spoteczno$ci lokalnej.

= posprzatanie/odmalowanie parku/starych cmentarzy itp.

e Odbiorcy sg wtgczeni w prace renowacyjne w obiekcie.
e Odbiorcy przygotowuja tablice o segregacji odpaddéw lub tablice informacyjne,
ustawiajg kosze na $mieci itp.

9 Peten katalog dziatai angazujgcych odbiorcéw znajduje sie na stronie www.pisop.org.pl
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Odbiorcy zostajg podzieleni na grupy/zespoty i w ich ramach wykonujg rézne prace,
w szczegolnosci: grupa sprzatajgca, grupa dbajgca o zielen, grupa malujaca, grupa
naprawiajgca elementy parku/cmentarza itp.

= zajecia pozalekcyjne

Odbiorcy pomagajg w rekrutacji na zajecia.

Odbiorcy przygotowujg sale do zajeé, sprzatajg sale po zajeciach, przygotowuja
poczestunek (na przyktad pieka ciasta).

Odbiorcy dzielg sie nabytg wiedzg/umiejetnosciami, przekazuja ja innym, na przyktad
podczas pikniku dla mieszkancéw lub imprez szkolnych.

= organizacja pikniku

Odbiorcy sg wigczeni w przygotowania do pikniku, na przyktad ustalajg date i miejsca
pikniku, dzielg sie zadaniami (gotowanie, pieczenie, animacje, warsztaty)

Odbiorcy sg odpowiedzialni za organizacje stoisk warsztatowych, na przyktad:
ekologiczne, kulinarne, hand-made itp.

Odbiorcy sg wtgczeni w promocje wydarzenia.

Odbiorcy wspdlnie sprzatajg i segregujg Smieci po wydarzeniu

= zagospodarowanie skweru

Odbiorcy planujg projekt zagospodarowania skweru, nastepnie dzielg sie zadaniami
i wspdlnie z sgsiadami wykonujg wiekszos¢ prac (uporzgdkowanie terenu, zakup
i nasadzenie roslin).

Odbiorcy wykorzystujg do prac swoje narzedzia ogrodnicze.

= zbudowanie placu zabaw/przystanku rowerowego/wiaty

Odbiorcy organizujg i sami biorg udziat w konsultacjach z mieszkarncami (zwtaszcza tymi
najmtodszymi), jakich urzadzen na placu zabaw im potrzeba. Wspdlnie dokonuja
wyboru firmy produkujacej takie urzadzenia (chodzi o odpowiednie atesty itp.),
nastepnie pomagajg przy tatwiejszych pracach budowlanych, zapewnieniu zieleni
wokét itp.

Odbiorcy (na przyktad rodzice i dzieci) biorg udziat w konkursie rodzinnym na
najciekawszy pomyst na plac zabaw.

= zebranie historii od mieszkancéw o historii danego miejsca

Organizowane sg spotkania z najstarszymi lub najdtuzej mieszkajgcymi mieszkancami
danej miejscowosci, by spisywac lub nagrywac ich historie lub zbieraé przynoszone
przez nich fotografie lub pamiatki.

= Mural

Odbiorcy malujg mural razem z autorami projektu, pod kierunkiem eksperta od
tworzenia murali.
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Odbiorcy biorg udziat w konkursie na najlepszy pomyst na mural.

=

sprzatanie wsi

Odbiorcy dokonujg analizy i zbierajg opinie, w ktérych czesciach okolic panuje
najwiekszy nieporzgdek. Nastepnym krokiem moze by¢ udziat w spotkaniu-naradzie,
podczas ktdrej odbiorcy ustalajg co jest potrzebne do sprzatania i w jakiej ilosci.
Odbiorcy dzielg sie na druzyny wzgledem ulic/skweréw/parkéw itp., ktére wspdlnie
sprzataja, robig dokumentacje fotograficzng zdje¢, publikujg posty/artykuty

w lokalnych mediach spotecznos$ciowych i planujg kolejne akcje w przysztosci.

Wycieczka

Odbiorcy przygotowujg harmonogram i scenariusz wycieczki, prowadzg animacje w jej
trakcie, tworzg dokumentacje fotograficzng i relacje, wymyslajg quizy tematyczne,
zwigzane z informacjami uzyskanymi w trakcie zwiedzania.

gra terenowa

Odbiorcy przygotowuje harmonogram i scenariusz gry terenowej, okreslajg stanowiska,
wybierajg miejsca na stanowiska w grze, wybierajg osoby, ktére stanowiska beda
prowadzi¢ lub przygotujg miejsca, przeprowadzajg gre, biorg w niej udziat, tworza
dokumentacje fotograficzng, omawiajg i podsumowujg gre.

sptyw kajakowy

Odbiorcy pomagajg w rekrutacji uczestnikéw sptywu, pomagajg opracowac trase
sptywu kajakowego, zamieszczajg relacje na Facebooku.

Podczas sptywu kajakowego w miejscach postoju odbiorcy biorg udziat w akcji
,Sprzatanie swiata”, czyli sprzatajg znalezione na trasie Smieci.

rajd pieszy/nordic-walking /biegi przetajowe

Odbiorcy wspoéttworzg konkurs na trase tematyczng i przygotowujg przystanki
wiedzowe dotyczgce krajobrazu, roslin czy zabytkdw, zabezpieczajg tez trase.

kino plenerowe

Odbiorcy przygotowujg miejsce, pomagajg w rekrutacji i promocji wydarzenia
(przyktadowo roznoszg ulotki wsrdd sgsiadéw, tworzg i rozwieszajg plakaty), tworzg
relacje z pokazu, miedzy innymi w formie postu na Facebooku, robig wywiad

z widzami.

rozgrywki sportowe/turnieje

Odbiorcy wigczeni sg w sedziowanie, przygotowanie miejsca pod zawody, promocje
wydarzenia, by znalez¢é publicznosé, wykonanie transparentdw, rozgrzewanie
publicznosci.

Zrédto: Opracowanie wtasne Centrum PISOP.
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Zachecamy, by pamietac o zasadzie partycypacji/empowerment, piszagc swoje projekty,
niezaleznie od tego, czy celem projektu jest wzmacnianie spofeczeristwa obywatelskiego
(gdzie zasada wtaczania odbiorcéw w dziatania jest obowigzkowa) czy nasz projekt dotyczy
innych obszaréw pozytku publicznego.

Ponadto, dziatania w projekcie powinny:

e by¢ atrakcyjne dla uczestnikéw (atrakcyjno$¢ musimy rozwazyé uwzgledniajac grupe
docelowg projektu, gdyz dla mtodziezy i oséb starszych bedg to zupetnie inne
elementy. Najwazniejsze by dziatania nie byty nudne, nie powielaty setek innych ofert
dla uczestnikéw naszego projektu, muszg ich zacheca¢, pobudza¢ do dziatania przez
caty czas realizacji projektu a nawet po zakoriczeniu. W przeciwnym razie uczestnicy
mogaq predzej lub pdzniej zrezygnowad z udziatu, a tym samym nie osiggniemy
zaktadanych zmian. W przypadku inwestowania w rozwdj organizacji atrakcyjnosc jest
powigzana z udziatem w decydowaniu — jesli wspodlnie caty zespot zaplanuje dziatania
na rzecz rozwoju, to te dziatania z pewnoscig beda dla cztonkdw zespotu atrakcyjne),

* wWnoszg co$ nowego, sg innowacyjne — kazdy projekt jest niepowtarzalny, a tym samym
whnosi co$ nowego. Projekt moze wnosi¢ bowiem nowg jakos¢ dziatania, poszerzac
oferowane wsparcie, uczy¢ nowych umiejetnosci, czy szukaé¢ nowych rozwigzan dobrze
znanego problemu.

Przykfad:

Seminaria informacyjne

Celem seminariow jest zwiekszenie zainteresowania mtodziezy z MiesSciska pracg w schronisku.
Seminaria prowadzone bedg od X do XI pazdziernika, 2 razy w miesigcu, tgcznie 4 spotkania.
Kazde seminarium bedzie trwac 2 godziny.

Zaktadamy udziat minimum 100 oséb. Zajecia prowadzone bedg przez pracownikéw
schroniska, ktérzy bedg sie dzieli¢ swojg mitoscig do zwierzat, na przyktad bedg opowiadaé o
swoich podopiecznych, o zyciu i zachowaniach pséw i kotow, o tym, na czym polega praca

w schronisku — szczegdtowa tematyka spotkan zostanie ustalona podczas pierwszego
seminarium, trakcie dyskusji z mtodzieza.

Podczas kazdego spotkania odbedzie sie krétki pokaz filmu dokumentujgcego prace schroniska
i zycie ktoregos z jego mieszkancéw. W zwigzku z tym zakupiony zostanie rzutnik oraz ekran.
Zapewniony positek: owoce, kawa/herbata, woda. Za przystosowane miejsca do spotkan
odpowiada Partner — szkota podstawowa, w seminaria zaangazowani zostang pedagog szkolny
oraz poszczegdlni wychowawcy klas, a takze asystent koordynatorki.

Osoba odpowiedzialna: koordynatorka.
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HARMONOGRAM

Element ten nie jest wymagany we wszystkich konkursach. Warto go jednak przygotowac na
potrzeby sprawnej realizacji dziatan, bez wzgledu na wymogi instytucji ogtaszajacej konkurs.

Na realizacje kazdego z dziatan zakfada sie okreslony czas. Harmonogram projektu pozwoli
nam przewidzie¢ czas catego projektu oraz poszczegdlnych zadan. Przystepujgc do prac

nad harmonogramem, w pierwszym etapie okreslamy czas trwania poszczegdlnych zadan

w projekcie. Wymieniamy takze osobe odpowiedzialng za wykonanie danego dziatania.
Nastepnie chronologicznie ustalamy kolejnos¢ tych dziatan, czyli etapy realizacji.

w harmonogramie nie podajemy konkretnych dat, nie musimy tez okreslaé¢ doktadnych godzin.
Woystarczy zatozy¢ godziny popotudniowe w srodku tygodnia lub wieczory w jeden

z weekenddw w miesigcu.

Pamietajmy, aby do harmonogramu zawsze wprowadzi¢ margines czasowy. Warto pozostawic
sobie troche czasu na ,rozkrecenie” projektu oraz na jego zakonczenie. Czas konkretnych
dziatan rowniez planujmy raczej ,, pesymistycznie”, zaktadajgc w razie potrzeby wiecej czasu na
realizacje. Trzeba tez wzigé pod uwage, ze $rodki z dotacji nie wptyng na nasze konto

w pierwszym dniu realizacji projektu — pamietajmy o tym zwtaszcza przy tych dziataniach,
ktére generujg sporo wydatkéw. Takie ,,marginesy ochronne” projektu pozwolg na
ewentualne niewielkie zmiany w czasie realizacji poszczegdlnych zadan.

Tabela 3. Przyktadowy harmonogram dziatan

L.p. |Dziatanie Termin realizacji |Liczba os6b Osoba
uczestniczacych  jodpowiedzialna

1. [Seminaria informacyjne Pazdziernik 2020 —{100 Koordynatorka
dotyczace zainteresowania listopad 2020
mtodziezy pracg w schronisku

2.  Spotkania mtodziezy z osobami,|Pazdziernik 2020 —100 Asystent
ktérych praca zawodowa | potowa grudnia koordynatorki
polega na pracy ze zwierzetami

3.  |Warsztaty integracyjne dla Pazdziernik 2020 —100 Animatorka
mtodziezy czerwiec 2020

4.  |Praktyki wolontarystyczne Listopad 2020—- |20 Asystent

czerwiec 2021 koordynatorki

Zrédto: Opracowanie wtasne Centrum PISOP.
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RYZYKA™

Kazde planowane dziatanie niesie ze sobg ryzyko, ze z jakiego$ powodu danego dziatania nie
uda sie zrealizowac. Uswiadomienie sobie, jakie zagrozenia moze napotkac nasz projekt
pozwoli okresli¢, jakie moga by¢ konsekwencje wystgpienia tych zagrozen i jakie dziatania
profilaktyczne lub likwidacyjne mozemy podjagé, by przeciwdziata¢ ryzyku lub je
minimalizowac. Ryzyko moze wynikaé zaréwno z wewnetrznych brakéw czy trudnosci, jak

i z zewnetrznych ograniczen. Ryzyko wewnetrzne (zalezne od nas) eliminujemy na etapie
planowania projektu, gwarantujac najlepszy zespot realizujacy i zarzadzajacy, przejrzyste
zasady podejmowania decyzji i podziatu obowigzkdw oraz sprawdzone metody realizacji
dziatan. Wazne jest tez staranne zaplanowanie zasobdw (miejsce realizacji, sprzet, materiaty
itp.) na potrzeby realizacji projektu.

Aby wyeliminowa¢ mozliwe ryzyko zewnetrzne warto zastanowic sie, co moze przeszkodzi¢
naszym planom, na przyktad spadek motywacji lub choroby oséb zaangazowanych w projekt,
zZmiana przepisow, czasem pogoda. Szacowane ryzyko nie powinno by¢ zestawieniem
wszystkich mozliwych nieprzewidzianych sytuacji, a raczej najbardziej prawdopodobnych
zagrozen, zaleznie od charakterystyki projektu. Analiza ryzyka stuzy do zaplanowania
sposobdéw radzenia sobie z trudnymi sytuacjami. Im wieksze mamy doswiadczenie w realizacji
projektéw w danym zakresie, tym tatwiej nam okresli¢ mozliwe trudnosci i zaplanowad ich
rozwigzanie.

W oszacowaniu ryzyka pomoze nam ponizsze narzedzie: tabela oceny ryzyka.

Tabela 4. Tabela oceny ryzyka

Zagrozenie Skutki Koszt |Prawdopo [Koszt x Dziatania profilaktyczno-
(Ryzyko) - prawdopodobien|likwidacyjne
dobienstw|-stwo
o
Stabe Brak 3 1 3x1=3 Pracownicy schroniska
zainteresowanie [chetnych Srednie ryzyko |odwiedzg szkote wraz
mtodziezy do pracy z kilkoma psiakami ze
udziatem w schronis schroniska i zorganizowany

w praktykach ku

10'W niektdrych formularzach wnioskéw ryzyko w projekcie nalezy opisaé w specjalnie do tego
przeznaczonym miejscu. Jesli tego miejsca w ofercie nie ma, rekomendujemy uwzglednienie
opisu ryzyka w tresci opisu dziatan.
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wolontarystyczny zostanie spacer chetnych

ch uczniéw z czworonogiem.

Zrédto: Opracowanie wtasne Centrum PISOP.

Jezeli w tabelce pojawi sig ryzyko wysokie i srednie, postarajmy sig znalez¢ sposoby jego
eliminacji i dodajmy je do dziatan projektowych, wczesniej opisanych. Mate ryzyko (do 2
punktéw w kolumnie koszt x prawdopodobieristwo) pozostawiamy najczesciej bez reakcji.

EFEKTY PROJEKTU

Projekt realizujemy po to, by osiggna¢ okreslony efekt. Efekty sg wynikiem zaplanowanych

do realizacji dziatarh w projekcie. Planowana zmiana dotyczy docelowo zawsze ludzi, ich
rozwoju osobistego, zawodowego, relacji w rodzinie, spotecznosci itd., nawet jesli sg to
inwestycje — docelowo bowiem pozwolg lepiej funkcjonowac okreslonym grupom osdéb. Czesc¢
instytucji ogtaszajacych konkurs!! rozréznia produkty, rezultaty i zmiane spoteczng (wptyw)
tacznie nazywajac je efektami. Efekty sg wiec traktowane w tym przypadku jako szersza
kategoria. My takze w taki sposéb rekomendujemy myslenie o zmianach wynikajgcych

z projektu.

Efekty sktadajg sie wiec z produktéw, rezultatéw oraz zmiany spotecznej. Do kazdej kategorii
efektéw powinnismy dodatkowo okresli¢ wartos¢ wskaznika do osiggniecia oraz dokument,
ktéry pozwoli nam na zmierzenie (monitorowanie) zmiany.

Produkty to wszystkie dobra i ustugi ,,wyprodukowane” w ramach poszczegdlnych dziatan

w projekcie, jak wycieczki, konferencje, koncerty, turnieje, plenery, wystawy, czy napisane
artykuty. Specyficznym ,,typem” produktu jest wsparta w projekcie osoba: przeszkolona,
uczestniczaca, zaangazowana w dziatania itd. Nie okre$lamy na tym etapie jakosci produktu,
czyli tego, na ile osobom uczestniczgcym w spotkaniu czy turnieju produkty cos daty, a na ile
nie. Produkt skupia sie na samym fakcie jego zrealizowania w wyniku zaangazowania zespotu
projektowego. Nie jest w zwigzku z tym produktem zakupiony sprzet, zakupiona roslina lub
ksigzka, wykorzystywane w projekcie.

Ponizej przedstawione zostaty przyktadowe produkty:
e przeszkoleni rodzice,

11 Np.: Fundacja Batorego, Fundacja STOCZNIA i Fundacja Akademia Organizacji Obywatelskich
w ramach programu Aktywni Obywatele Fundusz Krajowy i Centrum PISOP w przypadku
Wielkopolskiej Wiary
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osoby, ktore uczestniczyty w zajeciach jezykowych,
osoby, ktére skorzystaty z zajec,

stworzony i rozdystrybuowany podrecznik,
powotany zespét do spraw wolontariatu,
przeprowadzone zajecia ptywania,

objeci wsparciem uczniowie,

zorganizowane festyny,

przeszkoleni seniorzy,

zorganizowane konkursy,

zorganizowane wakacyjne wyjazdy dla dzieci,
zrealizowana rehabilitacja.

Rezultaty powinny wynika¢ z produktow. Sg to bezposrednie korzysci i zmiany osiggniete przez

odbiorcow, w wyniku realizacji projektu, zwigzane z wiedzg i umiejetnosciami, postawa

lub zachowaniami, ktére zmienig sie w odniesieniu do sytuacji poczagtkowej, dzieki realizacji

zaplanowanych w projekcie dziatan. Rezultat uwzglednia jako$¢: cos sie zwieksza

lub zmniejsza, cos jest eliminowane, co$ innego — rozwijane lub wypracowywane. Przyktadowe

rezultaty, to najczesciej zwiekszenie okreslonych umiejetnosci, bgdz wzrost wiedzy z danego

tematu.

Ponizej przedstawione zostaty przyktadowe rezultaty:

zwiekszenie wiedzy rodzicdw na temat komunikacji bez przemocy w rodzinie,
wyksztatcenie podstawowych kompetencji komunikacyjnych w jezyku angielskim,
zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie diety oséb chorych na cukrzyce,
rozwdéj wiedzy na temat obrzeddéw wielkanocnych w Wielkopolsce,
stworzenie i rozwdj zespotu wolontariuszy,

nabycie umiejetnosci ptywania zabka,

poprawa kondycji fizycznej i sprawnosci ruchowej,

zwiekszenie integracji mieszkancéw ulicy,

zwiekszenie umiejetnosci radzenia sobie ze stresem,

zwiekszenie aktywnosci mieszkancéw w zakresie dbania o dobro wspdlne,
stworzenie partnerstwa ze szkotg i rozwéj wspétpracy,

zwiekszenie aktywnosci spotecznej oséb z niepetnosprawnoscia.

Wskazujemy tylko takie rezultaty, ktore:

10

sg realne do osiggniecia,

za ktére mozemy wzig¢ odpowiedzialnos¢,

ktdre znajg odzwierciedlenie w projekcie,

bedziemy mogli samodzielnie zmierzy¢ i udokumentowaé w prosty sposdb, bez
wykorzystywania skomplikowanych i/lub drogich narzedzi badawczych.
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Wskazniki to planowane wartosci na zakoniczenie realizacji projektu, ktore sg nieodtgcznym

elementem produktdw i rezultatéw. Brak zaktadanej wielkos$ci do osiggniecia spowoduje, ze

projekt bedzie nierealny i nieprecyzyjny. Gtéwng funkcjg wskaznikdw?? po zakoriczeniu

projektu jest wiec zmierzenie, czy i na ile projekt wnidst zmiane, a zatozone rezultaty

i produkty zostaty osiggniete.

Przyktadowe wskazniki dla produktéw i rezultatow pokazuje ponizsza tabela:

Tabela 5. Przyktadowe wskazniki dla produktow

L.p. Nazwa produktu Wskaznik realizacji
1. :Przeszkoleni rodzice 20 osob

2. IOsoby, ktdre uczestniczyty w zajeciach jezykowych 45 0sdb

3. IOsoby, ktore skorzystaty w zajec 24 osoby

4, IStworzony i rozdystrybuowany podrecznik 1 podrecznik, 300 odbiorcow
5. IPowo’fany zespot do spraw wolontariatu 1 zespot, 8 spotkan
6. IPrzeprowadzone zajecia z ptywania 100 godzin

7. IObjeci wsparciem uczniowie 200 osbb

8. Zorganizowane festyny 3 festyny

9. :Przeszkoleni seniorzy 13 seniordéw

10. IZorganizowane konkursy 1 konkurs

11. Zorganizowane wakacyjne wyjazdy dla dzieci 4 wycieczki

12. :Zrealizowanie rehabilitacji 240 godzin

Zrédto: Mechanizm definiowania efektéw (produktéw, rezultatéw i zmiany spotecznej)

w projektach w obszarze pozytku publicznego i ich pomiaru (zrédet monitoringu) dla

przedstawicieli jednostek samorzgdu terytorialnego, Ewa Gatka, 2020.

Tabela 6. Przyktadowe wskazniki dla rezultatow

L.p.

Nazwa rezultatu

Wskaznik realizacji

1.

zwiekszenie wiedzy rodzicéw na temat komunikacji bez
przemocy w rodzinie

20 rodzicow

12 Na podst. materiatéw ze szkolenia: Opracowanie wskaznikéw produktéw i rezultatéw na

podstawie projektéw realizowanych w ramach FGZ (PR2007-PR2012) dla celéw

monitorowania, oceny i ewaluacji projektéw”, Wtadza Wdrazajgca Programy Europejskie,

2013.

11




ABC tworzenia projektu. Praktyczny przewodnik

2. wyksztatcenie podstawowych kompetencji 40 seniorow
komunikacyjnych w jezyku angielskim
3. zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie diety 22 0sob
0s6b chorych na cukrzyce
4. rozwoj wiedzy na temat obrzedéw wielkanocnych 300 dzieci i mtodziezy
w Wielkopolsce
5. stworzenie i rozwoj zespotu wolontariuszy 1 zespot
6. nabycie umiejetnosci ptywania zabka 7 zorganizowanych inicjatyw
7. poprawa kondycji fizycznej i sprawnosci ruchowej 10 uczestnikéw
8. zwiekszenie integracji mieszkanncow ulicy — 190 dzieci i mtodziezy
zaangazowanie nowych 5 oséb do wspdlnych dziatan
9. zwiekszenie umiejetnosci radzenia sobie ze stresem 5 nowych oséb
zaangazowanych w minimum 3
inicjatywy
10. zwiekszenie aktywnosci mieszkancéw w zakresie 13 oséb
dbania o dobro wspdlne
11. stworzenie partnerstwa ze szkotg i rozwdj wspotpracy | minimum 5 wydarzen
12. zwiekszenie aktywnosci spotecznej oséb z inicjatywy mieszkancow
z niepetnosprawnoscia

Zrédto: Mechanizm definiowania efektéw (produktéw, rezultatéw i zmiany spotecznej)
w projektach w obszarze pozytku publicznego i ich pomiaru (zrédet monitoringu) dla
przedstawicieli jednostek samorzgdu terytorialnego, Ewa Gatka, 2020.

Sposoby pomiaru i dokumentowania produktéw i rezultatéw?!? — zaktadane wielkosci
wskaznikéw produktéw i rezultatédw na zakoniczenie realizacji projektu powinny zostac
osiggniete i udokumentowane po to, by pokazaé, ze zaplanowana zmiana rzeczywiscie miata
miejsce, a realizacja dziatan projektowych i wydane srodki umozliwity jej dokonanie.

Potwierdzeniem zmiany produktdéw i rezultatdw moga by¢ wykazy: wydarzen, materiatéw,
godzin zajeé, zrealizowanych dziatan, spotkan itd., harmonogramy pracy, programy: zajec,
spotkan, szkolen itd., raporty z badania ankietowego/podsumowanie ankiet, opinie

specjalistéw, raporty z obserwacji, podsumowanie wynikéw testu wiedzy, podsumowania

13 Duzym utatwieniem przy monitorowaniu osiggniecia rezultatéw mogg by¢ narzedzia
wypracowane przez Zesp6t Centrum PISOP w ramach projektu Bank Rozwigzan, takie jak:
Oswiadczenie o osiggnieciu rezultatu w projekcie, Opinia osoby prowadzgcej zajecia

lub koordynatora, Podsumowanie wynikéw testu wiedzy i inne, ktore znalezé mozna na
stronie: https://pisop.org.pl/bank-rozwiazan/ w zaktadce: monitoring rezultatow.
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wywiaddéw indywidualnych lub grupowych, analiza SWOT, czy studia przypadku. Zachecamy

do tego, by planowaé zbiorcze opracowania w formie raportu, protokotu, badz zestawienia —

przyktadowo, zamiast 100 formularzy testdw wiedzy lepiej jesli organizacja uwzgledni

podsumowanie testéw wiedzy, zawierajgce informacje o tym, na czym polegat test, jak byt

przeprowadzany, ile oséb wzieto w nim udziat, jakie byty minimalne i maksymalne oceny

oraz jaki byt sredni wynik catej grupy.

W tabeli nr 7 i 8 przedstawione zostaty przyktadowe produkty, rezultaty, wskazniki ich

realizacji (zaktadana do osiggniecia wartos¢) oraz sposéb monitorowania (potwierdzenia) jego

osiggniecia na zakonczenie realizacji dziatan.

Tabela 7. Przyktadowe produkty, wskazniki ich realizacji oraz Zrédto monitorowania

L.p. Nazwa produktu Wskaznik produktu  [Zrédto monitorowania

1. przeszkoleni rodzice 20 0sbb lista obecnosci (zgodna
z wymogami z zakresu ochrony
danych osobowych)

2. osoby, ktére uczestniczyty 45 oséb lista obecnosci (zgodna
w zajeciach jezykowych z wymogami z zakresu ochrony

danych osobowych)

3. osoby, ktére skorzystaty 24 0s6b lista obecnosci (zgodna
z zajeé z wymogami z zakresu ochrony

danych osobowych)

a. stworzony 1 podrecznik, 300 podrecznik w wersji drukowanej
i rozdystrybuowany odbiorcow lub elektronicznej, lista
podrecznik dystrybucyjna

5. powotany zespot do spraw |1 zespdt, 8 spotkan regulamin pracy zespotu, wykaz
wolontariatu spotkan

6. przeprowadzone zajecia 100 godzin program zajeé, dziennik
ptywania obecnosci (zgodny z wymogami

z zakresu ochrony danych
osobowych)

7. objeci wsparciem uczniowie 200 oséb lista obecnosci (zgodna

z wymogami z zakresu ochrony
danych osobowych)

8. zorganizowane festyny 3 festyny program festynu, artykuty

w mediach tradycyjnych
i elektronicznych
9. przeszkoleni seniorzy 13 senioréw lista obecnosci (zgodna
z wymogami z zakresu ochrony
danych osobowych)
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10. zorganizowane konkursy 1 konkurs regulamin konkursu, wykaz
zwyciezcow

11. zorganizowane wakacyjne @4 wycieczki lista obecnosci (zgodna

wyjazdy dla dzieci z wymogami z zakresu ochrony

danych osobowych), programy
wycieczek

12. zrealizowanie rehabilitacji 240 godzin wykaz zabiegdw i liczby godzin,
faktura za zabiegi

Zrédto: Mechanizm definiowania efektéw (produktéw, rezultatéw i zmiany spotecznej)

w projektach w obszarze pozytku publicznego i ich pomiaru (zrédet monitoringu) dla
przedstawicieli jednostek samorzgdu terytorialnego, Ewa Gatka, 2020.

Tabela 8. Przyktadowe rezultaty, wskazniki ich realizacji oraz Zrédto monitorowania

L.p. Nazwa rezultatu Wskaznik rezultatu Zrédto monitorowania
1. zwiekszenie wiedzy 20 rodzicow podsumowanie wynikow testow
rodzicOw na temat przed i po udziale w zajeciach
komunikacji bez przemocy
w rodzinie
2. wyksztatcenie 40 senioréw opinia osoby prowadzacej zajecia
podstawowych kompetencji
komunikacyjnych w jezyku
angielskim
3. zwiekszenie wiedzy 22 0sbb opinia osoby uczestniczacej,
i umiejetnosci w zakresie sprawozdanie osoby
diety oséb chorych na prowadzacej, przygotowanie
cukrzyce menu dla siebie na miesigc przez
osoby uczestniczace
4. rozwdj wiedzy na temat 300 dzieci i mtodziezy fartykuty napisane przez osoby
obrzedéw wielkanocnych uczestniczgce
w Wielkopolsce
5. stworzenie i rozwadj zespotu |1 zespodt, 7 plan pracy zespotu na rok,
wolontariuszy zorganizowanych regulamin pracy zespotu, lista
inicjatyw wolontariuszy (zgodna
z wymogami z zakresu ochrony
danych osobowych)
6. nabycie umiejetnosci 10 uczestnikéw wyniki wewnetrznych zawodow,
ptywania zabka opinia osoby prowadzacej zajecia
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7. poprawa kondycji fizycznej [190 dzieci i mtodziezy |opinia trenera/ki
i sprawnosci ruchowej

8. zwiekszenie integracji 5 nowych oséb osSwiadczenie o zrealizowaniu
mieszkancow ulicy — zaangazowanych rezultatu, artykuty,
zaangazowanie nowych 5  \w minimum 3 harmonogram dziatan
0s6b do wspdlnych dziatann  finicjatywy

9. zwiekszenie umiejetnosci |13 oséb raport z obserwacji
radzenia sobie ze stresem

10. zwiekszenie aktywnosci minimum 5 wydarzen |wykaz wydarzen, raport
mieszkancow w zakresie z inicjatywy z obserwacji
dbania o dobro wspdlne mieszkancow

11. stworzenie partnerstwa ze |1 partnerstwo porozumienie partnerskie, plan
szkotg i rozwdj wspotpracy dziatan partnerstwa

12. zwiekszenie aktywnosci 10 oséb opinia rehabilitanta/ki
spotecznej osob
z niepetnosprawnoscia

Zrédto: Mechanizm definiowania efektéw (produktéw, rezultatéw i zmiany spotecznej)

w projektach w obszarze pozytku publicznego i ich pomiaru (zrédet monitoringu) dla

przedstawicieli jednostek samorzgdu terytorialnego, Ewa Gatka, 2020.

UWAGA! W niektérych konkursach to instytucja finansujgca okresla produkty lub rezultaty

oraz sposob ich dokumentowanial®. W takim przypadku nalezy uwzglednié te zatozenia

planujac projekt.

Zmiana spoteczna/wptyw to dtugofalowy efekt uzyskiwany po zakonczeniu udziatu

w projekcie — mozliwe zmiany, zwigzane z cechami osobistymi lub sytuacjg zyciowa,

zawodowg, bytowa, rodzinng odbiorcéw projektu lub funkcjonowaniem grupy, ktére zajdg

w wyniku realizacji projektu. Przyktadowo mogg to byé wzrost zaangazowania w sprawy

publiczne, awans w zawodach, upowszechnienie danego obszaru kultury, zwiekszenie wiary

we wiasne sity i pewnosci siebie, czy zwiekszona niezaleznos$¢ funkcjonowania osoby

z niepetnosprawnoscig. Poniewaz zmiana ta zachodzi juz po projekcie, wyrazamy jg w formie

przypuszczenia, hipotezy, gdyz jej pomiar mozliwy bedzie dopiero po zakoriczeniu projektu

i jego rozliczeniu. Niemniej piszgc projekt i okreslajgc jego produkty i rezultaty, warto

zastanowic sie, jakie beda zaktadane dtugofalowe zmiany wynikajgce z realizacji projektu.

14 Na przyktad: Centrum PISOP w Konkursie Wielkopolska Wiara, Fundacja im. Stefana

Batorego w Konkursie Aktywni Obywatele, Jednostki Samorzadu Terytorialnego.
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Tabela 9. Przyktady zmiany spotecznej w odniesieniu do rezultatéw

Nazwa rezultatu

Nazwa zmiany spotecznej

zwiekszenie wiedzy rodzicéw na temat
komunikacji bez przemocy w rodzinie

polepszenie funkcjonowania rodzin

wyksztatcenie podstawowych kompetencji
komunikacyjnych w jezyku angielskim

zwiekszenie pewnosci siebie w kontaktach
z obcokrajowcami

zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie
diety oséb chorych na cukrzyce

mniejsze komplikacje zdrowotne uczestnikdw,
wieksza Swiadomos¢ na temat roli odzywiania
— promocja takich postaw

rozwdj wiedzy na temat obrzedow
wielkanocnych w Wielkopolsce

kontynuacja zwyczajéw/tradycji
w spotfecznosci, szerzenie wiedzy na temat
ZWyczajow

stworzenie i rozwdj zespotu wolontariuszy

czestsze wigczanie sie mieszkancow

w inicjatywy charytatywne w charakterze
wolontariusza, rozwadj kapitatu spotecznego?
szerzenie idei zaangazowania spofecznego

nabycie umiejetnosci ptywania zabka

zachecenie dzieci do ptywania, poprawa
postawy dzieci, wzbudzenie zainteresowania
ptywaniem

poprawa kondycji fizycznej i sprawnosci
ruchowej

rozwadj zainteresowan, promocja aktywnosci
fizycznej wsrdd innych

zwiekszenie integracji mieszkancéw ulicy —
zaangazowanie nowych 5 oséb do wspdlnych
dziatan

wzmocnienie wspdlnotowosci mieszkarnicéw,
rozwdj wspadlnych dziatan mieszkanncow

zwiekszenie umiejetnosci radzenia sobie ze
stresem

mniej konfliktdw, polepszenie relacji
w rodzinie

zwiekszenie aktywnosci mieszkancow
w zakresie dbania o dobro wspdlne

poprawa estetyki otoczenia

stworzenie partnerstwa ze szkotg i rozwéj
wspotpracy

promocja gminy/szkoty, zwiekszenie zasobdw,
wspdlne zaangazowanie w rozwigzywanie
problemdéw

zwiekszenie aktywnosci spotecznej oséb

z niepetnosprawnoscia

poprawa relacji spotecznych oséb

z niepetnosprawnosciami i otoczenia

Zrédto: Mechanizm definiowania efektéw (produktéw, rezultatéw i zmiany spotecznej)

w projektach w obszarze pozytku publicznego i ich pomiaru (zrédet monitoringu) dla

przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego, Ewa Gatka, 2020.
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Jesli chcemy, aby nasz projekt byt spdjny, postarajmy sie, by produkty, rezultaty i zmiana
spoteczna wynikaty z siebie. Dzieki produktom osiggamy rezultaty, a te prowadzg do zmiany
spotecznej. Produkt zaktada zmiane ilosciowa. O rezultacie méwimy, gdy zachodzi zmiana
jakosciowa. Wptyw spoteczny odnosi sie do zmiany nastepujacej po zakorczeniu projektu.

Produkt

» zaktadana zmiana - ilosciowa tj. wytworzone dobra i ustugi
e wskaznik

* sposob pomiaru (monitorowanie)

Rezultat

 zaktadana zmiana - jakosciowa (np. wiedza i umiejetnsoci)

e wskaznik
* sposob pomiaru (monitorowanie)

Wptyw spoteczny

 zaktadana zmiana - po zakoniczeniu projektu
e wskaznik

* sposob pomiaru (monitorowanie)

Przyktad:
Poprzez udziat 20 ucznidw w seminariach informacyjnych (produkt), zwiekszy sie ich
zainteresowanie pracg w schronisku (rezultat), dzieki czemu nastgpi aktywizacja spoteczna

miodziezy z Miesciska (zmiana spoteczna).

W niektérych konkursach mozemy spotkac sie z terminem trwatos¢ rezultatéw

i zostaé poproszeni o ich wskazanie. Mozemy potraktowac to jako sposdb bardziej
precyzyjnego opisania zmiany spotecznej, czyli tego, jak widzimy mozliwos¢ wykorzystywania
rezultatow projektu po zakoriczeniu jego finansowania. Opisujemy wéwczas jaki, naszym
zdaniem, moze by¢ wptyw rezultatow zrealizowanych przez nas dziatan na uczestnikéw, nasza
organizacje/grupe nieformalng i innych interesariuszy/odbiorcéw; jak bedg wykorzystywac
nabyte umiejetnosci/wiedze w przysztosci i czy przewidujemy wykorzystanie rezultatéw

w dalszych dziataniach naszej organizacji/grupy nieformalne;j.

Tabela 10. Przyktady opisywania trwatosci rezultatow

* Po zakoniczeniu projektu nasza organizacja bedzie kontynuowaé podjete dziatania
poprzez ......

* Uczestnicy bedg mogli wykorzystywac zdobytg wiedze, poprzez zwiekszenie ich
zaangazowania w dziafania spotecznosci lokalnej miedzy innymi poprzez ......

* Realizacja zadania pozwoli na zwiekszenie zainteresowania mieszkaricéw naszej
spotecznosci lokalnej tematyka ......, co wptynie na zwiekszenie sie liczby osdb

angazujgcych sie w dziatania stowarzyszenia po zakoriczeniu projektu.




ABC tworzenia projektu. Praktyczny przewodnik

* Wypracowane rozwigzania bedg wykorzystywane przez nasza organizacje w .../zostang
przekazane innym organizacjom/instytucjom/ beda upowszechniane poprzez ......

* Nasza organizacja wypracuje 2 letni program rozwoju ... w ktérym bedzie
wykorzystywac rezultaty projektu w obszarach ......

* Wypracowane rezultaty przetozg sie na nawigzane wspoétpracy z .../kontunuowanie
podjetych dziatan we wspodtpracy z ......

* Stworzony plac zabaw/boisko/wyremontowany lokal bedzie wykorzystywany do ......

*  Cykl warsztatéw bedzie kontynuowany — minimum 1 spotkanie w kwartale

Zrédto: Opracowanie wiasne Centrum PISOP.

KADRA PROJEKTU

Aby realizacja projektu nie napotykata wiekszych trudnosci, istotne znaczenie ma dobor
zespotu odpowiedzialnego za realizacje zadan. Kadre projektu mozna podzieli¢ na zespoét
zarzadzajacy projektem i zespoét realizujgcy projekt. Zespét zarzadzajgcy stanowi centrum
zespotu i jednoczesnie skupia wokot siebie zesp6t realizujacy projekt.

Zespot zarzadzajacy

Zespot
realizujacy
projekt

W opisie zespotu realizujgcego projekt, czyli oséb pracujgcych w projekcie (réwniez
wolontariuszy), uwzgledniamy:
e stanowiska oséb zaangazowanych w projekt i ogdlnie zakres ich obowigzkéw
w projekcie oraz wzajemnie powigzania i podlegtos$¢ stanowiskowg,
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e doswiadczenie i kwalifikacje zespotu projektowego,

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

e sposoby komunikacji kadry (na przyktad czestotliwos¢ spotkan zespotu).

Nie ma konieczno$ci zamieszczania w opisie konkretnych nazwisk oséb, ktdére beda petnic
okreslone funkcje, nalezy jednak podac funkcje, wymagane kwalifikacje i doswiadczenie.

W opisie zespotu zarzgdzajacego projektem, czyli oséb odpowiedzialnych za podejmowanie
decyzji, skuteczng i sprawng realizacje projektu uwzgledniamy informacje o:
e Koordynatorze/ce projektu, odpowiadajgcym/ej za sprawng koordynacje pracy kadry,
przedsiewziecia i jego rozliczenie®,
e cztonkach/iniach zespotu projektowego (asystent/ka, ksiegowy/a, specjalista/ka do
spraw promocji i informacji, inne osoby),
e czas pracy (wielko$¢ etatu/liczba godzin) i planowang forme zatrudnienia (umowa
zlecenie, umowa wolontariacka, umowa o prace, podwykonawstwo),
e doswiadczenie i kwalifikacje zespotu zarzgdzajacego,
e zasadach komunikacji i podejmowania decyzji,
e metodach sprawozdawczosci, zarzadzania ryzykiem, zarzagdzania jakos$cig, monitoringu
i ewaluacji projektu oraz osobach odpowiedzialnych za te elementy.

W sktad zespotu zarzgdzajgcego powinny wejs¢ osoby z doswiadczeniem w realizacji
podobnych przedsiewzieé. Zespét zarzgdzajgcy zwykle stanowig 2-5 oséb (w tym osoba
odpowiedzialna za finanse w projekcie). W przypadku projektéw partnerskich do zespotu
zarzgdzajgcego zapraszane sg osoby reprezentujgce kazdego z partnerdw, w przypadku grup
nieformalnych w zarzadzanie powinien/na by¢ wtgczony/a lider/ka grupy.

Zakres zadan oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem:
* nadzér nad realizacjg catosci projektu i poszczegdlnych dziatan,
* dbanie o dokumentacje projektowsg,
* sprawna komunikacja w zespole i na temat projektu,
* podejmowanie decyzji,
* zarzadzanie ryzykiem,
* zakupy,
* wspodtpraca z partnerami,

15 Duzym utatwieniem przy okreslaniu zakresu obowigzkdéw koordynatora projektu moze by¢
narzedzie opracowane przez zespét Centrum PISOP w ramach projektu Bank Rozwigzan, ktére
znajduje sie na stronie https://pisop.org.pl/bank-rozwiazan/.
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e rozliczenie efektow.

UWAGA! Zaréwno w stowarzyszeniach, jak i fundacjach cztonkowie zarzgdu moga by¢
zaréwno wolontariuszami w projektach jak i ptatnym personelem. W takim przypadku nalezy
pamietac, ze w umowach z cztonkami zarzagdu organizacje muszg reprezentowac inni
cztonkowie zarzadu, zgodnie ze Statutem/Regulaminem pracy zarzadu.

Przyktad:
Koordynator/ka projektu — umowa zlecenie, 8 godzin/tydzien, odpowiedzialny/a za realizacje
dziatan zgodnie z harmonogramem, rozliczenie, zakupy, zarzagdzanie kadrg; 2 letnie

doswiadczenie w zakresie tworzenia i realizacji podobnych projektow,
Psycholog-doradca — umowa zlecenie/faktura, specjalizacja w tematyce motywacji,
kreatywnosci i przywddztwa, prowadzenie doradztwa indywidualnie i grupowo, zgodnie
z ustalonym programem, doswiadczenie zawodowe minimum 4 lata.

Zrédto: Opracowanie wtasne Centrum PISOP.

ZARZADZANIE PROJEKTEM

O sukcesie, badz porazce projektu decyduje bardzo czesto to w jaki sposdb projekt jest
zarzadzany (w szczegdlnosci w obszarach takich jak: komunikacja, podejmowanie decyzji,
zarzadzanie ryzykiem, zarzgdzanie réwnoscig szans w projekcie, ewaluacja i monitoring).
Wazne jest wiec, by przemyslec¢ i zaplanowac miedzy innymi:

e kto bedzie petnit nadzér nad biezacg dziatalnoscig, zawieraniem umow
z wykonawcami, zarzgdzaniem zespotem projektu, kto przejmie odpowiedzialnos¢ za
realizacje poszczegdlnych obszaréw czyli merytorycznego, organizacyjnego
i finansowego,

e kto bedzie podejmowat decyzje w wymienionych obszarach. Jest to szczegdlnie wazne
w przypadku projektéw partnerskich. Sposéb podejmowania decyzji (wsrdd nich
gtosowanie, konsensus) jest w takim przypadku przyjmowany wspélnie na etapie
planowania, a wszystkie postanowienia zapisywane sg w postaci umowy partnerskiej,

e w jaki sposdb zespdt projektu bedzie sie komunikowat, na przyktad poprzez
cotygodniowe/comiesieczne spotkania, dodatkowo z wykorzystaniem komunikatoréw
internetowych lub platform do prowadzenia webinariéw (jak Skype, Zoom,
Clickmeeting, Messenger), maili, gazetki w biurze. Warto pamietac, ze zbyt duza liczba
narzedzi komunikacji moze przetozyc¢ sie na chaos komunikacyjny, warto wiec dobraé
je odpowiednio do potrzeb zespotu i specyfiki projektu,
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jak prowadzony bedzie monitoring, czyli obowigzkowe biezgce dokumentowanie
realizacji projektu, na przyktad: za biezgcy monitoring odpowiada koordynator/ka

lub asystent/ka koordynacji. Narzedziami wykorzystywanymi

w monitoringu mogg by¢: wykazy wydarzen, materiatéw, godzin zajeé, zrealizowanych
dziatan, spotkan itd., harmonogramy pracy, programy: zaje¢, spotkan, szkolen itd.,
raporty z badania ankietowego/podsumowanie ankiet, opinie specjalistéw, raporty

z obserwacji, podsumowanie wynikéw testu wiedzy itd.'®

,UWAGA: Monitoring trwa przez caty czas realizacji projektu, a nie na jego zakonczenie!

jak prowadzona bedzie ewaluacja, czyli ocena w jakim stopniu realizacja projektu
przyczynia sie do osiggniecia celu i zatozonych efektéw. Ewaluacja daje nam
uzasadnienie dla wprowadzenia ewentualnych korekt w dziataniach projektowych
w trakcie ich realizacji. Na koniec realizacji projektu sporzagdzamy ewaluacje catosci
dziatan, co pozwoli nam w przysztosci wdrazac jeszcze lepsze projekty. Ewaluacja
wymaga znajomosci metod i narzedzi badawczych. Za ewaluacje projektu
odpowiedzialny moze by¢ podmiot zewnetrzny, specjalizujgcy sie w ewaluacji
(zewnetrznej, a wiec obiektywnej) lub osoba z naszego zespotu (na przyktad
koordynator/ka lub ekspert/ka merytoryczny/a). Ocena taka moze by¢ prowadzona
w formie wywiadow kwestionariuszowych lub swobodnych (w tym zogniskowanych
wywiaddéw grupowych, zwanych focusami), obserwacji, ankiet, analizy dokumentacji
(w tym zebranej podczas monitoringu). Wynikiem ewaluacji jest podsumowanie
lub raport z rekomendacjami do wdrozenia w tym i kolejnych projektach,

jak wygladac bedzie sprawozdawczos¢ w projekcie (obejmujgca sprawozdawczosé
wewnetrzng, czyli kadry projektu oraz raportowanie na rzecz instytucji finansujacej) —
moze by¢ miesieczna, kwartalna lub na zakoriczenie,

jak prowadzona bedzie promocja projektu, czyli wszystkie dziatania zwigzane

z informowaniem o projekcie i instytucji finansujgcej. Promocja projektu jest niezwykle
istotna w okresie rekrutowania uczestnikéw 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 powinna by¢ jednak przez caty okres realizacji projektu (nie
tylko w okresie rekrutacji), przyktadowo poprzez informacje na www, Facebooku,
artykuty informacyjne, najlepiej z uwzglednieniem zasad dostepnosci zamieszczanych

16 Wiecej informacji na temat monitoringu oraz réznorodne narzedzia mozna znalez¢ na

stronie https://pisop.org.pl/bank-rozwiazan/ w zaktadce: monitoring rezultatow
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w internecie tresci dla 0sob ze specjalnymi potrzebami (osoby z dysfunkcjami,
szczegblnie wzroku i stuchu)?’.

UWAGA! Zarzgdzanie projektem i promocje mozna potraktowad jako osobne dziatanie
w projekcie i opisac je zgodnie z zasadami omdwionymi przy opisie elementéw
projektu.

KOSZTORYS

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

Kosztorys projektu musi by¢ opracowany rzetelnie i realnie. Traktujemy srodki, ktére bedziemy
wydawac jak nasze wtasne, niewazne z jakiego zrédta bedziemy je czerpaé. Wszystkie koszty
wyliczamy realnie, w odniesieniu do warunkdw w miejscu realizacji projektu. Stad projekt
realizowany w Warszawie bedzie miat inny kosztorys od projektu realizowanego w Miescisku.
Pamietajmy, ze kosztorys nie moze by¢ zbyt duzy ani zbyt maty. Niech okresleniem kosztéw
rzadzi zdrowy rozsadek i ceny rynkowe. Zasada konstruowania kosztorysu to: jak najlepiej

za rozsadnag cene.

Kosztorys nalezy przedstawi¢ w formie tabeli. Tworzymy go majac przed oczyma opis dziatan
i harmonogram projektu tak, aby nie zapomnie¢ o zadnym koszcie projektu. Jesli do tej pory
dobrze opracowalismy wszystkie elementy projektu, przygotowanie budzetu nie powinno
sprawi¢ nam wiekszych trudnosci.

Kosztorys opracowujemy w nastepujacych krokach:

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

e okreslamy do kazdego dziatania koszt kazdego z wydatkédw mozliwie najdoktadniej, na
podstawie ofert bagdz cennikdw, czy zapytania o cene,

e okreslamy koszty wtasne, czyli koszty, ktére mozemy pokryé w ramach wktadu
wtasnego (na przyktad zaangazowanie wolontariuszy),

e podsumowujemy koszty,

e kontrolujemy zestawienie i wnosimy ewentualne poprawki w projekcie budzetu.

179 zasad dostepnosci zamieszczanych tresci dla osob ze specjalnymi potrzebami zostato
opracowane przez Zespot Centrum PISOP i znajduje sie na stronie https://pisop.org.pl/bank-
rozwiazan/ w zaktadce: dostepnos¢ informacji w internecie.
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Kosztorys opracowywany jest przez zespot projektowy, a nie ksiegowg czy ksiegowego. Oni
mogg sprawdzi¢ poprawnosc kalkulacji i pomdc w okresleniu stawek.

Kosztorys powinien by¢:

dobrze przemyslany i spéjny (wewnetrznie i zharmonogramem),

ukazujgcy petny koszt przedsiewziecia, w tym z naszym wktadem wtasnym (jesli
uwzgledniono w dokumentacji konkursowej),

by¢ finansowym odzwierciedleniem dziatan,

szczegotowy, oparty o konkretne podstawy — realne koszty,

proporcjonalny pomiedzy kosztami administracyjnymi, a kosztami zwigzanymi
bezposrednio z dziataniami,

planowane koszty powinny by¢ uzasadnione i konieczne dla realizacji projektu.

Rozrézniamy dwie kategorie kosztow:

1.

Koszty kwalifikowalne'® — a wiec takie, ktére wolno nam pokry¢ z otrzymanej dotacji
(sq zakwalifikowane do dofinansowania), w tym:
a. koszty bezposrednie, zwigzane z realizacjg zadan projektowych:

e koszty osobowe merytoryczne, miedzy innymi zatrudnienie trenerdw,
ekspertéw, prowadzacych — jedynie w czesci odpowiadajgcej zaangazowaniu
danej osoby w realizacje projektu?®,

e koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich odbiorcéw projektu, na
przyktad zakup materiatéw edukacyjnych, wynajem sali, zakup zywnosci,
strojow, koszty zakwaterowania, podrézy,

e koszty dziatan promocyjnych, takie jak: plakaty, ulotki, ogtoszenia prasowe,

e koszty rozwoju instytucjonalnego (jesli jest taka mozliwos¢ uwzgledniona
w konkursie),

e koszty wyposazenia lub adaptacji pomieszczen adekwatne do realizowanego
Projektu (jesli jest taka mozliwos¢ uwzgledniona w konkursie),

b. koszty administracyjne (posrednie) — koszty obstugi projektu, do ktdrych
naleza:

e koszty wynajmu naszego biura uzywanego w projekcie (czes¢ optaty za cate
biuro jesli realizujemy w nim inne dziatania poza projektem),

e optaty za energie elektryczng, gaz, ogrzewanie, ciepty i zimng wode,

e optaty za telefon i internet,

18 W ramach kazdego konkursu koszty kwalifikowalne moga sie rézni¢. Nalezy kazdorazowo

zweryfikowaé w tym zakresie zapisy dokumentacji konkursowe;.

19 Przy wynagrodzeniach nalezy pamietac o tym, iz w projekt nalezy wpisa¢ kwoty tak zwane
,brutto brutto”, a wiec uwzgledni¢ wysokos¢ sktadek ZUS i podatku.
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e koszty materiatow biurowych, ktére uzywamy na co dzien w projekcie,
koszty ubezpieczenia biura itp.
2. Koszty niekwalifikowalne okresla w regulaminie konkursu instytucja finansujgca — sg
to te kategorie wydatkdw, ktdrych nie mozna optacic¢ srodkami pochodzacymi z dotacji,
a wiec nie sg zakwalifikowane do dofinansowania.

W projekcie tworzymy budzet zadaniowy. Oznacza to, ze wracamy do opisu zadan, nastepnie
staramy sie wypisa¢ wszystkie koszty, jakie sg konieczne, aby dane zadanie zrealizowac.
Przyktadowo przy zadaniu szkolenia wezmiemy pod uwage koszty: wynagrodzenia ekspertéw,
opracowania materiatdw szkoleniowych, materiatéw dla uczestnikdw, cateringu, materiatéw
wykorzystywanych w trakcie planowanych zajec.

Sposdb prezentacji kosztéw powinien by¢ tabelaryczny.

Tabela 11. Przyktadowe zapisy w kosztorysie projektu

Numer i nazwa [Nazwa kosztu  [Nazwa Liczba Koszt Koszt Wktad
dziatania jednostek [jednostek |jednostkowy |[catkowity  |wtasny
miary miary (liczba
jednostek
miary x koszt
jednostkowy)
Zadanie 1 Prowadzacy Godzina 16 B 16 xB=C [tak
Seminaria seminaria
informacyjne |(umowa
wolontariacka)
Materiaty dla  [Komplet 20 D 20xD=E
uczestnikéw
Sala na Godzina 16 F 16xF=G
seminaria
Poczestunek Zestaw 20 H 20xH=1

Zrédto: Opracowanie wtasne Centrum PISOP

Budzet powinien prezentowaé peten koszt przedsiewziecia. Co oznacza, ze w budzecie
ujmujemy srodki finansowane z dotacji, jak i wktad witasny (chyba ze instytucja finansujaca
wskaze inaczej; jest tak w przypadku ofert do jednostek samorzadu terytorialnego).

Wktad wtasny to wktad niepieniezny lub srodki finansowe, ktére zostang przeznaczone na
pokrycie wydatkow kwalifikowalnych i nie zostang przekazane w formie dofinansowania.
Wktad wtasny w projekcie moze by¢:
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e finansowy — oznacza, ze wydatki w ramach wkfadu wtasnego muszg zostac
sfinansowane ze $rodkéw finansowych organizacji (na przyktad srodki z darowizn, 1%,
sktadek cztonkowskich w stowarzyszeniach, innych dotacji) lub z odptatnosci oséb
uczestniczacych (jesli w konkursie dopuszczono mozliwos¢ pobierania optfat od
uczestnikow),

® rzeczowy —oznacza, ze kwota wktadu wtasnego jest szacowana na podstawie kosztéw
bezptatnego uzyczenia, w szczegdlnosci: sal, innych pomieszczen, sprzetu na potrzeby
realizacji projektu (o ile korzystamy z sal, pomieszczen i sprzetu osoby trzeciej),?°

e osobowy —oznacza, ze kwota wktadu wtasnego jest szacowana na podstawie pracy
spotecznej cztonkdéw (w przypadku stowarzyszen) lub pracy wolontarystycznej na rzecz
projektu. Wolontariuszy traktujemy tak, jak kazdg inng osobe zaangazowang w projekt.
Ponadto zawieramy z nimi porozumienie o $wiadczeniu ustug wolontariackich
oraz wyceniamy te ustugi, podobnie jak wyceniamy prace na zlecenie czy etat,
za realizacje okreslonych dziatan. Czas pracy wolontariusza mozna wycenié,
porownujgc warto$é godziny jego pracy do kosztu rynkowego godziny przepracowanej
na podobnym stanowisku przez ptatnego pracownika lub do $redniej pensji pracownika
w naszej organizacji. W przypadku prostych prac administracyjno-biurowych przyjmuje
sie, ze godzina pracy wolontarystycznej jest odpowiednikiem przelicznika aktualnej
stawki najnizszego wynagrodzenia brutto w Polsce.??

PODSUMOWANIE

Skonczylismy prace nad ostatnim elementem projektu. Caty etap planowania projektu
wymagat od nas pracy twdrczej i umiejetnosci wybiegania w przysztos¢. Pamietajmy, ze opis
elementdow projektu musi byé spdjny, bardzo przejrzysty i logiczny, a do tego prosty i czytelny,
zas poszczegoblne jego elementy powinny faczyc sie ze sobg.

Rzetelne opracowanie wszystkich elementéw projektu oméwionych w niniejszym
opracowaniu zwiekszy szanse na pozyskanie dofinansowania.

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

20 Sale, pomieszczenia i sprzet bedacy w dyspozycji organizacji w ramach wktadu rzeczowego
moze by¢ wykazywany tylko w zakresie kosztow eksploatacji.

21 Na temat zasad wspotpracy z wolontariuszami, regulaminu ich pracy, porozumienia
podpisywanego z wolontariuszem i karty czasu pracy wolontariusza mozna przeczytac wiecej
na stronie: https://pisop.org.pl/bank-rozwiazan/narzedziownik-wolontariatu-25140
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Zyczymy powodzenia w tworzeniu projektéw!
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