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Kurse-lear ningowy:

"Podstawowe zasady pisania wnioskow"

"NSTYTUT
nnawa




KAPITAL LUDZKI Projekt "E-learning dla NGOs" wspdffinansowany prze EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig¢ Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Cele kursu

Po przej $ciu tego kursu nauczysz si  e:

« Jak okre slaé cele projektu

« Jak opracowa ¢ analiz e problemu
« Jak okre slié grup e docelow g

« Jak opracowa ¢ dziatania projektu
« Jak okre sli € rezultaty projekty

- Jakie inne elementy powinien zawiera € wniosek
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Projekt a wniosek

Przygotowujac sie do poszukiwania $rodkéw na realizacje danego dziatania nalezy pamieta¢ o réznicy miedzy projektem wnioskiem:

Projekt to szczegétowy opis danego dziatania

Whiosek (aplikacja) to oferta na realizacje projektu skierowana do danego zrédta finansowania Aby poprawnie wypetni¢ wniosek trzeba mie¢ najpierw starannie
opracowac projekt. Wniosek nie wyczerpuje wszystkich informacji o projekcie.
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Pomysl na projekt
Projekt powinien rozwigzywac¢ konkretny problem spoteczny. Dlatego przy opracowywaniu projektu powinnismy zacza¢ od analizy problemu.

Pamietaj!

Przy wybor ze tematu projektu upewnij Si¢:

« czy dany projekt jest zwi gzany z celami statutowymi Twojej organizacji

« czy posiadasz odpowiednie do swiadczenie i kompetencje do realizacji danego proje  ktu (je sli nie, to warto pomy sleé¢ o
partnerstwie z organizacj @, ktéra ma ju z doswiadczenie w danej dziedzinie)

« czy bedziesz w stanie zapewni € odpowiednie zasoby kadrowe, finansowe, organizacyj ne do realizacji danego projektu

(np. projekt mo ze wymaga € udziatu fachowcéw w gskiej specjalizacji, wymaga ¢ wktadu wtasnego)
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Innowacyjnosé projektu

Przy opracowywaniu projektu, pami etaj, ze powinna go cechowa € innowacyjno $¢. Grantodawcy szukaj g nowych rozwi gzan starych probleméw, dlatego

ciekawy projekt znacznie zwi ekszy szanse otrzymania dotaciji.

Twoj projekt powinien sie wyrdzniac! Jesli w projekcie zaproponujesz np. standardowy model szkolenia bezrobotnych oséb to bedziesz konkurowa¢ z dziesigtkami
innych tego samego rodzaju projektami. W takiej sytuacji oceniajgcy najczesciej sugerujg sie wysokoscig budzetu. Pamietaj jednak, ze zbyt nisko oszacowany budzet
moze skutkowac kltopotami w realizacji projektu.

Dlatego warto jest zaproponowa ¢ innowacyjne rozwi gzania danego problemu. W tym celu mo zna na przykfad inspirowa € sie nowymi metodami i
standardami nauczania wprowadzanymi w innych krajac h, czy wykorzystywa ¢ w projekcie nowe technologie. Mo zna tez zmieni ¢ formut e wczesniej
stosowanych rozwi gzan np. w przypadku szkole n dla senioréw, mo zemy zaproponowa €, ze trenerami b edg réwnie z seniorzy, co sprawi, ze przekazywanie

wiedzy b edzie fatwiejsze i bardziej efektywne.
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Wybor zrodla finansowania

Obecnie dost epnych jest bardzo wiele zrédet finansowania projektéw. Nale  z do nich m.in.

« Prywatni sponsorzy
« Duze kapitatowe fundacje krajowe i zagraniczne
« Fundusze rz gdowe

« Fundusze samorz gdowe - srodki publiczne przekazywane przez samorz ady

(gmina, powiat, samorz ad wojewddzki) w formie otwartych konkurséw ofert
na wspieranie realizacji zada n publicznych (wi ecej na ten temat w kursie nr 15
~Pozyskiwanie funduszy”)

« Fundusze Unii Europejskiej

« Granty organizacji krajowych i mi  edzynarodowych

"NSTYTUT )
nnawacji




KAPITAL LUDZKI Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany @rze EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Na co nalezy zwrécié uwage

Przystepujac do analizy danego  zrodla przeczytaj uwa znie dokumentacj e

konkursow g! (wytyczne dla wnioskodawcow, regulamin konkursu, wzor formularza, instrukcja wypetnienia
formularza i inne).

1.

Upewnij sie czy Twoja organizacja/instytucja jest uprawniona do ubiegania sie o dane
dofinansowanie  (w niektorych konkursach moga np. uczestniczy¢ organizacje pozarzadowe
dziatajgce powyzej albo ponizej jednego roku).

Upewnij sie czy tematyka projektu jest zgodna z priorytetami i wytycznymi da nego konkursu
(Kazda organizacja dotujgca ma swoje preferencje dotyczace finansowania okreslonych projektow.
Jesli Twoéj pomyst znaczaco odbiega od zasad przyjetych przez organizacje dotujacq lepiej jest
poszuka¢ innego zrédta finansowania, chyba, Zze jeste$ w stanie przedstawi¢ aspekty swojego
projektu, ktére mimo wszystko moga te organizacje zainteresowac. Spojnos¢ z obszarami dziatan, na
jakie zostat ogtoszony konkurs to jedno z najwazniejszych kryteriow oceny wniosku. Szczego6towe
priorytety sg opisane w procedurach i instrukcjach aplikacyjnych).

Sprawdz czy Twoja organizacja ma zapisane w celach statutowych mo  zliwo $¢ realizacji projektéw o tematyce obj etej konkursem (Jesli organizacja
jest powotana do wsparcia os6b bezdomnych, i tylko takie ma zapisu w celach statutowych, to nie moze pisa¢ oferty np. na szkolenia z edukacji obywatelskiej
miodziezy).

Sprawdz czy wymagany jest wktad wiasny i jakie koszty b eda uznane za kwalifikowane (koszty kwalifikowane to te ktére mozna finansowac z dotacji).
Sprawdz do kiedy trzeba zto zy¢ wniosek (zwrd¢ uwage czy o zachowaniu terminu ztozenia wniosku decyduje terminie wptyniecia do siedziby organizaciji
dotujacej czy data stempla pocztowego.

Zapoznaj sie ze wszystkimi procedurami i instrukcjami , zaréwno dotyczacymi kwestii merytorycznych jak i formalnych (czesto brak jednej pieczatki moze
spowodowac odrzucenie wniosku).

Sprawdz jakie zat gczniki nale zy dot aczy¢€, gdzie i przez kogo powinny by¢ podpisane (pamietaj, ze najczesciej dokumenty organizacji takie jak statut czy
KRS powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem. Dokumenty powinny by¢ podpisane przez osoby uprawnione czyli wykazane w dokumentach

rejestracyjnych lub/i statucie).
W%TIIYTUTVICIC
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Podstawowe elementy wniosku
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Opis projektu

Bez wzgl edu na zrédto funduszy, wniosek aplikacyjny zawiera opis pr
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ojektu, w ktérym okre $lamy m.in. tytut projektu, cele, analiz e problemu, dziatania.
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Tytul projektu

Tytut projektu powinien:

« byé€ krotki (najlepiej od trzech do pi  eciu stéw). Pami etaj, ze jesli otrzymasz fundusze na realizacj e projektu to tytut trzeba
bedzie uzywaé w cato sci we wszystkich materiatach promocyjnych, kontakta ch z beneficjentami, mediami etc.

+ byé¢ tatwy do zapami etania (najlepiej nie u zywa¢ specjalistycznej terminologii, ] ezyka angielskiego etc.)

« nawiazywa¢ do specyfiki projektu i dziata n podejmowanych w projekcie (im wi  ecej tytut b edzie méwit o danym projekcie,

tym lepiej)

"NSTYTUT
nna




Cel

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany @rze EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig¢ Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Cel powinien okres$la¢, co zmieni sie w sytuacji naszych beneficjentéw lub co zmieni sie w $rodowisku, w ktdrym realizujemy projekt. Powinien by¢ tak sformutowany
aby mozna byto okresli¢ czy zostat zrealizowany i jesli tak to w jakim stopniu.
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SMART

o

Pomocne jest definiowanie celéw poprzez wykorzystan
angielskiego — m adry, sprytny)

techniki SMART (z

Cel typu SMART powinien by ¢€:

S — specific— konkretny / specific area - okreslony terytorialnie
M — measurable — mierzalny

A — ambitious — ambitny

R - realistic — realny

T — timebound — okreslony w czasie

Np. ,Zwiekszenie w ciggu jednego roku wiedzy i umiejetnosci z zakresu pisania projektéw u
400 pracownikéw organizacji pozarzadowych w wojewddztwie mazowieckim”.

»Ograniczenie zjawiska wykluczenia cyfrowego wsérod os6b po pieédziesigtym roku zycia w wojewoddztwie dolnoslaskim w ciggu dwéch lat.”

Cele powinny by¢ zgodne z wytycznymi danego konkur sul!
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Przyklad

Projekt ,E-learning dla NGOs” finansowany w ramach POKL podziatanie 7.2.2.
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Cele a dzialania
Cel okre sla zmian ¢. Celami nie s 3 metody i dziatania np.:
« Organizacja szkole n — dziatanie
Wzrost kompetencji pracownikow organizacji pozarz adowych z zakresu pozyskiwania funduszy -  cel

« Zbudowanie swietlicy - dziatanie
Zwiekszenie mo zliwo sci dzieci w wieku szkolnym z gminy Lesznowola do ak

czasu — cel

tywnego i bezpiecznego sp edzenia wolnego
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Analiza problemu

Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu  to jeden z najistotniejszych elementéw wniosku. Czesto aplikujgcym o fundusze wydaje sig, ze problem jest
oczywisty, wazny dla wszystkich i nie wymaga uzasadnienia dziatan, ktére nalezy podja¢ dla jego rozwigzania. Tymczasem problem nalezy szczegétowo opisac tak,

zeby byt zrozumialy dla odbiorcy (wszystkie specjalistyczne terminy powinny by¢ krotko wyjasnione). Problem musi by¢ tez konkretny i szczeg6towo zdefiniowany,
unikamy ogélnych opiséw.

Pamietaj!
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Opis problemu

Opis problemu powinien by ¢ skonstruowany w oparciu o nast  epujace zagadnienia:

- Qgdzie dany problem wyst epuje (region, miejsce, terytorium)
« kogo dotyczy problem (wymieni € jednostki grupy lub  Srodowiska)

e CoOjestistot g problemu (na czym polega problem)

« kto lub co jest przyczyn @ tego problemu

+ negatywne konsekwencje danego problemu

« co trzeba zrobi €, zeby problem przestat istnie €
« CO sie stanie, je sli nie podejmie si e dziatan

+ jaka jest wielko $¢€ problemu (liczby, procenty, dane statystyczne lub szacunkowe, demograficzne)

HNSTYTUT
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Przyktad

Wg raportu Jawor/Klon "Kondycja sektora organizaciji pozarz gdowych w Polsce 2006" zta sytuacja finansowa i trud nosci w zdobywaniu funduszy s aq
najcz esciej wskazywanym problemem przez NGOs (73%). Ponad  potowa sektora wskazuje na problemy zwi  gzane ze skomplikowanymi formalno  $ciami w
pozyskiwaniu dofinansowania. Raport wykazat, ze NGOs nie korzystaj g z funduszy strukturalnych - aplikowato o nie tylko 9%, a jedynie 3% z nich
otrzymato dofinansowanie. Ok. 20% organizacji uznat o stan swojej wiedzy z tego zakresu za wystarczaj  acy, co nie przektada si e na efekty w pozyskiwaniu
funduszy. W obecnej perspektywie finansowej 2007-20 13 fundusze europejskie s g gwarancj @ najlepszego wsparcia dla NGOs oraz zapewnienia im
trwato $ci instytucjonalnej. Kwestia braku srodkéw na realizacj e celéw statutowych NGOs wi aze sie takze z brakiem umiej etnosci poszukiwania zrédet
takich srodkow czyli tzw. foundraising'iem. Nieliczne organ izacje aktywnie poszukuj @ sponsorow swojej dziatalno $ci, pozostate nie robi g tego z powodu
braku wiedzy na temat podstaw dziatania w tej dzied  zinie.
W Raporcie tylko 11% NGOs uznato biznes za najwa zniejszego partnera. O 10 % zwi ekszyta si @ grupa organizacji, ktore deklaruj g zupetny brak kontaktéw
ze srodowiskiem biznesu (z 30% w 2004 do 40% w 2006). W 2006 roku 47% organizacji zadeklarowato, ze nie utrzymuje kontaktéw z samorz adem
regionalnym. Raport dla MGIP ,Bariery ograniczaj ace aktywno $¢ organizacji pozarz adowych w wykorzystaniu EFS” z 2005r. stwierdza, i z osobom
zaangazowanym w dziatalno $¢é organizacji cz esto brakuje kompetencji, gtéwnie w dziedzinie ksi egowo sci. Potwierdza to raport Jawor/Klon z ktérego
wynika, ze 17% organizacji nie prowadzi w ogole ksi  egowo $ci, 30% zleca j @ na zewn atrz, a u kolejnych 30% ksi egowo $¢ prowadzi osoba nie posiadaj aca

formalnych uprawnie A.
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Kolejnym obszarem, w ktérym brakuje kompetencji wys tarczaj acych do skutecznego ubiegania si e o srodki, jest tworzenie projektu. Dziatania matych
organizacji maj g czesto charakter dora zny, nieplanowy. Organizacje rezygnuj a z aplikowania o $rodki zaktadaj ac, ze nie bedg w stanie poradzi ¢ sobie z
przygotowaniem wniosku od strony formalnej. W §réd tematéw szkole n na jakie zgtaszaj q zapotrzebowanie pracownicy i wolontariusze NGOs w raporcie,
na pierwszym miejscu znajduje si e pozyskiwanie funduszy(56%), kolejne to m.in. zagad nienia prawno-formalne zwi gzane z funkcjonowaniem
organizacji(33%), finanse organizacji (ksi egowo $€, zarzadzanie finansami (24%), budowanie relacji z innymi sektorami, wspotpraca z administracj a
publiczn g (16%). 29% os6b zadeklarowato, ze wolne $rodki przeznaczyloby na podniesienie kwalifikacji p racownikéw/wolontariuszy. Dost epne na rynku

szkolenia z zakresu ksi egowo $ci i prawa cz esto s g nieprzydatne dla NGOs, poniewa z nie s g dostosowane do specyfiki tego sektora.
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Grupa docelowa

Grupa docelowa powinna by¢ szczegétowo okreslona, z uwzglednieniem liczby uczestnikéw. Opisujac grupe
docelowg nalezy przedstawi¢ sytuacje danej grupy docelowej, problemy z jakimi sie zmaga, potrzeby i
oczekiwania.

Odbiorcow mozemy okresli¢ m.in. ze wzgledu na pte¢, wiek, miejsce zamieszkania, sytuacje zawodowa,
sytuacje rodzinng, branze, specyficzne potrzeby czy problemy. Najlepiej wybra¢ 2-4 cechy.

Przyktad

,Grup a docelow g projektu b edg niepracuj ace kobiety zamieszkale na terenie wojewdédztwa mazow ieckiego, w wieku 25-34 lata, ktore po
diugotrwatej przerwie Zwi gzanej z wychowywaniem dzieci chc a powréci ¢ do pracy”.

Uwaga! Jesli zbyt w asko okre §limy grup e docelow a, zwtaszcza ograniczaj ac teren na jakim b edziemy realizowa é projekt, to mo zemy mie é
problem z rekrutacj g uczestnikow np. ,Osoby niepetnosprawne w wieku 24 — 35 lat zamieszkuj ace powiat piaseczy nski.”
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Szczegolowy opis dzialan

Dziatania w projektach s a uzaleznione od tematu i grupy odbiorcow.
Wsrod najcz esciej wykorzystywanych w projektach spotecznych wymi enié mozna m.in.:

« warsztaty, szkolenia,
« konsultacje,
+ spotkania,

« konferencje, seminaria, wykfady, debaty,

« staze, wizyty studyjne,

« zajecia z grupami odbiorcéw, dostosowane do specyfiki p rojektu (rehabilitacyjne, sportowe, itp.),
« ekspertyzy, badania,

« wydawnictwa (broszury, ksi  gzki, czasopisma),

« materialy informacyjne i promocyjne (strony interne towe, artykutu prasowe),

« kampanie spoteczne, medialne,

HNSTYTUT ee
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+ wystawy,
- imprezy specjalne.

Dziatania powinny by¢ bardzo szczegétowo opisane (np. jesli organizujemy szkolenia stacjonarne to nalezy napisa¢ ile szkolen planujemy zorganizowaé, ile godzin
bedzie trwato szkolenie, jak liczne beda grupy, jaka bedzie tematyka szkolen i jakie bedg zastosowane metody nauczania) Opis powinien zawiera¢ réwniez informacje
o0 dziataniach towarzyszacych np. refundacji kosztow dojazdu uczestnikéw.

Dziatania powinny bezposrednio odpowiadac¢ na zdefiniowane wczesniej problemy i cele. Dziatania powinny by¢ uwidocznione w harmonogramie. Zagadnienie to jest
szczeg6towo omoéwione w e-kursie ,Tworzenie budzetu i harmonogramu projektu

HNSTYTUT ee
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Pamietaj

L
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Przyklad
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Rekrutacja

Waznym elementem tego dzialu jest okreslenie w jaki sposob dotrzemy do potencjalnych beneficjentéw
naszego projektu.

Nalezy rowniez okreslic w jaki spos6b potencjalni uczestnicy beda mogli sie zgtosi¢, jakie kryteria beda
decydowaty o wyborze uczestnikéw.

Warto zaznaczy¢, ze rekrutacja bedzie przebiega¢ z uwzglednieniem zasady réznosci szans, w tym réwnosci
ptci.

Przyktad
W projekcie szkole n dla miodych os6b na temat zakladania i prowadzenia dziatalno sci gospodarczej rekrutacja b edzie polegata na:
Nadestaniu biznesplanéw, ocenie realno  $ci wykonania biznesplanu, rozmowie kwalifikacyjnej oraz ocenie motywacji beneficjenta do udziatu w
projekcie i zato zenia wiasnej firmy)
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Rezultaty

W kazdym wniosku musimy okresli¢ co zostanie osiagniete dzieki realizacji projektu. Rezultaty czy wskazniki muszg bezposrednio wynika¢ z opisanych wczesniej
celéw i dziatan.

Mierzalne rezultaty ilo $ciowe (rezultaty twarde) to na przyktad ilos¢ zrekrutowanych uczestnikow, liczba przeszkolonych uczestnikéw, liczba wydrukowanych i
rozdystrybuowanych publikacji i inne zwigzane ze specyfikg realizowanych projektow.

Mierzalne rezultaty jako s$ciowe (rezultaty miekkie) sa trudniejsze do okreslenia i zmierzenia. Zaliczy¢ tu mozemy zmiane postaw u odbiorcéw projektu,
zwiekszenie umiejetnosci, nabycie lub zwiekszenie wiedzy — mierzone za pomoca testow przeprowadzanych po zaplanowanym dziataniu. Np zwiekszenie
samooceny, umiejetnosci autoprezentacji, poprawienie zdolnosci komunikacyjnych, wzrost motywacji — okreslany na podstawie raportéw psychologa, terapeuty itp.

Whioskodawcy czesto pomijajg wskaznik, jakim jest dla przyktadu znalezienie zatrudnienia przez okreslony odsetek uczestnikdw projektu.

Pamietaj

Wszystkie rezultaty przedstawione we wniosku powinn y by € realistyczne (np. wzrost wiedzy u 80% przeszkolony  ch, zamiast wzrost wiedzy u 100%
przeszkolonych)
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Przyklad

(Fragment wniosku Instytutu Innowacji ,,E-learning dla NGOs”)
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Wartosé¢ dodana

Przy ocenie niektérych projektéw (np. finansowanych z EFS) pod uwage brana jest WARTOSC DODANA
projektu.

Wartos¢ dodana dziatan finansowanych ze $rodkéw EFS oznacza zaproponowanie takich przedsiewziec¢, ktére
beda uzupetnieniem dotychczas prowadzonej praktyki o nowe, innowacyjne elementy. Z tego wzgledu w
procesie wyboru projektéw do dofinansowania z EFS promowane beda projekty prowadzace do wykorzystania
zasobow w sposob inny, bardziej efektywny niz dotychczas podejmowane dziatania. Warto$¢ dodana oznacza
tez osiggniecie zamierzonych celéw przy wykorzystaniu jak najmniejszych naktadéw finansowych, zgodnie z
zasadg racjonalnosci.

Przez warto $¢ dodan g projektu, realizowanego przy wsparciu EFS mo  zna rozumie € np.:

e osiggniecie dodatkowych rezultatbw takich jak wy zsze Ilub uzupetniaj ace kwalifikacje,
potwierdzone stosownym  $wiadectwem lub dyplomem,

e 0siggniecie rezultatdw innych ni  z rezultaty osi ggane w ramach dotychczasowych dziata n realizowanych bez wsparcia EFS, ktére s g mierzalne oraz
wykazanie, czy istnieje zwi gzek miedzy tymi rezultatami a dodatkowym wsparciem z EFS,

e dostarczenie ustug, ktére byltyby nieosi  ggalne bez wsparcia z EFS,

e wsparcie dotychczasowej dziatalno $ci Beneficjenta odzwierciedlaj gcej cele programdéw operacyjnych, ktéra bez wsparcia z EFS zostataby

powa znie ograniczona lub przetlo zona w czasie,
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* inwestycje w catkowicie nowe oraz innowacyjne dziat ania, ktérych nie udatoby si e zrealizowa ¢ przy wykorzystaniu wyt acznie $rodkéw wiasnych

Beneficjenta,

e zwiekszenie liczby oséb maj acych dost ep do szkole n, ksztalcenia ustawicznego i innych form wsparcia p rzewidzianych w programach

operacyjnych.

Wartos¢ dodang, jaka ma zostac osiggnieta dzieki projektowi, nalezy wykazac juz na etapie przygotowania projektu (w pkt 3.3 Dziatania wniosku o dofinansowanie
projektu). Nalezy tez zaplanowaé sposOb pomiaru jej osiggniecia. Niewskazanie wartosci dodanej projektu nie powoduje odrzucenia wniosku, jednakze wartos¢
dodana projektu podlega ocenie w trakcie weryfikacji podczas oceny merytorycznej wniosku przez KOP. Z tego powodu wskazane jest okreslenie wartosci dodanej
projektu w pkt 3.3 Dziatania wniosku o dofinansowanie projektu.

Na przyktad

Mozliwo $§¢ multiplikowania projektu, powstanie raportéw, anal iz, ekspertyz na temat danego zagadnienia.
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Trwatlosé projektu

Istotne jest, aby podkre $lié trwate skutki realizacji projektu. W tym celu wart o poda ¢:

- Informacje o oddziatywaniu na grup e docelow g — trwatej i mierzalnej zmianie ich sytuacji w wyni ku realizacji projektu.

« Informacje o zrodlach wspdifinansowania dalszych dziata n - jakie konkretnie fundusze czy instytucje Wniosko dawca
planuje wykorzysta € w celu kontynuaciji projektu

« Informacje o trwatych zmianach, do ktérych prowadzi projekt oraz jego aspektow modelowych stanowi  gcych dobry

przyktad warty upowszechniania
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Wskazniki ewaluacji

Czasami w formularzach aplikacyjnych (np. FIO) do o ceny post epu i zako Aczenia projektu u zywamy wska znikow:
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ZRODLO: Marcin Dadel ,O projekcie i wniosku. Dla poczatkujacych i tych, tych ktérzy chcag uporzadkowaé wiedze”, Stowarzyszenie Klon/Jawor, Warszawa 2008
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Monitoring i ewaluacja

We wniosku nale zy szczegdtowo okre $lié sposob6w mierzenia rezultatow i wska znikbw (np. na podstawie ankiet ewaluacyjnych wypetn ianych przez

odbiorcow projektu, indywidualnych wywiadéw z uczes tnikami). Ewaluacja ma za zadanie zmierzy ¢ czy dzieki realizacji projektu zostaly osi agniete
zalozone wcze $niej rezultaty i wska zniki.

Zagadnienie to jest szczeg6towo omoéwione w e-kursie ,Monitoring i ewaluacja”

HARMONOGRAM PROJEKTU
Zagadnienie to jest szczeg6towo omoéwione w e-kursie ,Tworzenie budzetu i harmonogramu projektu”
BUDZET PROJEKTU

Zagadnienie to jest szczeg6towo omoéwione w e-kursie ,Tworzenie budzetu i harmonogramu projektu”
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Zasoby kadrowe i zarzqdzanie projektem

Zasoby kadrowe

Zespot projektowy powinien by¢ przedstawiony za pomoca struktury osobowo- zadaniowej (z uwzglednieniem
zakresu zadan, odpowiedzialnosci i kompetencji poszczegoélnych oséb). Opis struktury zarzgdzania powinien
uwzglednia¢ role partnera w projekcie.

Przyktad

W projekcie szkoleniowym, ktéry zakltada przeszkolen ie 900 os6b w 3 miastach mo zemy zbudowa €
nast epuj acy zespot (kliknij na wybrane stanowisko by dowiedz ie¢ sie wiecej):

e  Kierownik projektu

e Kierownik ds. szkole n

e Specjalista ds. monitoringu i ewaluaciji

e  Specjalista ds. rekrutacji i promocji

e  Specjalista ds. finansowych

¢ Asystent kierownika ds. szkole  n
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Kierownik projektu

e koordynowanie i nadzorowanie wszystkich dziata  n zatlozonych w projekcie,

e kontrola finansowa i merytoryczna projektu,

e zatwierdzenie materiatbw promocyjnych i merytoryczn ych, w tym programu szkole n,

e przygotowywanie wymaganych dokumentéw i raportéw, p odpisywanie umow, faktur, not ksi egowych, wykonywanie przelewoéw, zatwierdzanie
rachunkéw i wydatkéw biura, spotkania z zewn  etrzn g ksi egowo $cig, monitorowanie rezultatéw projektu w grupie docelo wej,

e sprawy kadrowe, komunikacja wewn etrzna i kontrola pracy zespotu projektu oraz wykony wanych zada n zgodnie z harmonogramem i kosztorysem,
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Kierownik ds. szkolen

e kierowanie pracami w zakresie organizacji szkole i beneficjentéw projektu,
e wybor treneréw,

e przygotowanie programu szkole n,

*  przygotowanie materialdw szkoleniowych,

e przygotowanie certyfikatéw szkoleniowych,

e zapewnienie sal szkoleniowych,

e zapewnienie wy zywienia dla beneficjentow,

e opieka nad beneficjentami oraz ewentualna pomoc w d  otarciu na szkolenia,
* telefoniczna informacja o szkoleniach,

e pomoc w przygotowaniu informacji o szkoleniach,

e przeprowadzenie ewaluacji szkole n,

e opracowanie raportu ewaluacyjnego ze szkole  A.
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Specjalista ds. monitoringu i ewaluacji

e przygotowywanie zamoOwie n i dostaw ustug i towaréw przez podwykonawcow,

e kontrola jako $ci projektu,

e analiza ryzyk zwi gzanych z realizacj @ projektu oraz ewentualne przygotowanie zmian w
kosztorysie i harmonogramie projektu,

e monitoring wska znikow projektu,

e archiwizacja dokumentow,

e ewaluacja projektu — przygotowanie raportu ko  ncowego.
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Specjalista ds. rekrutacji i promocji

e przeprowadzenie rekrutacji beneficjentow,

e przygotowanie i zaméwienie materialtdbw promocyjnych,

e zamowienie rollupéw promocyjnych,

e przeprowadzenie promocji projektu,

e przygotowanie i publikacja oglosze n prasowych,

e organizacja konferencji prasowej dot. projektu,

e koordynacja prac nad opracowaniem strony internetow ej projektu,

e wspoOtpraca z mediami.
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Specjalista ds. finansowych

e koordynacja prac w zakresie rozliczenia finansowego projektu,
e opis faktur,

e przygotowanie wnioskow o ptatno  $¢€,

e ksiegowanie wydatkéw,

e oObstuga finansowa projektu,

e czuwanie nad prawidtow g realizacj q bud zetu projektu oraz przestrzeganiem przepiséw zamoéwie A

publicznych,
e rozliczanie delegacji stu zbowych,
e kontrola finansowa umoéw podpisanych w ramach projek tu,

e przygotowanie sprawozdania z realizacji projektu.




KAPITAL LUDZKI Projekt "E-learning dla NGOs" wspdffinansowany prze EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig¢ Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Asystent kierownika ds. szkolen

e pomoc w zapewnieniu sal szkoleniowych,

e pomoc w wyborze treneréw,

e udzial w przygotowaniu programu szkole A,

e udziatw przygotowaniu materiatéw szkoleniowych,

e pomoc w zapewnieniu sal szkoleniowych,

e pomoc w zapewnieniu wy zywienia dla beneficjentéw,

e przygotowanie i dystrybucja certyfikatéw szkoleniow ych,
e telefoniczna informacja o szkoleniach,

e przygotowanie listy organizacji senioréw,

* pomoc w przygotowaniu materiatdbw promocyjnych,

e pomoc w rekrutacji beneficjentéw.

Obstuga ksi egowa zostanie zlecona.
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Zarzqdzanie projektem

Struktura systemu zarz gdzania powinna jasno okre $la€ zasady podejmowania decyzji, zwtaszcza finansowych

Przyktad
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Doswiadczanie wnioskodawcy

We wniosku nale zy udowodni ¢ swoja wiarygodno $¢ oraz odpowiedni potencjat instytucjonalny. Aby prz ekona ¢ fundatora o swoich mo zliwo sciach
zrealizowania projektu, nale zy:

e podkre sli¢é doswiadczenie pracownikéw,

e wskazaé€, ze organizacja posiada specjalne przygotowanie, do  swiadczenie i zasoby.

Opisuj ac zrealizowane projekty nale zy uwzgl edni é:

e czy projekty byly realizowane w partnerstwie, je  $li tak to jaka rola byta naszej organizacji (lidera , partnera),

e jaki bud zet byt poszczegolnych projektow oraz okres realizac i,

e jakiej tematyki dotyczyty projekty, do jakiej grupy docelowej byly skierowane i ile 0s6b z nich skorzy stato.

Uwaga!

Jesli wnioskodawca nie posiada odpowiedniego do  swiadczenia (np. organizacja dopiero zostata zato  zona i nie realizowata jeszcze projektéw)
warto uwzgl ednié doswiadczenie poszczegdlnych cztonkdw zespolu realizuj acego projekt (je sli np. realizowali ju z projekty w innych
organizacjach). Je $li organizacja nie ma do $wiadczenia w realizacji projektéw mo ze tez wnioskowa ¢ w partnerstwie (jako parter). Organizaciji,

ktora nie ma jeszcze do $wiadczenia w prowadzeniu projektéw tatwiejb  edzie uzyska ¢ dotacj e na projektu o niskim bud zecie.
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Przyklad

(Fragment wniosku Stowarzyszenie Autokreracja do konkursu POKL, projekt zaktadat szkolenia dla kobiet na urlopach wychowawczych powracajacych na rynek
pracy)
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Partnerstwo

Opisuj ac partnerstwo we wniosku nale zy wskaza ¢ na role, kompetencje i zakres odpowiedzialno  $ci poszczegoélnych partneréw. Partnerzy powinni mie ¢
przydzielone konkretne dziatania i aktywnie uczestn iczy¢ w realizacji projektu. Udziat danego partnera powi nien by é uzasadniony ze wzgl edu na
doswiadczenie w danym zakresie, kompetencje (np. zasob  y kadrowe niezb edne do realizacji danego projektu).

Zagadnienie to jest szczeg6towo oméwione w e-kursac  h ,Tworzenie partnerstwa” oraz ,Wspotpraca mi edzynarodowa” oraz ,Wspotpraca z partnerami
komercyjnymi i administracj q publiczn g.”
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Ocena wniosku

Whnioski oceniane s g pod wzgl edem formalnym i merytorycznym. Ocena formalna ma za zadnia zweryfikowa € czy wniosek spetnia trzy podstawowe
kryteria konkursu. Oceniaj gc wniosek pod wzgl edem merytorycznym, ewaluator koncentruje si e przede wszystkim na warto $ciach jako $ciowych
proponowanych projektéw. Ka zda organizacja dotuj gca ma swoje kryteria oceny formalnej i merytoryczne  |. Jesli kryteria te s g og6lnodost epne warto je
przeczyta € i zastanowi € sie jak nasz wniosek mo ze byé¢ oceniony.

Przyktad

Karta oceny formalnej PO KL (oddzielny plik PDF)

Karta oceny merytorycznej PO KL (oddzielny plik PDF )
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Podsumowanie

Aplikacja powinna zawiera ¢:

e opis problemu, ktéry zamierzacie rozwi  gzaé,

e opis celéw, jakie zamierzacie osi agna¢ poprzez realizacj e projektu,

e spis wszystkiego co jest potrzebne do jego realizac  ji (jakie srodkiisprz et, jacy specjali $ci),
e precyzyjny plan realizacji (z podziatem na etapy i dziatania),

e opis sposobu oceniania efektéw jego realizacji,

*  budzet.

Z projektu powinno wynika €, ze:

e propozycja, ktéra sktadacie (i problem, ktéry dzi  eki niej mo ze by ¢ rozwi azany) jest aktualnie priorytetowa, je  $li chodzi o finansowanie,
e jest on zgodny z zasadami i celami organizacji oraz stanowi cz @s$¢€ zaplanowanego i dtugotrwatego dziatania,

e odpowiada kryteriom stawianym przez organizacj e dotuj aca.

Projekt powinien by ¢ doktadny, poniewa z to moze znaczaco wptyn 3¢ na przebieg procesu decyzyjnego w organizacji dotu  jacej. Dyskusja o
projekcie jest latwiejsza, gdy wiadomo jak ma wygl adaé jego realizacja, jakie ma przynie $¢ efekty i jaka jest odpowiedzialno $¢é o0s6b

zaangazowanych w jego realizacj e.
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Test koncowy

Zapraszamy do skorzystania z testu ko Acowego. Sktada si e on z 6 pyta i typu:

e prawda fatsz,

e wielokrotny wybor,

e jednokrotny wybor.

Po udzieleniu odpowiedzi Prosimy o naci  $niecie przycisku "Zatwierd 2z odpowied Z" a nast epnie przycisk "Dalej".

Po naci $nieciu przycisku "Zatwierd z odpowied z" otrzymasz komunikat zwrotny informuj  acy o poprawnej lub bt ednej odpowiedzi.
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Prawidiowo okre slony cel projektu prowadzi do osi ggniecia jakie] $
zmiany, zmniejszenia lub zwi ekszenia, zintegrowania b adz
wyeliminowania.

E Prawda
£ Falsz
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PRAWDA
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Whniosek mo ze zosta € odrzucony z przyczyn formalnych, gdy:

~ wnioskodawca nie dot gczy wymaganego zat gcznika

T wniosek aplikacyjny jest podpisany przez osob € nieuprawnion g
™ czas trwania projektu przekracza maksymalny okresr  ealizacji
projektu

~ wniosek zostat zto zony po terminie naboru wnioskow

HNSTYTUT 26
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Odpowied z:

wnioskodawca nie dot gczy wymaganego zat gcznika

whniosek aplikacyjny jest podpisany przez osob e nieuprawnion 3

czas trwania projektu przekracza maksymalny okresr  ealizacji
projektu

whniosek zostat zto zony po terminie naboru wnioskow
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Czy dopuszczalne jest odwotywanie si € we wniosku aplikacyjnym do zat gcznikéw, ktore
szerzej opisuj g planowane dziatania i poruszany problem?

L2 TAK, do ka zdego wniosku aplikacyjnego warto zat  aczyé dokumenty gt ebiej opisuj ace
projekt, poruszany problem, planowane dziatania.

L2 NIE, chyba, ze instrukcja i wytyczne danego konkursu na to zezwa  laja. Zazwyczaj jednak
tego typu zat gczniki nie podlegaj g ocenie. Wszystkie wa zne informacje o projekcie powinny
sie znalez¢ we wniosku aplikacyjnym.

HNSTYTUT 26
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Odpowied z:

NIE, chyba, ze instrukcja i wytyczne danego konkursu na to
zezwalajq. Zazwyczaj jednak tego typu zat aczniki nie podlegaj] g
ocenie. Wszystkie wa zne informacje o projekcie powinny si €
znale z¢ we wniosku aplikacyjnym.
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We wniosku cel powinien okre sla¢:

L Jakie zadania zostan g zrealizowane w ramach projektu?

C Jaka jest sytuacja grupy docelowej, analiza jej pot  rzeb?

C Co sie zmieni w wyniki realizacji projektu, jaka zmiana z  ajdzie w
grupie docelowej?

L Co powstanie w wyniku realizacji projektu (policzal ne efekty
projektu)?

HNSTYTUT
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Odpowied z:

Co sie zmieni w wyniki realizacji projektu, jaka zmiana z  ajdzie w
grupie docelowe]
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Rezultatami mi ekkimi projektu b eda:

™ zwiekszenie wiedzy uczestnikdw szkole 1 z zakresu pisania CV

™ przeprowadzenie dwéch cykléw szkole A

™ zdobycie certyfikatdw uko Aczenia cyklu szkoleniowego przez minimum 40 uczestn Ikow
szkole h

™ zmotywowanie uczestnikéw szkole A do poszukiwania pracy

™ przeszkolenie 200 bezrobotnych 0séb z zakresu poszu  kiwania pracy

™ wydanie trzech publikacji po  $wieconych sytuacji oséb bezrobotnych

UT
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Odpowied z:

zwiekszenie wiedzy uczestnikdw szkole 1 z zakresu pisania CV
zmotywowanie uczestnikow szkole n do poszukiwania pracy
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Rezultatami twardymi projektu b edaq:

™ udzielenie 100 porad psychologicznych
™ zorganizowanie jednej konferencji nt. bezrobocia
™ wzrost wiedzy u 70% przeszkolonych z zakresu autopr  ezentacji i komunikaciji

™ opracowanie raportu nt sytuacji oséb bezrobotnych

HNSTYTUT
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Odpowied z:

udzielenie 100 porad psychologicznych
zorganizowanie jednej konferencji nt. bezrobocia
opracowanie raportu nt sytuacji osob bezrobotnych
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Co bedzie wska znikiem rezultatu?

L2 500 przeprowadzonych godzin szkoleniowych

L2 wzrost kwalifikacji 200 pracownikdw organizacji poz
projektow

L2 wzrost 0 20% liczby nowych projektéw realizowanych
idzie, wzmocnienie organizacji pozarz
realizowania programow na rzecz sowich podopiecznyc h

UT
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przez organizacje, a co za tym
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Odpowied z:

Wzrost kwalifikacji 200 pracownikOw organizacji poz
zakresu pisania projektow
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Zaznacz prawdziw g odpowied z:

L2 projekt nie musi by ¢ zwigzany z celami statutowymi organizacji, ale musi by
zgodny z priorytetami i wytycznymi danego konkursu

L brak spojno sci i zwi gzku wniosku z obszarami dziata 1, na jakie zostat
ogtoszony konkurs powoduje odrzucenie wniosku
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Odpowied z:

brak spojno scii zwi gzku wniosku z obszarami dziata A, na jakie
zostat ogtoszony konkurs powoduje odrzucenie wniosk u
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Cel typu SMART jest:

L okre $lony terytorialnie, dlugoterminowy, ambitny, okre slony w czasie,
mierzalny
E okre slony terytorialnie, ambitny, okre  $lony w czasie, mierzalny, realny
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Odpowied z:

okre slony terytorialnie, ambitny, okre  slony w czasie, mierzalny,
realny
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Zaznacz poprawne odpowiedzi

Szczegotowa analiza problemu powinna:

™ zawiera é wiarygodne dane liczbowe ukazuj ace skal e problemu (dane statystyczne,
raporty, ekspertyzy, ewentualnie wkasne badania etc ).

™ dotyczy ¢ okre $lonej grupy spotecznej
™ wskazywa é co jest istot g problemu i jaka jest jego przyczyna
™ okre $laé gdzie wyst epuje dany problem

™ informowa ¢ co trzeba zrobi &, zeby problem przestat istnie ¢ i co si e stanie, je $li nie
podejmie si e dzialan

HNSTYTUT 26
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Odpowied z:

zawiera ¢ wiarygodne dane liczbowe ukazuj aqce skale problemu

(dane statystyczne, raporty, ekspertyzy, ewentualni e wilasne
badania etc.).

dotyczy € okre slonej grupy spotecznej

wskazywa € co jest istot g problemu i jaka jest jego przyczyna

okre sla¢ gdzie wyst epuje dany problem

Informowa ¢ co trzeba zrobi €, zeby problem przestat istnie € ico sie
stanie, je sli nie podejmie si e dziatan

2

4
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Zaznacz poprawne odpowiedzi

Dziatania we wniosku:

powinny by € opisane zgodnie z chronologi g wskazan g w bud zecie i harmonogramie
powinny by € nazwane tak jak poszczegolne kategorie w bud  zecie

powinny odpowiada € na zdefiniowane cele i problemy

powinny by ¢ adekwatne do potrzeb grupy odbiorcow

L R
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Odpowied z:

powinny by € opisane zgodnie z chronologi g wskazan g w bud zecie
| harmonogramie

powinny odpowiada € na zdefiniowane cele i problemy

powinny by ¢ adekwatne do potrzeb grupy odbiorcow
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