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PROJEKT to sekwencja logicznie
powigzanych ze sobg dziatan
prowadzgcych do osiggniecia w

okreslonym czasie I przy okreslonych
zasobach precyzyjnie zdefiniowanego
mierzalnego celu.




WNIOSEK to formularz za pomoca,
ktorego instytucja ubiegajaca sie o

wsparcie opisuje siebie i swoj pomyst
na projekt.

Jakosc¢ wniosku aplikaC}éjtnego zalezy od jakosci
przygotowanego projektu



Etapy tworzenia projektu

- Analiza otocznia tj. potencjalnych partnerow
| interesariuszy (kogo projekt bedzie dotyczyt? na kogo
ma wptyw? kogo zaprosi¢ do wspotpracy?)

- Przygotowanie diagnozy problemow i potrzeb

- Okreslenie celow

- Analiza ryzyka

- zoperacjonalizowanie celow (dobor dziatan, rezultatow,
zrodet weryfikacji rezultatow, zespotu, zasobow)

- Przygotowanie harmonogramu dziatan
- Przygotowanie budzetu
- Wypetnienie wniosku



Analiza otoczenia

1. ldentyfikacja wszystkich grup, organizacji, instytucji
ktdore moga miecC znaczenie dla przygotowania i
realizacji projektu

2. Okreslenie rodzaju ich wptywu na projekt

3. Okreslenie mozliwego zakresu wspotpracy lub
ewentualnego konfliktu w projekcie



Nie ma problemu (potrzeby) nie ma projektu!

Punktem wyjScia do opracowania
projektu jest zawsze moment
zdefiniowania potrzeby lub problemu,
na ktory projekt bedzie odpowiadat.
Jesli nie potrafisz uzasadnic potrzeby
to znaczy, ze nie jest potrzebna
realizacja projektu.



Analiza problemoéw

Analiza problemu ma za zadanie okreslic
negatywne aspekty sytuacji w jakiej znajdujg
sie potencjalni odbiorcy projektu. Mozna wiec
powiedziecC, ze jest to pesymistyczne spojrzenie
na aktualng sytuacje

1. Co jest istota, sednem problemu i kogo on dotyczy?

np. rosnie liczba osob konczgcych szkoty srednie nie wchodzgcych
na rynek pracy

2. Jaki jest zasieg i skala problemu?

np. ponad 30% zesztorocznych absolwentow z wojewodztwa
matopolskiego nie weszto na rynek pracy (dane)

3. Na jakiej podstawie jakich zrodet zostat okreslony problem?
raporty, strategie, analizy, badania wtasne
4. Dlaczego jest to takie wazne?
jakie sg negatywne skutki tego zjawiska.



Zapamietajmy!!!

- ldealna sytuacja zwigzana z analizg problemow
to analiza uwzgledniajgca opinie i wnioski 0sob
| instytucji, ktorych dany problem bezposrednio
dotyczy

- Problem powinien byc¢ sformutowany w sposob
precyzyjny i tak aby bylo mozliwe jego
rozwigzanie



Drzewo problemow

- Drzewa problemowe dajg catosciowy obraz istniejgcej
sytuacjl.

- Celem jest ustalenie gtobwnego problemu, do ktérego
projekt powinien sie odniesc¢

- Drzewo problemoéw pokazuje hierarchie przyczynowo
- skutkowg pomiedzy poszczegolnymi problemami



Drzewo problemow
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cele projektu

- Odnoszg sie bezposrednio do
zidentyfikowanych problemow i potrzeb

- Osiggniecie celu gltdbwnego wynika z
osiggniecia celow szczegotowych

- Do osiggniecia celow prowadzi wypracowanie

rezultatow projektu, ktore sg efektem podjetych
dziatan

- Realizacja celow powinna przynosic trwatg
korzysc¢ (zmiane) uczestnikom projektu



Cele szczegotowe projektu powinny byc
SMART (bystre, madre):

S pecific - konkretne, szczegotowe

M easurable - mierzalne

A ffirmative - akceptowane, potwierdzone
R ealistic - realistyczne

T imeframed - okreslone w czasie



Wyznaczajac cele projektu wezmy pod uwage:

- wlasny potencjat (zasoby materialne i niematerialne);
- potencjat partnera lub instytucji wspierajgcej;

- wymogi grantodawcy (kwalifikowane formy wsparcia);
- czynniki zewnetrzne (analize ryzyka).



Drzewo celow

- Przeksztatcenie negatywnej sytuacji w pozytywne
przyszte wyniki bedgce efektem podjetych dziatan

- Zwigzki przyczyna — skutek zmieniajg sie na zwigzki
srodek realizacji — rezultat (hierarchia celow)

Zapamietajmy !

- Starajmy sie okreslac cele w taki sposob aby nie
sugerowac dziatan

- Uzywajmy czasownikOw pokazujgcych zmiane

- (wzrost, poszerzenie, zdobycie itp.)



Ryzyko w projekcie

Ryzyko to rodzaj niepewnosci, ktora w trakcie realizacji
projektu bedzie powodowata mozliwoSc rozwijania sie
projektu w sposob niezgodny z zaplanowanym budzetem,
czasem czy zatozeniami merytorycznymi.



Glowne rodzaje ryzyka

- Ryzyko, ze projekt nie osiggnie zaktadanych celow
| rezultatow

- Ryzyko, ze projekt nie zostanie zrealizowany
w zaplanowanym czasie

- Ryzyko, ze projekt nie zostanie zrealizowany
w ramach przewidzianych kosztow

- Ryzyko zwigzane z rekrutacjg uczestnikow
orojektu

- Ryzyko zwigzane ze wspotpracg z innymi
zewnetrznymi instytucjami




Probujac okresli¢ czynniki ryzyka nalezy zastanowic sie nad
nastepujacymi elementami:

- Jakie mogg wystgpic potencjalne zagrozenia dla
projektu?

- Jakie skutki mogg niesc¢ zidentyfikowane
zagrozenia?

- Jak istotne jest wystgpienie zagrozenia dla
powodzenia projektu (mate, srednie, duze)?

- Jakie jest prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
(mate, Srednie, duze)?

- Co mozna zrobi¢ aby ryzyka unikng¢ badz je
zminimalizowac?



Rezultaty to bezposrednie i
natychmiastowe efekty projektu

Rezultaty jakosciowe (miekkie)

- Okreslajg zmiany jakie nastgpity u odbiorcow
projektu w wyniku jego realizacji

- Dotyczg one zazwyczaj trzech kluczowych aspektow
tj. zmiany postaw, wiedzy i umiejetnosci, ktérych
istnienie moze by¢ stwierdzone jedynie w wyniku
specyficznych badan czy obserwac;i



Rezultaty

Rezultaty liczbowe (twarde):

- Rezultaty, ktére mozna okresli¢ liczbg lub procentem rozumiane jako
korzys¢ dla beneficjentéw ostatecznych np. liczba osob, ktore
ukonczyty szkolenie, skorzystaty z doradztwa, % osob, ktére znalazty

prace, rozpoczety dziatalnos¢ gospodarczg

- Produkty - wszystkie produkty materialne i ustugi, ktore otrzymuje
beneficjent w trakcie realizacji projektu przy wykorzystaniu
zaangazowanych zasobow (np. ilos¢ dni szkolen, ilos¢ godzin konsultacji,
ilos¢ przygotowanych materiatéw szkoleniowych, ulotek, ilos¢ wydanych

publikaciji



przyktadowe sposoby mierzenia rezultatow

jakosciowych

- kwestionariusze ankietowe

- spotkania fokusowe

- wywiady prowadzone w sposob formalny lub nieformalny,

- test chologiczne, stuzace diagnozowaniu poziomu
poc%aﬁﬁ\b/wego,g a nastepnie post pcg)w P

- obserwacja

llosciowych

- listy obecnosci

- karty czasu pracy

- dokumentacja fotograficzna
- formularze




Dziatania

- Poszczegoblne zadania i czynnosci do wykonania w
projekcie (np. promocja, rekrutacja, warsztaty, badania)

- Pokazujg za pomocg jakich krokOw osiggane bedg rezultaty

Opis dziatan powinien szczegofowo odpowiadac na
pytania: Co bedzie robione? Jak bedzie robione? Przez
kogo bedzie robione? Dla kogo bedzie robione?



Adekwatnosc¢ doboru dziatan w projekcie

- Powinny byc logicznie powigzane z problemem, celem |
rezultatami

- Powinny by¢ zaplanowane w sposob efektywny (mozliwie
najlepsza relacja naktad-rezultat)

- Powinny byC optymalnie dobrane do potrzeb i mozliwosci
uczestnikow

- Powinny byC wyczerpujgco i czytelnie opisane



Harmonogram realizacji projektu

to metoda przedstawienia dziatan podejmowanych
w czasie trwania projektu wraz z ich podziatem na
etapy | czynnosci, ktora pozwala na
zidentyfikowanie ich logicznej kolejnosci.
Harmonogram pozwala rowniez na przedstawienie
wszelkich zaleznosci pomiedzy poszczegolnymi
etapami oraz stanowi baze do przydzielenia
odpowiedzialno$ci za ukonczenie kazdego
dziatania i przydzielenia niezbednych zasobow



Jak zrobi¢ harmonogram?

Zrobic liste gtbwnych zadan w projekcie

Podzieli¢ zadania na etapy

Ustali¢ kolejnosc¢ i zaleznos¢ pomiedzy dziataniami/etapami
Ustali¢ czas rozpoczecia i zakonczenia dziatan/etapow
Zsumowac czas trwania etapow i dziatan

Wyznaczy¢ kamienie milowe

N o 0o bk WD E

Przydzieli¢ zadania cztonkom zespotu



Harmonogram gantt’a

| tmiesiac | 2miesiac | 3miesiac [“RRRISIGE
CZ?HHDECI a prﬂ]cktuwcgu
(1 [2]3]afs]e]7[8 ]9 [10f11]12 R o

I. Rekrutacja uczestnikow projektu L
1.1. Okreslenie kryteriow rekrutacji 3 dni - BB s L S
1.1 Przygotowanie formularza zgloszeniowegoe 3 dni 1.1 - L
1.3. Przygotowanie ulotki informacyjnej 4 dni 1.1 N L S
1.4. Druk ulotek 9 dni 1.3 e L
1.5. Przygotowanie oghoszenia prasowego 2 dni 1.1 - L 5
1.6. Emisja ogloszen 4 dni 1.5 N B L
L.7. Dystrybucja ulotek 4 dni 1.4 - | L
1.8. Nabér uczestnikéw 14 dni 1.6, 1.7 ] L
1.9. Selekcja uczestnikow 6 dni 1.8 e s L
1.10. Stworzenie listy uczestnikdw 3 dni 1.9 B L
1.11, Zawiadomienie uczestnikow projektu 3 dni  1.10 I L
KP - koordynator projektu L - rola prowadzaca
5R - specjalista ds. rekrutacji 5 - rola wspomagajaca

E - ekspert - psycholog



O czym trzeba pamietac¢ sporzadzajac harmonogram?

1. Odpowiednie przewidzenie czasu realizacji
poszczegolnych dziatan (z kalendarzem, uwzgledniajgc
poprawke na opoznienia, biorgc pod uwage wymagane
procedury, ryzyka
| specyfike dziatania organizacji realizujgcej projekt)

2. Najlepiej nie wskazywac konkretnych dat dziennych
a postugiwac sie widetkami (np. organizacja konferencji
pomiedzy 1 a 15 marca)

3. Data rozpoczecia i zakonczenia dziatan musi by¢ zgodna
Z okresem zawartym w wytycznych konkursowych



Finansowa strona projektu - o czym trzeba pamietac

- Wysokos¢ wymaganego wktadu wlasnego i jego rodzaj
(wktad finansowy i wktad rzeczowy)

- Progi finansowe (minimalna/maksymalna wartosc¢)

- Sposob ptatnosci (dotacja, refundacja, zaliczka, ptatnosc
transzowa)

- Zasady konstrukcji budzetu szczegotowosc¢ i sztywnosc¢
wydatkow, mozliwosci wprowadzania zmian, przesuniec
| nowy kategori

- Katalog kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych



Wkiad wiasny

Nie zawsze obligatoryjny ale zazwyczaj dziata
na korzysc¢ projektu (wiec warto go wykazac)

- Wkiad wtasny finansowy — wtasne srodki
finansowe lub pozyskane od innego
donatora/sponsora (np. w ramach innego
projektu o podobnym profilu dziatan)

- Wktad rzeczowy- zaangazowanie wiasnych
zasobow np: pracy ludzkiej (wolontariat) lub
sprzetu, pomieszczen



Kwalifikowalnos¢ wydatkow

Koszty kwalifikujg sie do sfinansowania o ile:
- sg niezbedne dla realizacji projektu,
- zostang uwzglednione w budzecie projektu,

- spetniajg wymogi efektywnego zarzgdzania finansami
(wysoka jakosc¢ za dang cene),

- zostaty poniesione w okresie realizacji projektu
- sg poparte stosownymi dokumentami ksiegowymi.

- Mieszczg sie w katalogu wydatkow mozliwych do
sfinansowania okreslonych przez grantodawce



Etapy konstruowania budzetu

1. Zrob liste wszystkich planowanych kosztow

2. Okresl rodzaj jednostki poszczegdlnych kosztow (sztuka,
miesigc, godzina, dzien, zestaw, ustuga, osoba itp.)

3. Ustal ilos¢ jednostek danego kosztu

Trzy podstawowe parametry
a)  Czas trwania projektu
b)  llos€ uczestnikow projektu

c)  llos¢ instrumentow wykorzystywanych w ramach projektu
(godzin doradztwa, dni szkolen itp.)




Etapy konstruowania budzetu
4. Ustal koszt jednostkowy wszystkich rodzajow kosztow

Najczestsze zrodia informaciji

a) Rozeznanie rynku (internet)
b) Zamowiona wycena
c) Inne podobne pro ekté/

d) State koszty projektodawcy
e)  Oficjalnie obowigzujgce stawki

9. Zsumuj poszczegolne koszty
6. Okresl mozliwy poziom dofinansowania (100%, 75%)

/. Ustal zrédto finansowania wktadu wtasnego i kosztow
niekwalifikowalnych



Zapamietaj!

- Bierz poprawke na czas przeptywow finansowych —
grantodawca czesto przekazuje srodki z opoznieniem

- Zachowaj spdéjnos¢ budzetu z innymi elementami projektu
| wniosku (jasny opis budzetu, spojnos¢ nazewnictwa)

- Skomentuj zasadnos¢ planowanych wydatkow, ktére moga
budzi¢ watpliwosci w odpowiednim miejscu formularza
(najczesciej pod budzetem)

- W pracy nad budzetem powinna brac udziat osoba, ktora
bierze odpowiedzialnos¢ za zobowigzania finansowe



LOGIKA PROJEKTOWA A LOGIKA FORMULARZA APLIKACYJNEGO

- Zanim zabierzesz sie do WyEe’rniania whniosku przeczyta;
szczegotowo regulamin konkursu

o Prz?/gotowujac projekt | wypetniajgc wniosek postuguj sie
kar atoceny formalnej i merytorycznej udostepniang
czesto przez grantodawce

- Znajdz miejsce w formularzu gdzie mozna opisac
poszczegolne elementy sktadajgce sie na logike
projektowa

- Zachowaj jasnosc przekazu, unikaj nadmiernie
rozbudowanej formy i stosowania skrotow (domyslanie
sie nie jest w Interesie czytajgcego)

- ZWrocC szczegolng uwage na spojnosc opisu
- Wyeksponuj kazdy innowacyjny element w projekcie
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Wskazowki ogolne

Upewnlij sie czy masz wszystkie wymagane
zatgczniki
Przeczytaj wzor umowy

Zaplanuj na przygotowanie wniosku
wystarczajgcy ilos¢ czasu.

Jesli decyduje data wptywu a nie data stempla
pocztowego upewnij sie, ze wniosek bedzie
wystany przynajmniej kilka dni przed terminem
zakonczenia konkursu lub dostarcz go
osobiscie.

Unikaj rutyny
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Jesli sie nie uda dostac¢ dofinansowania:

- Raz napisany wniosek nie zginie
(mozna go modyfikowac i probowac dalej)

- Wiesz juz, jak na przysztosc lepiej planowac
prace

- Z kazdym kolejnym wnioskiem uczysz sie czegos
nowego

36



Jesli projekt otrzyma dofinansowanie...

- Przeczytaj umowe przed podpisaniem

- Wszystkie zmiany/modyfikacje uzgadniaj
Z grantodawca

- Utrzymuj biezacy kontakt z grantodawca,
wyjasniaj watpliwosci

- Sygnalizuj grantodawcy trudnosci w trakcie
realizacji projektu, proponuj swoje pomysty |
rozwigzania

- Przestrzegaj termindw sprawozdan i rozliczen
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