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Wiasny projekt - krok po kroku. Praktyczny przewodnik przygotowania projektéw

Wstep

Cho¢ czesto nie zdajemy sobie z tego sprawy, rozmaite projekty realizujemy wtasciwie
kazdego dnia. Wszystkie nasze zaplanowane dziatania, ktére przynoszg okreslone
i zamierzone rezultaty, mozemy potraktowac jako projekty. Projekty realizujemy w zyciu
codziennym - jako projekt mozna potraktowac chocby wyjscie na zakupy czy wyjazd na
wymarzone wakacje z rodzing. Réwniez w zyciu zawodowym tworzymy projekty, poprzez
planowanie naszych przysztych dziatan. Robimy to, poniewaz jest to podstawa osiagania
zatozonych celéw.

Przy pozyskiwaniu zewnetrznych $rodkéw finansowych, w ramach grantéw
udzielanych przez rézne instytucje lub srodkéw uzyskiwanych od sponsoréw, to wtasnie
projekt stanowi niezbedng podstawe do ubiegania sie o te fundusze. To on daje nam
gwarancje, ze wtasciwie przygotowalismy sie do realizacji zaplanowanych dziatan i réwniez
wzmacnia pewnos¢ grantodawcy, ze organizacja doktadnie przemyslata planowane zadania
oraz jest w stanie je wykonac.

Zanim jednak zaczniemy szukac zrédet do sfinansowania naszych przysztych zamierzen,
musimy zaplanowac co i jak chcemy zrobi¢ - czyli musimy stworzy¢ dobry projekt!
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Wiasny projekt - krok po kroku. Praktyczny przewodnik przygotowania projektéw

1. Czym jest projekt?

Wedtug definicji projekt jest tymczasowym przedsiewzieciem, ktéry ma na celu
stworzenie unikalnej ustugi lub produktu, gdzie charakterystyka tymczasowosci okresla,
ze to przedsiewziecie ma bardzo Scisle okre$lony poczatek i koniec, za$ unikalno$¢ oznacza,
ze ustuga lub produkt w zauwazalny sposéb jest catkowicie inna niz wszystkie podobne
ustugi badz produkty. Pojecie projektu wymaga sprecyzowania gtéwnych jego cech. Naleza
do nich: cel, niepowtarzalnos¢, ztozonosé, okreslonos$¢, zmiennos$¢, zaangazowanie zasobow

ludzkich, a takze ograniczono$¢ czasowa'.

Projekt to odpowiedz na potrzebe lub problem istniejacy w naszym otoczeniu, ktéry trzeba
rozwigzaé, zracjonalizowa¢ badz usprawnié. Jest on dziataniem interdyscyplinarnym,
a w trakcie jego planowania i realizacji musimy bra¢ pod uwage wiele czynnikdéw spotecznych,
gospodarczych czy tez ekologicznych. Aby dobrze te realizacje zaplanowac, nalezy przede
wszystkim bardzo dobrze zdefiniowac problem/potrzebe, czyli posiada¢ wiedze na temat
rzeczywistosci, ktérej dotyczy projekt. Wiedze te nabywamy na podstawie naszego wtasnego
doswiadczenia, obserwacji, a takze rzetelnej analizy dostepnych zewnetrznych zrédet danych
(np. oficjalnych statystyk). Opierajac sie na tych informacjach, mozemy nastepnie okresli¢,

co i w jaki sposdb chcemy zmienié, czyli sformutowaé cele i sposoby dziatania.

Od czego zaczaé tworzenie projektu?

Praca nad projektem rozpoczyna sie w momencie znalezienia pomystu na przyszte
dziatania. Warto ten pomyst rozwazy¢ w wiekszym gronie, np. ze swoimi wspotpracownikami.
Praca w grupie pozwala na ubogacenie pomystu, a dyskusja sprzyja wyborom dobrych

dziatan i pozwala ograniczyc¢ ryzyko niepowodzenia.

Temat projektu - to czym bedziemy sie zajmowac, powinno by¢ nam dobrze znane. Opis
elementéw projektu, potrzebny na pdzniejszym etapie, wymaga od nas wielu konkretnych
informacji, bazujgcych na naszym doswiadczeniu. Jesli podejmiemy sie planowania dziatan,
na ktérych sie nie znamy, z duzym prawdopodobienstwem projekt bedzie trudny do realizacji,
moze byC réwniez niespdjny i nielogiczny. Dziatania projektowe, mimo tymczasowego

charakteru, muszg wywotaé trwatg zmiane i osiggna¢ unikalny cel.

1 Encyklopedia Zarzgdzania, https://mfiles.pl/pl/index.php/Projekt.
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Wiasny projekt - krok po kroku. Praktyczny przewodnik przygotowania projektéw

Dodatkowo to, ze realizujemy projekt w konkretnym czasie, za konkretne pieniadze
i z konkretnymi osobami nadaje mu niepowtarzalnosé¢, a wtasnie unikalny cel
i niepowtarzalnos¢ dziatan wyrdézniaja projekt. Kolejnym krokiem jest zastanowienie sie,
jakich rezultatéw sie spodziewamy i jak bedziemy je oceniaé, czy faktycznie osiggneliSmy
zaplanowane zamierzenia. | wreszcie - musimy ocenié, czego do tej zmiany potrzebujemy,

ile bedzie nas to kosztowato i ile czasu potrzebujemy, aby wprowadzi¢ dang zmiane.

Pierwszy etap pracy nad projektem pozwala na rozwijanie wielu ciekawych pomystow,
ktére moga powsta¢ w wyniku dziatania nieskrepowanej fantazji cztonkdéw organizacji.
Czasem to dziatanie przynosi niesamowite efektu. Prosze pamieta¢ jednak, ze planujac

przyszte dziatania warto przestrzegac kilku zasad. Projekt musi:

by¢ zgodny z celami dziatania organizacji;

Kazda organizacja ma swoja misje, ktora zostata sformutowana na poczatku dziatalnosci.
Misja okresla kierunki naszych dziatan. Bardziej szczegétowe cele funkcjonowania
organizacji zawarte sg w statucie lub innym dokumencie powotujagcym organizacje.
Pamietajmy, ze kazdy projekt musi by¢ zgodny z misjg i statutem, inaczej jego realizacja
bedzie mato wiarygodna.

odpowiadac na opisane i udokumentowane potrzeby;

Realizujemy projekty nie dlatego, ze wydajg sie one potrzebne i stuszne, ale dlatego,

ze potrzebuja ich odbiorcy - czyli osoby, ktorych dotyka jakis problem. Musimy znac
potrzeby odbiorcéw projektu, zanim przystgpimy do realizacji dziatan (mozna je zbadac
wywiadem, ankieta, opierac sie na danych zebranych przy okazji innych dziatan).
wskazywac Scisle okreslong grupe odbiorcéw (grupa docelowa, uczestnicy);

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

posiadad koszty projektu powigzane z przedsiewzieciem i oszacowane na podstawie cen

rynkowych.

Tworzac projekt i ubierajgc w stowa nasze pomysty, warto uzywac prostego jezyka, ktéry bez
problemu bedzie rozumiany przez osoby spoza naszej organizacji (np. jesli jesteSmy
zeglarzami, to warto unika¢ fachowej terminologii lub ja ttumaczy¢ na jezyk przystepny
osobom niezwigzanym z tg pasja). Jednak przy tym pozornym uproszczeniu terminologii
nalezy nadal opisywac rzeczy wnikliwie - tak, aby osoba, ktora bedzie czytata nasz projekt
w petni go zrozumiata. Nawet wtedy, gdy nie zajmuje sie ona tematyka, w zakresie jakiej

dziata nasza organizacja.
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Wiasny projekt - krok po kroku. Praktyczny przewodnik przygotowania projektéw

2. Cykl zycia projektu

Kazdy projekt rozpoczyna sie od pomystu, jaki powstaje w organizacji lub w grupie,
co wiemy juz z poprzedniego rozdziatu. Pomyst ten jest nastepnie rozwijany bazujac na
wczesniejszych doswiadczeniach organizacji. Proces rozwoju pokazuje przedstawiony

ponizej cykl zycia projektu, wytyczajac istotne fazy w pracy nad projektem.

PROGRAMOWANIE

W tej fazie przygotowujemy sie do realizacji projektu. Oceniamy warunki ekonomiczno-
spoteczne, jakie panujg na planowanym obszarze realizacji projektu. Warto pozna¢ kierunki
polityki (lokalnej, regionalnej, panstwowej, miedzynarodowej) w interesujagcym nas temacie.
Ponadto, konieczne jest poznanie wszystkich dokumentéw, na ktéorych oprzemy realizacje

projektu, takich jak strategie rozwoju czy dotyczace nas przepisy prawa.

IDENTYFIKACJA

To jest faza, podczas ktorej gtebiej i bardziej szczegdétowo analizujemy obszar, w ktdrym
chcemy dziata¢. To na tym etapie zbieramy informacje potwierdzajagce wystepowanie
problemu. W tym momencie tez konsultujemy nasz pomyst z osobami lub instytucjami,
do ktérych chcemy skierowac projekt. Ponadto analizujemy rowniez sytuacje oraz problemy,
z ktérymi sie stykaja. Wtedy zastanawiamy sie tez, w jaki sposob najlepiej dziatad,

aby te problemy wyeliminowac.

FORMUtOWANIE

Na tym etapie tworzymy krok po kroku wszystkie elementy projektu. Nadajemy naszemu
pomystowi ramy czasowe i finansowe, wykazujemy, co chcemy osiggnac i przestawiamy
te dziatania jako realny plan. To jest réwniez dobry moment na dobranie zespotu. Waznym
elementem projektu jest informacja w jaki sposéb bedziemy mierzy¢ sukces projektu oraz jak
zapewnimy trwato$¢ naszych dziatan. O te obszary nalezy zadbaé réwniez podczas fazy

formutowania.
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Wiasny projekt - krok po kroku. Praktyczny przewodnik przygotowania projektéw

WDRAZANIE

Wdrazanie to jeden z najbardziej emocjonujgcych etapow cyklu zycia projektu. Uruchamiamy
projekt i realizujemy go krok po kroku, zgodnie z naszymi planami. W trakcie wdrazania kadra
zarzadzajgca projektem monitoruje, czy wszystko dzieje sie zgodnie z planem. Warto
pamietaé, ze zycie zazwyczaj weryfikuje nasz idealny plan i konieczne jest wprowadzenie
zmian w projekcie. Pamietajmy, ze celem projektu jest uzyskanie rezultatow,
a nie zrealizowanie projektu punkt po punkcie. Jesli rezultat wymaga zmiany planu warto

to przedyskutowac z instytucjg organizujaca konkurs lub sponsorem.

EWALUACJA

Oceniamy rezultaty projektu gtéwnie po to, zeby stwierdzi¢ czy efekty, jakie miato przyniesc
nasze dziatanie zostaty osiaggniete i w jakim stopniu udato nam sie tego dokonad. Ewaluacja
pozwala wyciggngé¢ wnioski na przyszto$¢. Ewaluacji catego projektu dokonujemy po
zakonczeniu jego realizacji, jednak powinnismy tez wykorzystywac¢ ewaluacje w trakcie,
aby korygowa¢ ewentualne btedy podczas realizacji projektu.

Czesto dane uzyskane podczas ewaluacji jednego projektu stanowia inspiracje
do rozpoczecia fazy programowania kolejnego projektu. W taki sposéb cykl zycia projektu

zatacza koto, co przedstawione zostato na schemacie zamieszczonym ponize;.

("::~‘\\/"l
\,- SsJ \
[ ) , ‘
ewaluacja L=
S programowanie
A
/’, /“\E "A\\
& \
l/ I” \‘ \‘l
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‘\.-\ "\~..' L'
wdrazanie N
Ao identyfikacja
\ ‘\\ (R
\\\ \\s / 17
\\ 7 l‘\ ,” V4
SJ /! o 4

/
formutowanie ‘~.

L d
]
s\
S

I <o 8



Wiasny projekt - krok po kroku. Praktyczny przewodnik przygotowania projektéw

3. Elementy projektu

Poznalismy juz definicje projektu. Wiemy rowniez, jak zyje nasz projekt. Jednak zanim

przystapimy do realizacji projektu, musimy zadan sobie kilka kluczowych pytan:

Dlaczego chcemy realizowac projekt?

Jaki problem rozwigzemy dzieki niemu?

Jaka zmiane spoteczng osiggniemy?

Jakie cele i rezultaty chcemy osiagna¢?

W jaki sposdb zmierzymy te rezultaty?

Kto powinien zosta¢ zaangazowany w realizacje projektu?
W jakim czasie bedziemy go realizowac?

Jakie koszty sie z nim wigzg?

Te pytania okresla logike projektu i pokazuja najwazniejsze elementy, a zarazem kroki
w tworzeniu projektu. Poszczegdlne elementy musza wynika¢ z siebie, przenikac
sie nawzajem i krok po kroku doprecyzowywac przedsiewziecie. Odpowiadajac po kolei na

te pytania stworzymy wtasny projekt.

Niniejszy poradnik przedstawia proces tworzenia poszczegdlnych elementéw

projektu. W nastepnych rozdziatach kolejno przedstawione zostaty:

diagnoza problemu;

opis odbiorcow;

cel gtéwny i cele szczegbdtowe;

opis zadan i harmonogram dziatan;
okreslanie rezultatow;

zasoby potrzebne do realizacji projektu;
szczegbtowy kosztorys (budzet);
zarzadzanie projektem;

analiza ryzyka;

monitoring i ewaluacja.
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Wiasny projekt - krok po kroku. Praktyczny przewodnik przygotowania projektéw

3.1. Diagnoza problemu

Praca nad pierwszym elementem projektu nie jest tatwa. Ponizszy schemat pozwoli

dobrze wywigza¢ sie z tego zadania.

problem [-7° » analiza .- > diagnoza

-----------

1, 1,
[ 4 [ 4

Punktem wyjscia do stworzenia projektu jest dobre zdefiniowanie problemu
lub potrzeby, ktorg chcemy sie zajac. Jest to najwazniejsza czes¢ kazdego projektu, poniewaz
bez problemu nie ma projektu. Diagnoza problemu musi w sposoéb jasny scharakteryzowac
najwazniejsze jego aspekty, w sposdb zwiezty i klarowny przedstawié sytuacje, ktérg chcemy

zmienic i pokazac, dlaczego chcemy jg zmienic.

Sprawdzonym sposobem na opis problemu jest takie jego przedstawienie, aby tatwo
byto go uzasadni¢ (unikamy stwierdzen subiektywnych) oraz przejrzyscie wskazaéd, jakie

rozwigzania i dziatania mogg byc¢ podjete w celu usuniecia problemu.

Jezeli uda nam sie przygotowac dobra diagnoze, dalsza praca nad projektem stanie sie
logicznym ciagiem kolejnych krokéw, ktéore bedzie nam tatwo zaplanowac. Aby dobrze
sformutowac problem, potrzebne jest doswiadczenie i wiedza, ale one przychodza z czasem,
wiec nie poddawajmy sie, jezeli nie od razu nam sie to udaje. Problemu nie definiujemy
poprzez brak konkretnych rozwigzan, takich jak np. brak szkolen czy brak atrakcyjnej oferty
zajec¢ pozaszkolnych. Problemem jest nastepstwo tego braku, np. niski poziom wiedzy, brak
zainteresowania mtodziezy zajeciami dodatkowymi, brak integracji miedzypokoleniowej, itp.
W opisie problemu powinnismy takze zawrze¢ charakterystyke oséb, do ktérych skierowany
bedzie projekt, czyli tzw. grupy docelowej - kim s3 te osoby oraz dlaczego zdecydowalismy

sie na rozwiazanie ich problemu za pomocg tego konkretnego projektu.

Jako wzorzec opisu problemu czesto podawany jest model tzw. ,elevator speach”, czyli
przeméwienia w windzie. Wyobrazmy sobie, ze zdiagnozowaliémy problem. Zeby ten
problem rozwigza¢ musimy pozyska¢ konkretng sume pieniedzy i zastanawiamy sie, skad je

pozyskac. W windzie spotykamy zamoznego biznesmena i wiemy, ze prowadzi on dziatalnos¢
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charytatywng i mamy jedyna szanse, aby zainteresowac go nasza sprawa. Winda jedzie okoto
kilkadziesigt sekund i musimy w tym czasie przedstawié¢ najwazniejsze kwestie w taki sposéb,
aby docenit wage problemu, ktory prezentujemy i chcemy rozwigzaé. Przemowienie

w windzie musi by¢ wiec krotkie i tresciwe - taki tez musi by¢ opis problemu

W opisie uzasadnienia potrzeby realizacji projektu powinnismy wykazaé, ze istnieje
wazny powdd, dla ktérego przedsiewziecie powinno by¢ realizowane. Pomocne w napisaniu

czytelnego uzasadnienia moga by¢ pytania, ktore postuza do szczegdétowej analizy problemu:

Kogo lub czego dotyczy problem?

Na jakim terenie wystepuje problem?
Jak problem zmienia sie w czasie?
Jakie s3 jego przyczyny?

Jakie bedga skutki, jesli problem nie zostanie rozwigzany?

Skad wiemy o problemie? Jakie mamy dowody (dane liczbowe potwierdzajace

problem z podaniem Zrédta)?

Musimy wykazac, ze doskonale znamy problem i jego skale. Wykorzystujac w opisie
uzasadnienia potrzeby realizacji projektu dane statystyczne i merytoryczne wykazujemy,
ze problem jest dostrzegany przez urzedy, specjalistéw, naukowcow czy tez zwyktych
mieszkancow. Mozemy postugiwac sie danymi instytucji (powiatowe urzedy pracy, komendy
policji, urzedy gmin, osrodki pomocy spotecznej, szkoty itp.), raportami opracowanym przez
specjalistyczne jednostki (Gtowny Urzad Statystyczny, itd.). Pamietajmy, aby powotywane
dane byty adekwatne do obszaru, na ktoérym realizowany jest projekt. Owszem, mozemy
zacytowac dane ogoélnopolskie, ale skupi¢ powinnisSmy sie na tych, ktoére najprecyzyjniej
charakteryzuja problem. Wazne jest tez, by dane nie byty starsze niz 3 lata, gdyz te sprzed
wielu lat w niewielkim stopniu odzwierciedlajg aktualng sytuacje. Najwazniejsza role czesto
odgrywaja nasze wtfasne badania, obserwacje, dotychczasowe doswiadczenia, rozmowy
z odbiorcami projektu, wywiady czy ankiety, poniewaz pozwalajg nam zebra¢ bardzo
specyficzne dane, ktérych najczesciej w zbiorczych zestawieniach nie ma. Kazdorazowo
wtedy opisujemy w jaki sposéb, kiedy i na jakiej probie badawczej realizowaliSmy nasze
badania. Catos¢ konstruujemy tak, aby przekonad, ze jestesmy ekspertami od okreslonego

problemu i bardzo dobrze go znamy.
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Planujac projekt najwazniejsze s potrzeby odbiorcow. Zaplanowany sposéb
rozwigzania problemu warto wiec skonsultowaé z innymi osobami/instytucjami. Musimy
szuka¢ rozwigzan uniwersalnych oraz innowacyjnych, ktére w jak najwtasciwszy sposéb
zniweluja dany problem. Warto takze korzysta¢ z doswiadczen innych organizacji
realizujgcych podobne projekty, ale np. na innym terenie. Jesli cos dziata i widzimy, ze moze
réwniez zadziata¢ na naszym obszarze realizacji projektu, to warto siega¢ po sprawdzone

rozwigzania.

Projekty nie sg realizowane w oderwaniu od otaczajacej ich rzeczywistosci, totez
znaczenie maja réwniez inne grupy, na ktére projekt moze mie¢ wptyw. Wskazmy je, gdyz ich
oczekiwania, dziatania, czy doswiadczenie moga mie¢ pozytywny badz negatywny wptyw
na projekt (np. rodzice czy nauczyciele, gdy w ramach projektu wspieramy mtodziez). Musimy
udowodnic tez, ze potrzebe rozwigzania problemu dostrzegaja wtadze lokalne, regionalne czy
panstwowe. Nasz projekt musi by¢ takze spdéjny z polityka lokalna. Powotajmy sie
na stosowne dokumenty i strategie (lokalne, regionalne, branzowe), w ktérych zapisana
zostata koniecznos¢ przeciwdziatania problemowi, jaki zmobilizowat nas do stworzenia

projektu.
Dobrze opracowane uzasadnienie potrzeby realizacji projektu przekonuje,

ze doskonale zbadaliSmy problem, jakiemu nasz projekt bedzie przeciwdziatat i stanie sie

podstawa wypracowania kolejnych elementéw projektu.
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3.2. Opis odbiorcéw projektu

Kolejny etap pracy przy tworzeniu projektu to okreslenie na rzecz kogo bedziemy
dziata¢. To wtasnie z analizy problemu dowiadujemy sie, ktére osoby/instytucje sg nim
najbardziej dotkniete i to one beda stanowi¢ odbiorcéw projektu. Wielkos¢ grupy
uzalezniona jest zazwyczaj od skali problemu i od naszych mozliwosci objecia dziataniami

konkretnej liczby oséb.

W opisie odbiorcow projektu mogg nam pomoc pytania:

[ | Kto jest odbiorcg projektu? (uwzgledniamy np. wiek, ptec)

[ | Jaki maja status w danej spotecznosci? (np. osoby pracujace, bezrobotne, uczace sie,

[ | mieszkancy gminy, dzieci, mtodziez)

B Jak liczna bedzie grupa?

[ | Jakie trudnosci dotykaja odbiorcéw? (np. trudnosci finansowe; infrastrukturalne -
utrudniony dojazd, godziny pracy, itp.; psychologiczne - ograniczona wiara
we wtasne sity, niskie poczucie wtasnej wartosci, itp.)

B Skad mamy pewnosé, ze potrzebujg takiego wtasnie wsparcia i ze sg zainteresowani

projektem?

[ | W jaki sposdéb dokonamy rekrutacji uczestnikéw i dlaczego wybralismy takie metody?

Rekrutacja jest jednym z kluczowych dziatan w projekcie i nalezy ja scharakteryzowac
juz przy opisywaniu odbiorcéw. Dobrze zaplanowana i przeprowadzona rekrutacja pomoze
nam osiggng¢ sukces projektu. Wybdér metod rekrutacji powinien by¢ poprzedzony
gruntowng analizg odbiorcow. Przy rekrutacji bierzemy pod uwage jej poszczegdlne etapy
i kryteria, na podstawie ktérych dokonamy wyboru uczestnikow sposrod zgtoszonych oséb.
Etapy planujemy tak, aby zgtosito sie do nas jak najwiecej osdb. Nastepnie odpowiednio

dobrane kryteria wyboru pozwolg dobra¢ optymalng grupe do udziatu w projekcie.
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Do przyktadowych etapéw rekrutacji mozemy zaliczy¢:

opracowanie i wykonanie zaproszenia do udziatu w projekcie oraz plakatu,

wizyte promujaca projekt wsrdd nauczycieli i pedagogow, ktorzy beda przekazywali
informacje uczniom,

spotkanie dla organizacji mtodziezowych,

rozestanie zaproszen i plakatow do szkot,

przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z potencjalnymi osobami
zainteresowanymi udziatem w projekcie,

sporzadzenie listy oséb wybranych do uczestniczenia w projekcie,

powiadomienie uczestnikow rekrutacji o wynikach.

Do przyktadowych kryteriow wyboru oséb uczestniczacych w projekcie mozemy
zaliczy¢:

motywacje do udziatu w projekcie,

niski status materialny,

niskie oceny w szkole, problemy z nauka,

kolejnosc¢ zgtoszen - jedynie jako kryterium dodatkowe: w przypadku duzej liczby

zgtoszen osbb spetniajacych powyzsze kryteria.

W projektach skierowanych dla wszystkich mieszkancéw danej miejscowosci,
dzielnicy czy ulicy nie ma potrzeby opisywac kryteriow wyboru, z zatozenia bowiem
bedziemy chcieli zacheci¢ wszystkich do udziatu. W takim przypadku nalezy opisa¢ etapy
rekrutacji, czyli kroki, ktére pozwolg nam dotrze¢ do catej spotecznosci wybranego obszaru.
Podobnie postepujemy w przypadku skierowania projektu na rozwdj naszej organizacji -
zwykle zaktadamy udziat catego zespotu: wolontariuszy, pracownikéw, cztonkéw
(w przypadku stowarzyszen), fundatorow (w przypadku fundacji), itd. Opisujemy w tej
sytuacji sposob poinformowania i zachecania zespotu do udziatu w projekcie, a w przypadku
np. specyficznego wsparcia (np. szkolenie, wizyta studyjna) tylko dwdch oséb z zespotu,

podajemy zasady ich wyboru.

Nie ma ograniczen co do liczby uczestnikdw projektu. Mozemy zaprosi¢ do udziatu
kilka lub kilkaset oséb. Liczba ta musi by¢ jednak realna do osiggniecia i umozliwiajaca
udzielenie konkretnego wsparcia. Musimy tez udowodnic, ze mamy doswiadczenie i zasoby

pozwalajace na realizacje przedsiewziecia dla tak duzej grupy.

I <tona 14



Wiasny projekt - krok po kroku. Praktyczny przewodnik przygotowania projektéw

3.3. Cel gtéwny i cele szczegotowe

Majac zdefiniowany problem, mamy tak naprawde zdefiniowany cel. Cel odpowiada
nam na pytanie: co sie zmieni po zrealizowaniu zaplanowanych dziatan? Jaka zmiana zajdzie
w grupie docelowej projektu? Przyktadowo, jezeli problemem, ktory zdefiniowalismy
w projekcie jest niski poziom aktywnosci fizycznej senioréw w wieku 60+, celem bedzie
pobudzenie tej aktywnosci. Cel nalezy jasno i jednoznacznie sformutowac, aby nie zostawiat

pola do rozmaitych interpretacji i aby wszyscy zrozumieli go podobnie.

Bardzo przydatng zasada, przy formutowaniu celéw, jest zasada SMART (ang. madry),
czyli akronim angielskich stow:
Simple (prosty) - aby zawierat jasny i klarowny przekaz;
Measurable (mierzalny) - aby mozna byto liczbowo wyrazi¢ jego realizacje, zmierzy¢, czy
udato nam sie zrealizowac plany;
Attractive (atrakcyjny) - aby wzbudzat zainteresowanie oraz che¢ do dziatania, nudny cel nie
bedzie motywujacy;
Realistic (realistyczny) - aby byt mozliwy do osiaggniecia, lezat w zasiegu naszych mozliwosci;
Timely (terminowy) - aby byt okreslony czasowo - brak okreslenia czasu osiggniecia celu
demotywuje i odbiera checi do dziatania. Jesli nie wiadomo, kiedy mamy osiggnac¢ cel,
szansa na to, ze nie osiggniemy go nigdy jest bardzo duza, bo zawsze znajdzie sie cos

wazniejszego, co zabierze czas na prace projektowe.

Cel projektu najlepiej ujag¢ w jednym badz dwdch zdaniach. Zdanie to powinno

zawierac informacje: co zamierzamy robi¢, dla ilu odbiorcéw, w jakim miejscu i czasie.

W projektach czesto konieczne jest zdefiniowane celu gtéwnego (nadrzednego) oraz
celéw szczegdtowych (bezposrednich). Cel gtowny okresla zmiane jakosSciowa, jaka zajdzie
w wyniku realizacji projektu w danym obszarze w skali lokalnej/regionalnej/krajowej, zas cele
szczegdtowe wynikajg bezposrednio z naszego projektu i beda skutkiem podjetych dziatan.
Cele szczegétowe powinny byc¢ sformutowane w sposéb jak najbardziej konkretny - wéwczas

tatwo bedzie nam przetozyc je na rezultaty.
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3.4. Opis zadan i harmonogram dziatan

Zeby osiagna¢ wyznaczone cele naszego projektu, powinniémy podja¢ odpowiednie
kroki. Warto je uporzadkowac i podzieli¢ na konkretne zadania, a nastepnie wyznaczy¢ etapy

dziatania. Musimy réwniez dobrac wtasciwe metody realizacji poszczegdlnych zadan.

Aby prawidtowo przeprowadzi¢ zadania, jakie wyznacza nam okres$lony cel projektu
musimy zdecydowac, w jaki sposéb zostang one zrealizowane. Wybrane metody realizacji
naszych dziatan zalezg od:
dostepnych srodkéw (lokalu oraz zasobdéw, jakimi dysponujemy obecnie lub czym
moglibySmy realnie dysponowac¢. To oznacza na przyktad, ze w projekcie zaktadamy
wykonanie plakatu, natomiast nie jesteSmy w stanie przeprowadzi¢ kampanii telewizyjne;j,
poniewaz nie mamy doswiadczenia w podobnych przedsiewzieciach lub nie mamy oséb,
ktore sie znajg na kampanii badz nie bedziemy w stanie pozyskac tak wysokich srodkéw),
doswiadczenia organizacji (podejmujemy sie zadan, ktérym jesteSmy w stanie sprostac,
czerpigc z doswiadczen wtasnych badz innych organizacji i oséb. Jezeli nigdy wczesniej
nie realizowalismy projektu, to nie decydujmy sie na rozbudowane dziatania lub poszukajmy
partneréw do wspotpracy przy realizacji),
kalendarza, dostepnego czasu, kadry (zastanowmy sie, jakich mamy ludzi i czy dysponuja oni
czasem, w ktérym bedziemy realizowac projekt, sprawdzmy czy w danym momencie
potencjalni uczestnicy mogg by¢ zainteresowani udziatem),
odbiorcéw (dostosujmy dziatania tak, aby jak najlepiej dotrze¢ do naszych uczestnikow,

aby czegos sie nauczyli i zeby projekt byt dla nich ciekawy i atrakcyjny).

Gdy juz wiemy, co bierzemy pod uwage przy wyborze dziatan, przystepujemy do ich

opisu. Przygotowujemy je, odpowiadajac przy kazdym zadaniu na pytania:

Co bedzie realizowane? (rodzaje podejmowanych dziatan)

Kiedy bedzie realizowane? (bez koniecznosci wskazywania konkretnych dat)

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

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

Jaka kadra bedzie zaangazowana? (merytorycznie i organizacyjne)

Kto jest odpowiedzialny za realizacje opisywanego zadania? (np. koordynator)
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Opisujac zadania musimy zwréci¢ uwage, czy:
odpowiadajg na wiekszos$¢ probleméw i specyficznych cech uczestnikéw (biorgc pod uwage
dane wskazane w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektu, np. Planujemy
dla poszczegdlnych grup odpowiednie zajecia),
maja kompleksowy charakter (czyli obejmuja réznorodne wsparcie, tj. spotkania
oraz warsztaty praktyczne, czy planowanie strategiczne i jednoczesnie udziat wolontariuszy
organizacji w szkoleniach),
wykorzystuja zasade empowerment (wazne, aby uczestnicy projektu wiedzieli, ze maja
wptyw na wydarzenia w projekcie oraz sg ich petnoprawnymi uczestnikami. Dziatania takie
pozwolg na usamodzielnianie, a takze motywacyjne wzmocnienie uczestnikéw. Warto
zastanowi¢ sie, w ktérych dziataniach projektu mozemy uwzgledni¢ ten aspekt
(np. kwestionariusze ankiet, dyskusje). Z pewnoscig przetozy sie na jako$¢ osigganych
efektow),
wnoszg co$ nowego (kazdy projekt jest niepowtarzalny, bowiem powinien on wnosi¢ nowa
jakos¢ dziatania, poszerza¢ oferowane wsparcie, uczy¢ nowych umiejetnosci, czy szukac
nowych rozwigzan dobrze znanego problemu),
sq atrakcyjne dla uczestnikéw, s3 innowacyjne (atrakcyjnos¢ musimy rozwazyc¢
uwzgledniajac grupe docelowa projektu, gdyz np. mtodziez i osoby starsze zupetnie inaczej
definiuja to pojecie. Najwazniejsze, by dziatania nie byty nudne, nie powielaty setek innych
ofert dla uczestnikéw naszego projektu. Nasz cel to zachecac ich i pobudza¢ do dziatania.
W przeciwnym razie uczestnicy mogg predzej lub pdzniej zrezygnowac z udziatu w projekcie,
a tym samym nie osiggniemy zaktadanych zmian. W przypadku inwestowania w rozwdj
organizacji atrakcyjnos¢ jest powigzana z udziatem w decydowaniu - jesli wspdlnie caty
zespot zaplanuje dziatania na rzecz rozwoju, to te dziatania beda dla cztonkéw zespotu

atrakcyjne).

Warto w opisie dziatan uzasadni¢ tez, dlaczego wybraliSmy konkretne dziatania
i co sktonito nas do wyboru sposobu ich realizacji (np. nasze doswiadczenie, potrzeby
odbiorcow).Starajmy sie planowaé w naszym projekcie dziatania, ktére obejmg uczestnikdéw
wiecej niz jedng forma wsparcia. Dobrze jest potraktowac projekt jako kompleksowy program
przeciwdziatania problemowi, ktéry usitujemy rozwigzaé. Dziataniami odpowiedzmy
na trudnosci, jakie napotyka nasza grupa docelowa - zaréwno te zewnetrze, jak i wewnetrzne

- osobiste.
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Na realizacje kazdego z dziatan zaktada sie okre$lony czas. Czesto zestawia
sie chronologicznie dziatania z zatozonym czasem ich realizacji tworzac harmonogram.
Harmonogram projektu pozwala nam przewidziec czas catego projektu oraz poszczegdlnych
zadan. Przystepujac do prac nad harmonogramem, w pierwszym etapie okreslamy czas
trwania wszystkich zadan w projekcie. Bardzo czesto wymieniamy takze osobe
odpowiedzialng za wykonanie danego dziatania. Nastepnie chronologicznie ustalamy

kolejnos¢ tych dziatan tworzac tym samym etapy realizacji projektu.

Pamietajmy, aby zawsze do harmonogramu wprowadzi¢ margines czasowy. Warto
pozostawi¢ sobie troche czasu na rozpoczecie projektu oraz na jego zakonczenie. Czas
konkretnych dziatan réwniez planujmy raczej zaktadajac problemy z ich realizacja. Takie
marginesy ochronne projektu pozwolg na ewentualne niewielkie zmiany w czasie realizacji
poszczegdlnych zadan. Wyniki naszej pracy bardzo czesto przedstawiamy na wykresie
lub w tabeli. Pozwoli nam to réwniez tatwiej zaplanowac potrzebne zasoby rzeczowe
i niezbedna kadre do wykonania danego etapu. Jako jednostke czasu stosujemy dzien,

tydzien lub miesiac, zaleznie od dtugosci projektu i jego charakteru.
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3.5. Okreslenie rezultatow

Kazdy projekt powoduje zmiane, przedstawiang za pomoca rezultatéw, ktére moga
dotyczy¢ konkretnych, tatwo mierzalnych osiggnie¢ lub zmian w mysleniu, postrzeganiu
siebie i swojego otoczenia przez uczestnikéw. Rezultaty, to inaczej efekty dziatan podjetych
w projekcie, czyli wszystko to, co uczestnicy zyskaja lub co otrzymajg w wyniku dziatan

projektowych.

Planujac rezultaty, warto zastanowié¢ sie, jakie nowe umiejetnosci, wiedze,
doswiadczenia zdobedg osoby biorgce udziat w projekcie (bedg to tzw. rezultaty miekkie)

oraz jakie beda konkretne, materialne efekty projektu (tzw. rezultaty twarde).

Rezultaty miekkie s trudniejsze do okreslenia. Pomocna moze by¢ w tym np. ankieta
ewaluacyjna, ktora uczestnicy wypetnia po zakonczeniu konkretnego zadania i w niej ocenia

np. wzrost swojej wiedzy, motywacji czy umiejetnosci.

Rezultaty twarde tatwo jest zmierzy¢ - bedzie to np. przeszkolenie 50 oséb,
przeprowadzenie 100 godzin warsztatéw, zorganizowanie 2 konferencji. Czasami
do rezultatéw twardych zalicza sie rowniez wszelkie materialne efekty projektu - wydane
publikacje, materiaty szkoleniowe, pomoce dydaktyczne, poradniki, itd. - rowniez czesto

bywaja one nazywane produktami projektu.

Kazdy rezultat musimy zmierzy¢ i udokumentowac. Planujac rezultaty, musimy od razu
zastanowic sie, jak je zmierzymy i jakie dokumenty potwierdzg ich osiggniecie. Za narzedzie
pomiaru osiggania rezultatow twardych mogg stuzy¢ na przyktad testy, egzaminy, zadania,
quizy, ankiety, plany - czyli wszystko to, co pozwoli pokazac zmiane w wiedzy, kwalifikacjach,

umiejetnosciach uczestnikoéw i uczestniczek.
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Pamietajmy, ze osiggniecie efektow pokazuje, czy projekt sie udat i s3 one podstawg
ewaluacji. Mozemy mie¢ drobne usterki w projekcie, jednak musimy osiggna¢ zaplanowane
efekty. Liczba oséb, ktérg pokazujemy w rezultatach moze by¢ mniejsza niz przy zatozonych
dziataniach. Jezeli uznamy, ze dany rezultat osiggnie minimum 80% liczby uczestnikéw, nasz
projekt nie bedzie oceniony Zle, my natomiast bierzemy pod uwage, ze moze wystapic¢ ryzyko
dotyczace grupy docelowej. Procent osiggniecia rezultatu zalezy od grupy docelowej, jednak

oczywiscie powinien byc¢ jak najwyzszy.

Poszczegdlne rezultaty musza przyczynia¢ sie bezposrednio do osiggniecia celéw

szczegdtowych w projekcie i wynikac bezposrednio z podejmowanych dziatan.

3.6. Zasoby potrzebne do realizacji projektu

Kiedy mamy zdefiniowany problem, cele, rezultaty i dziatania, musimy sie zastanowi¢,

przy pomocy jakich zasoboéw mozemy je zrealizowac.

Najlepiej, gdy odpowiemy na kilka pomocniczych pytan:

Czy mamy wystarczajaca liczbe oséb w zespole projektowym, ktére pomoga nam
zrealizowac projekt od poczatku do konca?

Czy dysponujemy odpowiednia bazg lokalowa? (biurem projektu, salg szkoleniowa,
komputerowa, pracownig artystyczng)

Czy mamy s$rodki finansowe na pokrycie wktadu wtasnego projektu? (jezeli
grantodawca przewiduje koniecznos¢ wnoszenia wktadu wtasnego w postaci
finansowej),

Czy mamy do dyspozycji wolontariuszy, ktérzy pomoga nam nieodptatnie

w wykonaniu zadan projektu?

Dokonanie rzetelnej analizy zasobéw organizacji, pomoze nam odpowiednio
zaplanowac budzet (np. wiemy, ze musimy w kosztorysie przewidzie¢ srodki na wynajecie
biura projektu, poniewaz sami takim nie dysponujemy) oraz unikna¢ niepotrzebnych

problemow w trakcie jego realizacji.
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3.7. Szczego6towy kosztorys (budzet)

Kolejnym elementem projektu jest okre$lenie ram finansowych w postaci budzetu.
Pamietajmy, ze jesli wczesniejsze elementy wykonali$my szczegétowo i doktadnie, to budzet

bedzie najprostszym elementem.

Budzet projektu nalezy opracowac rzetelnie i realnie. Traktujemy srodki, ktore
bedziemy wydawac jak nasze wtasne, niewazne z jakiego zrédta bedziemy je czerpac.
Wszystkie koszty wyliczamy realnie, w odniesieniu do warunkéw w miejscu realizacji
projektu. Wynika stad, ze projekt realizowany w duzym miescie moze mieé rézny budzet
od takiego samego projektu realizowanego w matej miejscowosci. Dobry budzet nie moze
by¢ zbyt duzy ani zbyt maty, dlatego przy szacowaniu kosztéw powinien rzadzi¢ zdrowy
rozsadek i ceny rynkowe. Z tego zatozenia wynika takze ztota zasada konstruowania budzetu:

jak najlepiej za rozsadng cene.

Budzet praktycznie w kazdym przypadku przedstawiamy w formie tabeli. Tworzymy
g0 majac przed soba 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.

Budzet opracowujemy w nastepujacych krokach:

spisujemy wszystkie planowane wydatki na podstawie opisu zadan i harmonogramu,
okreslamy do kazdego zadania koszt kazdego z wydatkdw mozliwie najdoktadniej (np.
na podstawie ofert, cennikdw, zapytania o cene),

okreslamy koszty wtasne, czyli koszty, ktére mozemy pokryé w ramach wktadu
wtasnego (np. zaangazowanie wolontariuszy),

podsumowujemy koszty,

kontrolujemy zestawienie i wnosimy ewentualne poprawki w projekcie budzetu.

Budzet powinien by¢ opracowywany przez zespot projektowy, a nie tylko przez
ksiegowa. Gtowne zadanie ksiegowej to sprawdzenie poprawnos¢ kalkulacji i pomoc
w okresleniu stawek. Nie zawsze jest to osoba, ktéra ma rozeznanie w planowanych
w ramach projektu zadaniach.
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Budzet powinien by¢:

ukazujacy petny koszt przedsiewziecia z naszym wktadem wtasnym i udziatem
innych sponsoréw (jesli chcemy skorzystac ze wsparcia kilku sponsorow),

dobrze przemyslany i spojny (wewnetrznie i z harmonogramem),

szczegbtowy, oparty o konkretne podstawy - realne koszty,

proporcjonalnie rozdzielony pomiedzy kosztami personelu i administracyjnymi, a
kosztami zwigzanymi bezposrednio z projektem,

uzasadniony (planowane koszty powinny by¢ zasadne i konieczne dla zrealizowania

pomystu).

W projekcie tworzymy budzet zadaniowy, co oznacza, ze wracamy do opisu zadan,
a nastepnie staramy sie wypisa¢ wszystkie koszty, jakie sg konieczne, aby dane zadanie
zrealizowad. Np. przy zadaniu dotyczacym organizacji szkolen wezmiemy pod uwage koszty:
wynagrodzenia ekspertéw, opracowania materiatébw szkoleniowych, materiatow

dla uczestnikéw, cateringu czy materiatow wykorzystywanych w trakcie planowanych zaje¢.

W budzecie ujmujemy rowniez koszty administracyjne, do ktérych nalezg np. koszty
wynajmu naszego biura uzywanego w projekcie (cze$¢ optaty za cate biuro, jesli realizujemy
w nim inne dziatania poza projektem), optaty za energie elektryczna, gaz, ogrzewanie, ciepta
wode, koszty materiatéw biurowych, ktérych uzywamy codziennie podczas prac

projektowych czy koszty ubezpieczenia biura.

Budzet musi przedstawia¢ petny koszt przedsiewziecia. Oznacza to, ze ujmujemy

w zestawieniu Srodki finansowe pochodzace z dotacji, jak i wktad wtasny.
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Najczesciej wktad wtasny w projekcie jest:

finansowy - co oznacza, ze wydatki w ramach wktadu wtasnego muszg zostac sfinansowane
ze srodkow finansowych organizacji, np. srodki wtasne, srodki od innego sponsora. Wydatki
te wykazujemy w rozliczeniu finansowym i musimy miec¢ zaksiegowane na wydzielonych
i oznaczonych kontach ksiegowych projektu;

osobowy - co oznacza, ze kwota wktadu wtasnego szacowana jest na podstawie pracy
wolontarystycznej na rzecz projektu. Czas pracy wolontariusza mozna oszacowac,
porownujgc warto$¢ 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 najczesciej
przyjmuje sie, ze godzina pracy wolontarystycznej jest odpowiednikiem przelicznika

aktualnej stawki najnizszego wynagrodzenia brutto w Polsce.

Kosztorys musi by¢ poprawny pod wzgledem rachunkowym. Dobrze kilka razy
sprawdzi¢ czy wszystkie kwoty w budzecie sg poprawne i czy nie ma w nim btedéw. Najlepiej
tworzyc¢ budzet w programie kalkulacyjnym, ktory utatwi nam zestawienie i podsumowanie

wszystkich elementéw sktadowych budzetu.

Jezeli projekt przygotowujemy w ramach konkursu grantowego, to musimy sprawdzic,
czy instytucja ogtaszajaca konkurs nie wskazata maksymalnej i minimalnej wartosci projektu,
o jaka mozemy sie ubiega¢ - wéwczas zakres podjetych przez nas dziatan bedzie musiat by¢

dostosowany do limitdéw narzuconych przez instytucje finansujaca projekt.

Bardzo czesto grantodawcy nie finansujg wszystkich kosztéow projektu, wskazujac
katalog tzw. kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych. Koszty niekwalifikowane to te,
ktérych grantodawca nie bedzie finansowat. W niektérych konkursach grantowych kosztem

niekwalifikowanym jest np. koszt wynajmu biura, koordynacji, czy optat bankowych.
Zazwyczaj w ramach projektu nie mozemy dokona¢ zakupu nieruchomosci, Srodkéw

transportu, wyréwnania réznic kursowych, pokrycia kosztéw nie zwigzanych z realizowanym

projektem oraz poniesionych przed i po terminie realizacji projektu.
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3.8. Zarzadzanie projektem

O sukcesie, badZ porazce projektu bardzo czesto decyduje to, w jaki sposéb sam

projekt jest zarzadzany (kluczowe s3 takie aspekty, jak komunikacja miedzy cztonkami
zespotu, podejmowanie decyzji, zarzadzanie ryzykiem, zarzadzanie réwnoscia szans

w projekcie oraz ewaluacja i monitoring).

Wazne jest wiec, by przemysle¢ i zaplanowad, jak bedzie wygladata struktura
zarzadzania projektem, czyli m.in.
kto bedzie petnit nadzér nad biezaca dziatalnoscig, zawieraniem umoéw z wykonawcami,
zarzadzaniem zespotem projektu, kto przejmie odpowiedzialno$¢ za realizacje
poszczegdlnych obszaréw, tj. merytorycznego, organizacyjnego i finansowego,
kto bedzie podejmowat decyzje w ww. obszarach. Jest to aspekt szczegdlnie wazny, gdy
realizowane s3 projekty partnerskie. Sposéb podejmowania decyzji jest w takim przypadku
przyjmowany wspolnie na etapie planowania, a wszystkie postanowienia zapisywane s3
w postaci umowy partnerskiej,
w jaki sposéb zespét projektu bedzie sie komunikowat np. poprzez cotygodniowe
lub comiesieczne spotkania, dodatkowo z wykorzystaniem komunikatoréw internetowych,
np. skype, e-mail. Warto pamieta¢, ze zbyt duza liczba narzedzi komunikacji moze przetozy¢
sie na chaos komunikacyjny, warto wiec dobra¢ je odpowiednio do potrzeb zespotu
i specyfiki projektu,
jak prowadzony bedzie monitoring, czyli obowigzkowe biezagce obserwowanie
i dokumentowanie realizacji projektu, np. za biezacy monitoring odpowiada koordynator/ka
lub asystent/ka. Narzedziami wykorzystywanymi w monitoringu s3: listy obecnosci,
sprawozdania 0s6b zaangazowanych w projekt, zestawy materiatéw szkoleniowych, zdjecia,
artykuty prasowe, faktury, umowy z podwykonawcami, itp.,
jak prowadzona bedzie ewaluacja, czyli ocena w jakim stopniu realizacja projektu przyczynia
sie do osiggniecia celu i zatozonych efektéw. Ewaluacja daje nam uzasadnienie dla
wprowadzenia ewentualnych korekt w dziataniach projektowych w trakcie ich realizacji.
Na koniec realizacji projektu sporzadzamy ewaluacje cato$ci dziatan, co pozwoli nam
w przysztosci wdraza¢ jeszcze lepsze projekty. Ewaluacja wymaga znajomosci metod
i narzedzi badawczych. Za ewaluacje projektu odpowiedzialny moze by¢ podmiot
zewnetrzny, specjalizujacy sie w ewaluacji (zewnetrznej, a wiec obiektywnej) lub osoba

Z naszego zespotu (np. koordynator/ka lub ekspert/ka merytoryczny/a).
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Ocena taka moze by¢ prowadzona w formie wywiadéw kwestionariuszowych
lub swobodnych (w tym zogniskowanych wywiadéw grupowych, zwanych focusami),
obserwacji, ankiet, analizy dokumentacji (w tym zebranej podczas monitoringu). Wynikiem
ewaluacji jest raport z rekomendacjami do wdrozenia w tym i kolejnych projektach,

jak wyglada¢ bedzie sprawozdawczos¢ w projekcie (obejmujgca sprawozdawczosc
wewnetrzng, czyli kadry projektu oraz raportowanie na rzecz instytucji przekazujacej
wsparcie),

jak prowadzona bedzie promocja projektu, czyli wszystkie dziatania zwigzane
z informowaniem o projekcie i o jego sponsorach. Promocja projektu jest niezwykle istotna
w okresie rekrutowania uczestnikdbw i zyskania przychylnosci lokalnego $rodowiska
dla naszych dziatan. Nie musi by¢ to dziatanie kosztowne. Sprobujmy zainteresowac lokalne
media naszymi dziataniami, na pewno zyskamy ich wsparcie. Promocja prowadzona jest przez
caty okres realizacji projektu (nie tylko w okresie rekrutacji), np. poprzez informacje na www,

artykuty informacyjne.

Aby realizacja naszego projektu nie napotykata wiekszych trudnosci, istotne znaczenie
ma dobdr odpowiedniego zespotu odpowiedzialnego za poszczegdlne zadania. Osoby
zaangazowane w realizacje projektu mozna okresli¢ jako zespot zarzadzajacy projektem lub

zespot realizujacy projekt (kadre projektu).

W odniesieniu do kadry, czyli oséb pracujacych (réwniez wolontariuszy) w projekcie,
opisujemy:
B stanowiska oséb zaangazowanych w projekt i ogélnie zakres ich obowigzkéw

w projekcie oraz wzajemnie powiazania i podlegto$¢ stanowiskowg w projekcie,
[ | doswiadczenie i kwalifikacje zespotu projektowego,
[ | czas pracy (wielkos¢ etatu/liczba godzin) i planowang forme zatrudnienia (umowa
o prace, umowa zlecenie, umowa wolontariacka),

[ | sposoby komunikacji kadry (np. czestotliwos¢ spotkan zespotu).
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Nie ma koniecznosci zamieszczania w opisie konkretnych nazwisk oséb, ktore bedg petnié

okreslone funkcje, nalezy jednak podac funkcje, kwalifikacje i doswiadczenie.

Charakterystyka zespotu zarzadzajgcego projektem powinna uwzglednia¢ co najmniej

informacje o:

B koordynatorze/ce projektu, odpowiadajagcym/ej za sprawng realizacje przedsiewziecia
i jego rozliczenie,

B cztonkach zespotu projektowego (asystent/ka, ksiegowy/a, inne osoby),

[ | zasadach komunikacji i podejmowania decyzji,

[ | metodach prowadzenia sprawozdawczosci, zarzadzania ryzykiem, zarzadzania
jakoscia, monitoringu i ewaluacji projektu oraz osobach odpowiedzialnych za te

elementy.

Zespot zarzadzajacy jest odpowiedzialny za podejmowanie decyzji, zwigzanych
ze sprawng i skuteczng realizacja projektu. W jego sktad powinny wejs¢ osoby
z doswiadczeniem w realizacji podobnych przedsiewziec. Zespot zarzadzajacy zwykle
stanowi 2-5 o0s6b (w tym osoba odpowiedzialna za finanse w projekcie). W przypadku
projektéw partnerskich do zespotu zarzadzajgcego bardzo czesto zapraszane sg osoby
reprezentujgce kazdego z partneréw, w przypadku grup nieformalnych/samopomocowych

w zarzadzanie powinien/na by¢ wtgczony/a lider/ka grupy.

Warto pamietaé, ze zaréwno w stowarzyszeniach, jak i fundacjach cztonkowie zarzadu
mogg byc¢ zaréwno wolontariuszami w projektach, jak i ptatnym personelem. W takim
przypadku musimy pamietaé, ze w umowach z cztonkami zarzadu organizacje musza

reprezentowac inni cztonkowie zarzadu, zgodnie ze statutem organizacji.
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3.9. Analiza ryzyka nieosiggniecia zatozen projektu

Kazde planowane dziatanie niesie ze sobg ryzyko niepowodzenia. Uswiadomienie
sobie, jakie zagrozenia moze napotkac¢ nasz projekt pozwoli okresli¢ jak przeciwdziatac¢
ryzyku lub je minimalizowaé. Ryzyko moze wynika¢ zarobwno z wewnetrznych brakow 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 obowigzkéw oraz sprawdzone metody realizacji dziatan. Wazne jest tez
staranne zaplanowanie zasobéw (miejsce realizacji, sprzet, finanse, itp.) na potrzeby realizacji

projektu.

Aby wyeliminowa¢ mozliwe ryzyko zewnetrzne warto zastanowi¢ sie nad tym,
co moze przeszkodzi¢ naszym planom, np. spadek motywacji lub choroby oséb
zaangazowanych w projekt, zmiana przepisow. Szacowane ryzyko nie powinno byc¢
zestawieniem wszystkich mozliwych nieprzewidzianych sytuacji, a raczej najbardziej

prawdopodobnych zagrozen, zaleznie od charakterystyki projektu.
Analiza ryzyka stuzy do zaplanowania sposobdw radzenia sobie z trudnymi sytuacjami.

Im wieksze mamy doswiadczenie w realizacji projektéw w danym zakresie, tym tatwiej nam

okresli¢ mozliwe trudnosci i zaplanowac ich rozwigzanie.
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3.10. Monitoring i ewaluacja

Podczas realizacji projektu na biezagco prowadzimy jego monitoring, tzn. sprawdzamy,
czy jest on wykonywany zgodnie z zaplanowanym harmonogramem, czy udaje sie osiggac
zamierzone rezultaty oraz czy wydatkujemy budzet w zaplanowanej wysokosci. Dzieki
monitoringowi mozemy oceni¢ postepy z prowadzonych dziatan, zweryfikowaé tempo
i kierunek, w ktérym zmierza projekt. Pozwala on réwniez na biezagcg modyfikacje
harmonogramu i budzetu - tak, aby w razie potrzeby moéc dostosowad projekt
do zmieniajgcych sie warunkéw, badZz do aktualnej sytuacji. Za monitoring projektu

odpowiadajg osoby nim zarzgdzajace, najczesciej jest to koordynator projektu.

Ewaluacja musi odpowiadac¢ na bardzo wazne pytanie: czy udato nam sie osiggnac

zamierzone cele oraz w jaki sposéb udato nam sie je osiggnac?
Ewaluacji dokonujemy po zrealizowaniu danego dziatania w projekcie (np. szkolenia)
lub po catosciowej realizacji projektu. Ewaluacja pozwala nam na ocene projektu, precyzujac

tym samym jakie elementy projektu trzeba usprawnic i jak to zrobic.

Nalezy pamietac, ze dane pochodzace z ewaluacji pomagajg w planowaniu kolejnych

projektéw, a nie stanowia krytycznej oceny naszej pracy.
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Podsumowanie

Tworzenie projektu wymaga od nas pracy tworczej i umiejetnosci planowania,
wybiegania daleko w przysztosé. Musimy przy tym wszystkim pamietac, aby opis elementéw
projektu byt spdjny, przejrzysty i logiczny, a takze czytelny nawet dla oséb niezwigzanych

z dang tematyka.

Po skonczeniu pisania wniosku projektowego warto poprosi¢ o jego przeczytanie
osobe, ktéra nie uczestniczyta w jego przygotowaniu. Takie dziatanie da nam odpowiedz

na pytanie czy zawarte w nim zapisy s3 jasne oraz kompletne.

Jak pewnie zauwazyliscie, stworzenie dobrego projektu i zrealizowanie go z sukcesem,
nie jest rzecza tatwa. Jednak warto podejmowac ryzyko przygotowania projektu, pozyskiwac
srodki od grantodawcow i sponsoréw, zapewnia¢ wktad wtasny oraz trudzi¢ sie w jego

realizacji, nawet jezeli cele, ktore zaplanowalismy nie sg osiggniete w 100%.

Praca w systemie projektowym jest dos¢ duzym i nietatwym wyzwaniem. Wymaga
od nas odwagi, zdolnosci organizacyjnych, odpornosci na stres i umiejetnosci pracy
w zespole. Jednak pamietajmy réwniez, ze stworzenie projektu od poczatku do konca i jego
pozniejsza realizacja, jest doskonata okazja do realizacji wiasnych pasji oraz zainteresowan.
Dodatkowo obserwowanie, jak nasze pomysty przeksztatcajg sie w rzeczywiste dziatania,

daje naprawde ogromng radosc i satysfakcje.

Mam nadzieje, ze przedstawione w tym poradniku rady oraz wskazéwki, ktére
wynikaja z mojego doswiadczenia tworzenia matych projektéow i tych troche wiekszych,
o budzetach liczonych w setkach tysiecy ztotych, beda pomocne i stang sie inspiracja

do czestszego siegania po zewnetrzne srodki finansowe przez organizacje pozarzadowe.

Powodzenia!

Rafat Wagsik
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