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Wstep

Projekty, wnioski, aplikacje, granty i dotacje. Te zwroty znaja osoby pozyskujace fundusze
na dziatalnosc¢ organizacji pozarzadowych. Najbardziej oblegane szkolenia dotycza pisa-
nia wnioskow oraz pozyskiwania funduszy na dziatania spoteczne. Gdyby spojrze¢ na liste
problemoéw organizacji i ich aktywnos$¢ szkoleniowa mozna odnies$¢ wrazenie, ze gtownym
ich zajeciem jest pozyskiwanie pieniedzy, a nie rozwigzywanie problemoéw spotecznych.

Na szkoleniach z tworzenia projektdw dotyczacych zmiany spotecznej na pytanie o oczeki-
wania 0séb uczestniczacych najczesciej jako pierwsza pada odpowiedz: ,Chodzi o to, zeby
dostac kase — wiec jak napisac tak, zeby dostac¢”. | wydaje sie, ze caty temat sprowadza sie
do technicznej czynnosci — jak napisac. Tymczasem tak nie jest.

O tym, czym jest projekt spoteczny, jakie sa jego elementy, jak tworzy¢ dobre projekty
(a co za tym idzie - jak tworzy¢ dobre wnioski) jest wtasnie ten poradnik. Zastrzegamy
z gbry, ze jest on przeznaczony dla o0séb, ktére sg na poczatku drogi zwigzanej z tworze-
niem projektéw spotecznych. Nie prezentujemy zaawansowanych elementéw projektu,
opieramy sie na jego podstawowych czesciach. Nie poruszamy tez tematyki zarzadzania
(czyli realizacji stworzonych projektéw). W zwiazku z tym znawcéw tematyki prosimy
0 wyrozumiatos¢ w stosunku do skrotdw i uproszczen, ktdre zostana uzyte.

To kolejne wydanie poradnika autorstwa Marcina Dadela (pierwsze wydanie ukazato sie
w 2010 r.). Tym razem w najnowszej, zaktualizowanej wersji oraz nowej szacie graficznej.
W tym wydaniu odswiezylismy przyktady, poszerzyliSmy opis niektérych elementéw
logiki projektowej, uwzgledniliSmy rozliczanie za rezultaty (wprowadzone w 2020 r.).
Mamy nadziejeg, ze publikacja ta pomoze Wam w efektywnym tworzeniu projektéw spo-

tecznych i pozyskiwaniu pieniedzy na ich realizacje.

Izabela Dembicka-Starska




Czy wiesz, ze?

Dla organizacji pozarzadowych w Polsce w 2020 r. zrédtem przychodu byty m.in.:
zrédta samorzadowe (53%), zrodta rzadowe i administracji centralnej (27%),
wsparcie krajowych organizacji (14%), fundusze Unii Europejskiej (11%), wsparcie
zagranicznych organizacji (3%), zagraniczne zrédta spoza UE (3%)* W przypadku
tych wszystkich grantodawcéw konieczne jest napisanie wniosku, ale wczesniej tez
przemyslenie i zaplanowanie projektu.

* Zrédto: Kondycja organizacji pozarzadowych 2021, raport Stowarzyszenia Klon/Jawor, wigcej: kondycja.ngo.pl.

edu.ngo.pl

Edukacja z ngo.pl

Kursy online, poradniki,
webinary - przydatne dla kazdej
organizacji pozarzadowej

Zobacz oferte
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Na poczatku jest projekt, czyli o roznicach
miedzy projektem i wnioskiem

Najpierw warto powiedziec¢ o tym, jaka jest roznica miedzy projektem a wnioskiem skta-
danym do grantodawcy.

Wskazowka

Projekt to nie wypetnione rubryczki, ktérych oczekuje grantodawca. Projekt to
przede wszystkim metoda pracy. A projekt spoteczny to taka metoda, ktéra z zato-
zenia powinna prowadzi¢ do pewnej zmiany spotecznej (czyli zmiany w spotecz-
nosciach, ludziach). Zmiany na lepsze, oczywiscie.

Logika projektowa

Uwaga
Projekt jest metoda pracy — efektem planowania dziatan.

Aby wykona¢ dobre planowanie niezbedna jest wiedza o rzeczywistosci, w ktorej pracu-
jemy. Wiedza ta nabywana jest na podstawie naszego wtasnego doswiadczenia, obser-
wacji, ale tez - co wazne - rzetelnej analizy dostepnych zewnetrznych zrédet danych
(np. oficjalnych statystyk). Na tej podstawie okresli¢ mozemy, co i w jaki sposéb chcemy
zmieni¢. Mozemy zatem sformutowac nasze cele i sposoby dziatania. Wiedzac, co i jak
chcemy zmieni¢ - mozemy zapyta¢, co jest nam do tego potrzebne, ile bedzie to koszto-
wato i ile czasu zajmie zmiana. Wreszcie mozemy stwierdzi¢, jakich rezultatéw sie spo-
dziewamy i jak ocenimy, czy faktycznie osiagneliSmy wstepne zamierzenia. Taka operacje
myslowa, planistyczng, nazywamy logika projektowa.
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Przekuwajac kolejne pytania na pojecia zwigzane z logika projektowa, rysuje nam sie taki

wykres.
Jaka jest sytuacja? Kogo dotyczy?
Jakie sa potrzeby, problemy?
(analiza sytuacji i diagnoza problemu)
Jak to sprawdze? Po co?
(monitoring, ewaluacja) Jaka ma zajs¢ zmiana?
(cele)
Co osiggne? Po czym Jak? Co bede robi¢
poznam, ze zaszta zmiana? i kiedy?
(efekty, rezultaty, produkty) (dziatania i harmonogram)

Jakich zasobow potrzebuje?
(budzet)

Zwrocmy uwage, ze ten schemat sie nie zamyka. Oznacza to, ze nasz sposéb oceny powi-
nien odpowiedzie¢ na pytanie, na ile zmienita sie sytuacja wyjsciowa. Ostatni etap odpo-
wiada wiec na pytanie, czy osiagnatem/-tam zamierzone cele, czy faktycznie udato mi sie
zmieni¢ kawatek rzeczywistosci na lepsze i jaka jest aktualna sytuacja.

Tak w najwiekszym uproszczeniu wyglada logika projektowa. Ten zamkniety cykl pokazuje
droge planowania dziatan, ktére maja doprowadzi¢ do konkretnej zmiany spotecznej.
Bardzo naturalne jest dla nas myslenie w kategoriach konkretu. Czesciej (i najczesciej
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1.2

przy projektach) zadajemy sobie pytanie ,jak?”, a nie ,po co?” lub ,jaka jest sytuacja?”,
»jakie sa potrzeby spotecznosci?”. To z jednej strony naturalne, chociaz z drugiej niestety
niebezpieczne. Okaza¢ sie moze bowiem, ze nasz najlepszy pomyst na dziatanie, ani nie
rozwigze zadnego problemu w spotecznosci, ani nie porwie innych tak jakbysmy chcieli.
Wiecej - mozemy nie znalez¢ grupy, ktora chciataby z niego skorzystac.

Na przyktad budujemy swietlice, do ktdrej dzieciaki nie maja ochoty przychodzi¢ albo pro-
ponujemy cykl szkolen, ktorych ludzie nie potrzebuja. To przede wszystkim, dlatego ze nie
odpowiedzieliSmy sobie rzetelnie na pierwsze pytanie o potrzeby i problemy naszej grupy
docelowej. A projekt spoteczny powstaje wtasnie w odpowiedzi na konkretng potrzebe
lub rozwiazuje okreslony, zdiagnozowany problem grupy spotecznej. | nie chodzi tu, aby
samego siebie upewni¢, ze pomyst jest Swietny i potrzebny, ale oprzec sie na najbar-
dziej obiektywnych z mozliwych danych (np. na podstawie odpowiedzi tych, do ktérych
nasze dziatania maja byc¢ kierowane). O szczegétach analizy sytuacji i diagnozy problemu,

potrzeby piszemy w drugiej czesci poradnika.

Logika grantodawcy

Do tego momentu poruszalismy sie w sferach logiki projektowej. A wiec nie byto nic
o wnioskach. Ale osoba znajaca cho¢ troche te tematyke, zauwazy istotne podobienstwo
miedzy elementami logiki projektowej a elementami wniosku grantowego. To dlatego,
ze wiele wnioskow opiera sie na logice projektowej. W formularzach, ktére stuza gran-
todawcom pojawiajg sie wtasnie pytania o problemy, cele, dziatania, budzet itp. Takie
pytania zadawane mogg by¢ hastowo, pod réznymi pojeciami lub moga by¢ rozwinigtymi

pytaniami. Dla przyktadu kilka nazw rubryk wnioskowych z réznych formularzy.

Przyktad

Diagnoza: opis problemu, analiza sytuacji, analiza otoczenia, analiza grupy
docelowej; charakterystyka oferenta; problemy i potrzeby wnioskodawcy,
uzasadnienie realizacji projektu.

Cele: cele projektu; opis planowanej zmiany.
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1.3

Dziatania: opis zadania; plan dziatan i harmonogram; dziatania oraz ich

uzasadnienie.

Rezultaty: opis zaktadanych rezultatow; rezultaty i wskazniki rezultatéw;

spodziewane efekty projektu.
Budzet: kosztorys; kalkulacja kosztow realizacji zadania; budzet zadania.

Ocena: zarzadzanie projektem; ewaluacja; sposéb oceny.

Jak wida¢, dowolnos$¢ grantodawcéw w sformutowaniach moze by¢ duza. Réznorodnosé
formularzy dotacyjnych i poje¢ powoduje u wypetniajacych wnioski o dotacje pewien
chaos myslowy. Ale grantodawcy maja prawo pytac nas w rézny sposob. Czasem we wnio-
skach tych pytan jest wiecej i dotycza one szczegdlnych aspektéw zwigzanych z tema-
tyka konkursu grantowego. Czasem pytan jest mniej i s3 one bardzo precyzyjne. Dlatego
w przypadku sktadania wnioskéw grantowych, za kazdym razem kluczowe jest doktadne
zapoznanie sie z regulaminem, instrukcja lub wytycznymi dla wnioskodawcéw, ktére obja-
$niaja, co nalezy zawrze¢ w poszczegélnych czesciach formularza. Jednak w wiekszosci
konkurséw grantowych formularze wnioskow uwzgledniaja zaprezentowang wczesniej

logike projektowa.

Projekt a wniosek

Uwaga
Wniosek to nic innego, jak oferta na realizacje naszego projektu spotecznego (badz jego fragmentu) przed-
stawiana grantodawcy w wymaganym przez niego formacie.

Whniosek jest po prostu aplikacja o fundusze, to forma zdobycia pieniedzy na konkretny
projekt spoteczny lub jego czes¢. Wnioski sktadane do réznych grantodawcow réznia sie
od siebie: zakresem, forma, wymaganiami. Dlatego wazne jest, aby za kazdym razem bar-
dzo doktadnie poznac¢ wymagania grantodawcy i przeczytac wnikliwie regulamin, instruk-

cje czy inne dokumenty. A w przypadku niejasnosci — warto pytac!
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Projekt spoteczny

Whniosek

Metoda dziatania, osiggania zmiany
spotecznej

Rezultat planowania

Powstaje (najczesciej) w zespole

Narzedzie zdobywania pieniedzy na realizacje
projektu spotecznego

Opis projektu (oferta) w konkretnym formularzu

Moze by¢ napisany przez jedng osobe

Projekt jest rezultatem planowania. Opisuje zastang rzeczywistos¢, okresla czas, kierunki

i sposoby jej zmiany, definiuje niezbedne do tej zmiany zasoby. Stworzenie projektu jest

procesem planistycznym, w ktéry zaangazowany powinien zostac realizujacy go zespét

(efekty s3 o niebo lepsze, niz gdy planowaniem zajmuje sie wytacznie jedna osoba). Wypet-

nienie wniosku jest funkcja techniczng i administracyjng, moze to zrobic jedna osoba.

Wskazowka

| tutaj moze pojawic sie pytanie - do kogo sktadamy projekty? Ot6z projektow nie

sktadamy. Gotowe projekty sa naszym narzedziem pracy. Okreslaja zmiane, jaka

chcemy przeprowadzi¢ i narzedzia, jakie beda potrzebne do tej zmiany. Wniosek

jest dopiero sposobem (i to jednym z wielu) na pozyskanie zasob6w niezbednych

do realizacji projektu. Dobry projekt jest zatem podstawa do tego, by ztozy¢

dobry, logiczny i spojny wniosek. A dobre wnioski otrzymujg dobre oceny.

ngo.pl



Miejsce projektu i wniosku w organizacji

Gdybysmy zastanowili sie nad tym, jakie jest miejsce projektu i wniosku w naszej organi-
zacji - schemat ten wygladatby mniej wiecej tak.

Misja organizacji

Cele organizacji

Metody dziatania organizacji

Projekty spoteczne

Whioski grantowe

Whnioski s na koncu tej hierarchii w organizacji. S3 narzedziem do zdobywania srodkéw
finansowych. Ale do realizacji projektow pienigdze (oraz inne zasoby) zdobywa¢ mozemy
(i powinnismy!) takze w inny sposdb, np. poprzez zbiérke publiczng, fundraising, korzy-
stanie z 1,5% podatku od 0s6b fizycznych (w przypadku organizacji pozytku publicznego),
szukanie partnerdw i sponsorow, pozyskiwanie darow rzeczowych. Na jeden projekt
mozemy tez napisac kilka wnioskdéw, ktére beda sie uzupetniad. Jednak zawsze podstawa

do zdobywania zasobéw jest dobry plan przedstawiony w postaci projektu spotecznego.

O tym, jak tworzy¢ dobre projekty - czyli jak pracowac nad poszczegélnymi sktadowymi
projektu (analiza i diagnoza, cele, dziatania, rezultaty, budzet, ocena) - piszemy w kolej-
nych czesciach tego poradnika.
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2.1

Jak zaplanowac i stworzy¢
dobry projekt

Swietlica, boisko czy tez ich brak nie s3 problemami dla organizacji. Problemem jest to,
co wynika z tego ,,braku” dla konkretnych ludzi, spotecznosci. Nas interesuja problemy
i potrzeby spoteczne, nie infrastrukturalne. O tym, jak dobrze je okresla¢ w projektach
spotecznych jest kolejna czes¢ poradnika.

Bez tego nie ma projektu: analiza sytuacji i diagnoza problemu (potrzeby)

Jaki jest problem lub potrzeba? Kogo (jakiej grupy) dotyczy?

Gdyby na szkoleniach zapytac: ,Jaki problem chcecie rozwigzac?”, ,Na jaka potrzebe odpo-
wiadacie?” otrzymamy odpowiedzi: brak swietlicy, brak boiska, brak zaje¢ pozalekcyjnych
lub podobne. To nie jest problem, ktéry interesuje nas w kontekscie projektu spotecz-
nego. Czesto mozna zobaczy¢ zdziwione miny uczestnikéw. Dlaczego? Bo problemem nie
jest sam ,brak zajec”, ale to, co z tego braku wynika, co on powoduje. Na przyktad brak
ogblnodostepnego boiska sportowego moze skutkowac¢ mniejsza aktywnoscia fizyczna
mtodziezy, niska motywacja do uprawiania sportu itp.

Znalezienie problemow, badanie potrzeb

Nikt z nas nie chce miec¢ probleméw. Ale dzieki temu, ze sg problemy i potrzeby (synoni-
mem moga by¢ trudnosci czy tez pozytywniej — wyzwania) nasze organizacje moga dzia-
tad. Istota pracy organizacji jest przeciez dokonywanie pozytywnych zmian w otoczeniu,
w ktédrym dziatajg, np. poprawa sytuacji oséb z niepetnosprawnosciami, wzmacnianie
postaw proekologicznych, wieksza dostepnos¢ do sportu itd. Kazda z tych zmian wynika
z potrzeb pewnej okreslonej grupy spotecznej. Wtasnie od okreslenia i opisania takiej
grupy zaczynamy analize i diagnoze sytuacji.

1 ngo.pl



Analize i diagnoze warto przeprowadzi¢ w 5 krokach, odpowiadajac na kilka pytan.

Pytanie 1: Dla kogo, z kim bede pracowac? Kogo (jakiej grupy/grup odbiorcow) dotyczy
sytuacja? Kto ma problem, potrzebe?

Grupa odbiorcow to osoby, do ktérych kierujemy nasze dziatania. One beda uczestnikami
i uczestniczkami projektu. Projekt zmieni, czyli poprawi, ich sytuacje. To osoby, ktorych
problem chcemy rozwigzac lub na ktorych potrzebe chcemy odpowiedzie¢. Kim moga by¢
odbiorcy zalezy od celéw naszej organizacji. Moga to by¢ np. osoby z niepetnosprawno-
$cig, nauczyciele i nauczycielki, mtodziez bezrobotna do 25 roku zycia itd. To precyzyjnie
okreslona grupa osob, z ktérg chcemy pracowac.

Przyktad
Moja grupa: osoby dziatajgce w organizacjach pozarzadowych.

Pytanie 2: Skad sa odbiorcy?

To drugie kluczowe pytanie, ktore zadajemy sobie analizujac sytuacje. Odpowiedzig moze
by¢ obszar geograficzny (np. osoby z niepetnosprawnoscia ruchowa ze Skowronek’, mto-
dziez zagrozona problemem alkoholizmu z konkretnej dzielnicy) lub instytucja (np. osoby
studiujace na miejscowym uniwersytecie czy urzednicy z oSrodka pomocy spotecznej).

Przyktad
Moja grupa: osoby dziatajace w organizacjach pozarzadowych w Skowronkach.

" Dane wystepujace w publikacji sa przyktadowe, a nazwa miejscowosci fikcyjna.
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Pytanie 3: Czego moge (i potrzebuje) dowiedzie¢ sie o odbiorcach oraz z jakich zrédet?

Kiedy juz wiemy, jaka jest nasza grupa odbiorcow i skad pochodza, zastanawiamy sie nad
potencjalnymi zrédtami informacji o ich sytuacji. Dane, ktore zbieramy musza by¢ jak
najbardziej obiektywne, a ich Zzrédto wiarygodne. Najlepiej postugiwac sie informacjami
oficjalnymi, dostepnymi kazdemu, np. danymi statystycznymi lokalnego urzedu, policji,
pomocy spotecznej, badaniami opinii publicznej. Pomocne beda réwniez nasze doswiad-
czenia w pracy z dana grupa, np. z wczesniejszych przedsiewziec organizacji. Mozemy takze
przeprowadzi¢ wtasne badania, np. wywiady z konkretnymi osobami, badania ankietowe

lub przeanalizowa¢ dane z naszych serwiséw spotecznosciowych.

Dane, ktore zbieramy powinny dotyczy¢ wstepnie okreslonego przez nas terytorium.
Np. jezeli nasza grupa odbiorcédw sg osoby z niepetnosprawnoscia ze Skowronek, to zré-
dtami danych moga by¢ lokalne dokumenty opisujace dane zjawisko, odpowiedni wydziat
urzedu miasta (gdzie dowiemy sie np. o liczbie, barierach architektonicznych), urzad pracy
(o skali bezrobocia), osrodek pomocy spotecznej (o sytuacji materialnej). W przypadku
studentow miejscowego uniwersytetu zrédtem danych moga byc¢: dziekanat uczelni,
rady studentéw, profil uczelni w mediach spotecznosciowych, wywiady z wyktadowcami
czy samymi studentami, studentkami. Zrédta muszg by¢ adekwatne do grupy i do teryto-
rium, czyli tego, co zdefiniowalismy odpowiadajgc na dwa pierwsze pytania.

Przyktad
Moje zrodta danych:

 lokalne centrum wspierania organizacji pozarzadowych (o aktywnosci organi-
zacji, gtobwnych problemach, z jakimi sie zgtaszaja, liczbie organizacji, wolonta-

riuszach - by¢ moze posiadaja dane statystyczne),

» petnomocnik prezydenta miasta ds. wspotpracy z organizacjami pozarzado-
wymi (dane o wspotpracy z samorzadem lokalnym, gtéwne problemy organiza-

cji, udziat organizacji w konkursach dotacyjnych, dane z kontroli organizacji),

« spis.ngo.pl (liczba organizacji dziatajacych na danym terenie),
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https://spis.ngo.pl

» miejski osrodek pomocy rodzinie (o aktywnosci organizacji, wspotpracy na polu

pomocy spotecznej),

* wywiady z liderami i liderkami najaktywniejszych organizacji pozarzadowych
(o problemach organizacji),

« rozmowy z dziennikarzami mediéw lokalnych (o postrzeganiu organizacji przez
media, o wspotpracy, wskazanie najbardziej widocznych, znanych lokalnie or-

ganizacji),

 internetowe grupy lokalne i tematyczne (liczba, skala zaangazowania).

Wskazowka
Teraz trzeba zebrac informacje z wybranych zrodet i je przeanalizowac. Dopiero

wtedy mozna przejs¢ do kolejnego kroku.

Pytanie 4: Jak duza jest grupa odbiorcow?

To bardzo konkretne pytanie. | wymaga krétkiej odpowiedzi. Nalezy okresli¢, jaka jest
liczba 0séb, ktore zdefiniowaliSmy jako nasza grupe odbiorcow na danym terytorium.

Liczbe te okreslamy na podstawie zebranych danych.

Przyktad

Moja grupa: Wedtug danych ze spis.ngo.pl i Urzedu Miasta w Skowronkach zare-
jestrowanych jest ponad 100 organizacji pozarzadowych. Jednak wedtug centrum
wspomagania organizacji pozarzadowych ponad potowa z nich (ok. 60) faktycznie
dziata (prowadzi wtasne dziatania, bierze udziat w szkoleniach i spotkaniach).
Mozna przyja¢, ze docelowa grupa odbiorcéw to Srednio 2 osoby z kazdej aktyw-

nej organizacji — czyli okoto 120 oséb.
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Pytanie 5: Jakie sa problemy, potrzeby mojej grupy?

Wiedzac, o kogo pytamy, na jakim terenie, o jakiej liczbie beneficjentéw i na podstawie

jakich danych méwimy - mozemy zapytac o problemy, potrzeby. Zauwazmy, ile pracy

nalezy wtozy¢, by dobrze przygotowac sie do tej odpowiedzi. Dogtebna analiza i rzetelne

przygotowanie do pracy uwiarygodni nasze wnioski. Zatem przystepujemy do dziatania:

spisujemy petna liste problemow, ktére s3 nam znane w odniesieniu do obranej grupy

odbiorcéw. Tworzymy ja na podstawie informacji zebranych z réznych zrédet, a takze dotych-

czasowego doswiadczenia w pracy z dang grupa (jesli je mamy).

Problemy, potrzeby mojej grupy:

mato etatowych pracownikéw i pracowniczek nie gwarantuje stabilnosci funkcjono-

wania organizacji,
zaplecze techniczne i lokalowe s3 niewystarczajace do prowadzonej dziatalnosci,

niewystarczajace przygotowanie kadry (wolontariuszy i pracownikéw) do zarzadzania

organizacja spoteczna,

poczucie niestabilnosci finansowej,

mata aktywnos¢ cztonkéw organizacji,

niewielka wiedza o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw na dziatalnos¢,

brak partnerskiej wspétpracy miedzy organizacjami.

Kiedy okreslimy petng liste probleméw i potrzeb wybieramy te, ktore:
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wydaja sie nam najbardziej istotne dla grupy odbiorcow (i dalsza analiza potwierdzi,

ze tak jest),

mamy na nie najwiekszy wptyw: jest mozliwy do rozwigzania lub ztagodzenia przez

nasze dziatania.

Przyktad
Problem mojej grupy: niewystarczajace przygotowanie kadry skowronskich NGO
do zarzadzania organizacja.

ngo.pl



Stworzenie ,,drzewa problemow”

Teraz musimy uporzadkowac¢ w odpowiedniej kolejnosci: problem, jego przyczyny (z czego

on wynika) i skutki (co ten problem powoduje). Pomocne bedzie w tym narzedzie zwane

»drzewem problemow”. Uzupetniajac je, korzystamy ze wszystkich zebranych w poprzed-

nich etapach danych, informacji.

I. Okresl problem gtowny

PROBLEM:

niewystarczajace przygotowanie kadry skowronskich NGO do zarzadzania organizacja

SKUTEK 1:
problemy z rozliczaniem srodkéw
z uzyskanych dotacji

SKUTEK 3:

organizacja nie jest w stanie
rozwijaé sie instytucjonalnie, dziata
nieprofesjonalnie

PROBLEM:

Okresl przyczyne i skutki problemu - do wyczerpania

SKUTEK 2:

czeste niewywigzywanie sie
ze zobowiazan wobec urzedu
skarbowego

SKUTEK 4:

samorzad rzadko powierza realizacje
zadan organizacjom, bo uwaza je za zbyt
stabe

niewystarczajace przygotowanie kadry skowronskich NGO do zarzadzania organizacja

T

PRZYCZYNA 1:

mata liczba dostepnych
darmowych szkolen na temat
regulacji prawnych oraz zasad
prowadzenia ksiegowosci
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PRZYCZYNA 2:
w organizacjach najczesciej
pracuja pasjonaci (czesto

T

PRZYCZYNA 3:
trudnos¢ w zdobyciu srodkow
na inwestowanie w rozwaj

wolontariusze), a nie doswiadczeni organizacji pozarzadowej,

menedzerowie, swoj3 prace
wykonuja ,po godzinach”

zatrudnianie statej kadry
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Wskazowka

Naszkicowanie drzewa problemu, jego przyczyn i skutkéw, pozwala uporzadkowac
posiadang wiedze o sytuacji, ktéra chcemy sie zaja¢. Umozliwia takze zweryfiko-
wanie naszych zatozen. Pozwala upewnic sig, czy na pewno zajmujemy sie wtasci-

wym problemem i jego przyczynami, a nie koncentrujemy sie na skutkach.

W powyzszym przypadku mozemy dojs¢ do wniosku, ze kluczowa jest PRZYCZYNA 1: gdy
kadra nie ma gdzie zdoby¢ bezptatnie wiedzy, nie moze prowadzi¢ swojej organizacji.
A jednoczesnie nasza organizacja moze zareagowac na te sytuacje, bo ma doswiadcze-
nie w organizacji szkolen dla spotecznikdw i dostep do odpowiedniej kadry.

Pamietajmy, zeby na etapie analizowania sytuacji i diagnozowania problemoéw zacho-
wac otwarta gtowe i by¢ gotowym na zmiany naszej koncepcji.

Na podstawie przygotowanego schematu tworzymy opis wybranego problemu, przyczyn
i skutkéw, uzupetniajac go liczbami, ktére zgromadziliSmy w poprzednich etapach.

Przyktad

Nasz opis problemu: W Skowronkach zarejestrowanych jest ponad 100 organiza-
¢ji, jednak — wedtug Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. wspétpracy z organiza-
cjami pozarzagdowymi oraz lokalnego Centrum Wspierania Organizacji Pozarzado-
wych - tylko niewiele ponad potowa z nich dziata aktywnie (ok. 60). Zasadniczym
problemem organizacji jest niewystarczajace przygotowanie personelu do
zarzadzania ni3. Na podstawie wywiadow z przedstawicielami organizacji wiemy,
ze przyczyna tego problemu jest m.in. mato bezptatnych i dostepnych szkolen

na temat regulacji prawnych oraz podstaw ksiegowosci. Przez to organizacje nie
wiedza, czy dopetniajg wszystkich obowigzkdw, np. wobec urzeddw skarbowych.
Informacje te potwierdza Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. wspotpracy z orga-
nizacjami pozarzadowymi. Wskazuje, ze ok. 30% organizacji ma ktopoty z popraw-
nym rozliczeniem otrzymanych dotacji publicznych.
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Same organizacje twierdza, ze przyczyna braku odpowiednich kwalifikacji ich kadr
jest to, ze pracujg w nich pasjonaci, a nie przygotowani menedzerowie. Prace
zwigzane z zarzadzaniem organizacja czesto wykonuja wolontariusze, np. znajoma
ksiegowa. To powoduje, ze organizacja nie jest w stanie rozwijac si¢ instytucjo-
nalnie - zwieksza¢ swoich mozliwosci realizowania zadan statutowych. Ponad
90% ankietowanych organizacji wskazato, ze przyczyng tego stanu rzeczy jest
brak zrodet finansowych, ktére pozwalatyby na zatrudnienie statego personelu,
inwestowanie w zasoby techniczne i ludzkie. Jednym z takich zrédet mogtaby by¢
realizacja zadan publicznych, powierzanych przez samorzad.

Jednak tu koto sie zamyka, gdyz samorzad - postrzegajac organizacje jako stabe
i nieprzygotowane do samodzielnego zarzadzania duzymi zadaniami - po prostu
ich im nie zleca. Dlatego nasze dziatania beda polega¢ na edukowaniu kadry

organizacji w zakresie zarzadzania, co pozytywnie wptynie na ich rozwdj.

Uwaga
Organizacje pozarzadowa interesuje zmiana spoteczna. Okreslajac problem i potrzeby, szukamy mozliwosci
zmian w ludziach oraz w otoczeniu.

Zbudowanie $wietlicy moze by¢ jednym z rozwiazan problemu spotecznego (np. wzrasta-
jacej agresji wsrdd nieletnich, braku alternatywy na spedzanie wolnego czasu), ale brak
Swietlicy nie jest problemem samym w sobie. Dobra analiza problemu sprawia, ze mozemy
znalez¢ wiele jego rozwigzan, ktore koncentruja sie na tym co najwazniejsze — na zmianach
w ludziach, spotecznosciach. Pierwszy pomyst na dziatanie wcale nie musi by¢ skuteczny:
by¢ moze do Swietlicy nikt nie bedzie chciat przyjs¢. Moze sie okazac, ze zamiast budowac
Swietlice, wystarczy wynajac autobus, dowozacy dzieci do gminnego osrodka kultury albo
otworzy¢ szkoty po lekcjach i zorganizowac oferte bezptatnych zajec korzystajac z dostep-
nej juz infrastruktury.
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2.2

Podczas analizowania sytuacji warto zwréci¢ uwage takze na doswiadczenie naszej orga-
nizacji w danym temacie: czy juz pracowalismy z t3 grupa docelowa, jakie dziatania sig
sprawdzity, a jakie niezbyt, jakie s3 nasze wnioski z poprzednich przedsiewzig¢, jakimi

zasobami dysponujemy.

Wskazowka
Zanim napiszesz swdj projekt, poswiec czas, aby poznac tych, dla ktérych chcesz
pracowac i dobrze zrozum ich problemy oraz potrzeby.

Okreslenie zmiany spotecznej: cel projektu

Po co realizujemy projekt? Jaka ma zaj$¢ zmiana?

Cele projektu majg okreslac, co zmieni sie w sytuacji naszych odbiorcédw i odbiorczyn lub
co zmieni sie w spotecznosci, w ktérej realizujemy przedsiewzigcie. W tej czesci poradnika
zajmiemy sie drugim elementem logiki projektowej - formutowaniem celéw projektu.

Formutowanie celow

Najkrocej mowiac, cel opisuje zmiang, jaka chcemy osiagnac w wyniku realizacji projektu.
Cele mdwig o tym, co zmieni sie w sytuacji naszych odbiorcow, odbiorczyn (grupy docelo-
wej) lub co zmieni sie w Srodowisku, w ktérym realizujemy projekt. Cele opisuja np. jaka
wiedze zdobeda odbiorcy, czego nowego sie naucza, jak poprawia sie ich umiejetnosci,
jak zmieni sie ich sytuacja w obszarze, ktérego dotyczy projekt. Cel okresla, w jakim stop-
niu zniwelujemy negatywne skutki wystepowania opisanego wczesniej problemu.

Cele moga by¢ pozytywnym odwrdéceniem drzewa probleméw, ktére przedstawiliSmy
w poprzednim podrozdziale. Zobaczmy, co stanie sig, jezeli wykonamy taka operacje.
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Drzewo celow

CEL 1: CEL 2: CEL 3:

zwiekszenie liczby zwiekszenie w organizacjach liczby zwiekszenie dostepu do
bezptatnych szkolen dot. zatrudnionych oséb, ktére maja pieniedzy, ktére mozna
regulacji prawnych i zasad odpowiednie wyksztatcenie, w tym zainwestowac w rozwoj
prowadzenia ksiegowosci doswiadczonych menedzeréw organizacji, zatrudnienie
w NGO statej kadry

CEL GEOWNY:

zwigkszenie kompetencji kadry skowronskich NGO, niezbednych do zarzadzania
organizacja pozarzadowa

CEL 4: CEL 5:

zwigkszenie umiejetnosci zmniejszenie liczby organizacji,
poprawnego rozliczania projektéw ktére nie wywiazuja sie z zobowigzan
przez organizacje wobec US

CEL 6: CEL7:

zwiekszenie liczby organizacji zwigkszenie liczby zadan publicznych
dziatajacych profesjonalnie powierzanych do realizacji

organizacjom pozarzadowym

Na tym etapie postawiono Swietne cele, z ktdrych koniecznoscia realizacji zgodzitaby sie
pewnie kazda osoba czytajaca ten poradnik. Ale najwazniejsze w dobrze sformutowanym
celu jest to, aby po zakonczeniu realizacji projektu mozna byto powiedzie¢: ,Tak! Udato
mi sie! Zrealizowatam/-tem te cele, ktére wczesniej sobie postawiliSmy”. Gdyby pod tym
katem spojrze¢ na powyzszy wykres, okazatoby sig, ze organizacja na kilka celéw nie ma
wptywu. A inne uda sie¢ by¢ moze osiggnaé¢, ale w perspektywie dtuzszej, niz zaktadany
czas realizacji projektu. Stad wniosek, ze cel musi by¢ sformutowany w taki sposob, aby
mozna byto jednoznacznie stwierdzi¢, w jakim stopniu i czy w ogdle zostat on zrealizo-
wany. Musimy, zatem doktadnie okresli¢ czego lub kogo on dotyczy, w jakim stopniu,
na jakim terytorium i w jakim czasie zostanie osiggniety.
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Cel SMART

Pomocne tu jest definiowanie celéw poprzez kryteria SMART (z angielskiego — madry,
sprytny). Jak sformutowac cel, aby byt ,madry i sprytny”? SMART nie jest technika poszu-

kiwania celu, okresla natomiast jego cechy. Cel powinien by¢:

S - specific - szczegotowy, konkretny (z celu jasno powinno wynikac, jaka zmiane i gdzie
chcemy osiagnac)

M - measurable - mierzalny (cel powinien by¢ mozliwy do zmierzenia, zawiera¢ w sobie
miary (np. dane), ktére postuza do jego ,obliczenia”)

A - acceptable/accurate - akceptowalny, trafny (cel powinien by¢ adekwatny i dopaso-

wany do zdiagnozowanych potrzeb, wynika¢ bezposrednio z przeprowadzonej analizy)

R - realistic - realny (cel powinien by¢ mozliwy do osiggnigcia przez nasza organizacje)
T - timebound - okreslony w czasie (cel powinien okresla¢, w jakim czasie zmiana zosta-
nie osiagnieta)

Jezeli nasz cel ma kazda z tych cech — wéwczas jest celem SMART.

Przyjrzyjmy sie naszemu drzewu celédw. Zaczynamy od celu gtéwnego.

Przyktad
Zwigkszenie kompetencji kadry skowronskich NGO, niezbednych do zarzadzania
organizacja pozarzadowa.

Cel ten nie jest konkretny, nie jest mierzalny. Trudno stwierdzi¢, na ile jest trafny i realny
- gdyz nie zawiera informacji, czy chcemy osiagna¢ poprawe we wszystkich organizacjach
pozarzadowych, czy tylko w okreslonej grupie. Nie ma tez zadnej informacji o czasie,

w jakim chcemy tej zmiany dokonac.

21 ngo.pl



Popracujmy chwile nad tym, aby spetniat on kryteria typu SMART. Brakuje nam informacji
o liczbie 0s6b oraz terenie, na jakim bedziemy dziata¢. Opisujac problem (w poprzednim
rozdziale) stwierdzilismy, ze beda to organizacje ze Skowronek, a wielkos$¢ grupy docelo-

wej to ok. 120 0s6b (po 2 osoby z aktywnych NGO).

Poprawiamy nasz cel.

Przyktad
Zwiekszenie kompetencji ok. 120 osob z kadry skowronskich NGO, niezbednych do

zarzadzania organizacja pozarzagdowa.

Dopisanie takiej informacji sprawia, ze cel jest — w nomenklaturze SMART - ,madrzejszy”,

ale analizujemy go dalej. Brakuje nam danych o tym, w jakim czasie chcemy ten cel osia-

gnac. Nasz projekt bedzie trwat rok. Dodajemy to do celu.
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Przyktad
Zwiekszenie kompetencji ok. 120 osob z kadry skowronskich NGO, niezbednych do

zarzadzania organizacja pozarzagdowa, w ciggu jednego roku.

Wskazowka

Postawmy jeszcze dwa kluczowe pytania - czy nasz cel jest trafny i czy jest moz-
liwy do osiagniecia? Trafny jest na pewno - z analizy wynika, ze taka potrzebe
zgtaszaty same organizacje. Jednak nie jest za bardzo realny, biorac pod uwage
m.in. potencjat organizacji, dotychczasowe doswiadczenie w tego typu dziata-
niach, skale (konieczno$¢ zaangazowania 2 0sé6b z kazdej organizacji, a wyobra-
zalne koszty takiego przedsiewziecia). Realnie oceniamy, ze jesteSmy w stanie
w ciggu roku pomac 20-25 organizacjom - wspierajac maksymalnie 2 osoby

z kazdej organizacji.
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Uwaga
Na tym etapie okreslamy, jaka bedzie ostatecznie grupa docelowa naszego projektu. Tak jak pisalismy
w poprzednim rozdziale — zmiany w projekcie sa mozliwe na kazdym etapie procesu planowania.

Doprecyzujmy zatem cel.

Przyktad
Zwiekszenie kompetencji 40-50 0séb z kadry skowronskich NGO, niezbednych do
zarzadzania organizacja pozarzagdowa, w ciggu jednego roku.

Wpisujac dane w przedziale (40-50 os6b) zapewniamy sobie elastycznos¢ realizacji pro-
jektu, gdy np. z ktorejs organizacji zgtosi sie tylko jedna osoba lub ktos$ zrezygnuje w trak-
cie dziatan z przyczyn losowych.

Warto jeszcze popracowaé nad jezykiem, jakim cel zostat napisany. ,Zwiekszenie kom-
petencji niezbednych do zarzadzania” nie do konca wyjasnia, o jakie doktadnie kompe-
tencje chodzi. A chodzi nam przeciez o wiedze i umiejetnosci, ktére pozwolg prowadzi¢
stowarzyszenia i fundacje zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz rozwijac ich dziatania.
Wprowadzamy te poprawki i ostatecznie nasz cel brzmi tak.

Przyktad

Zwigkszenie w ciagu jednego roku wiedzy i umiejetnosci niezbednych do zgod-
nego z prawem zarzadzania organizacja pozarzadowa u 40-50 oso6b z kadry skow-
ronskich NGO.

Mierzalnosc¢

Jedna z najwazniejszych cech celu zgodnego z SMART jest mierzalnos¢. Musimy umiec
obiektywnie stwierdzi¢, czy cel zostat osiggniety. Cel moze by¢ mierzony na rézne sposoby
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- poczynajac od najprostszego, czyli sprawdzania frekwencji czy zbierania opinii 0s6b
uczestniczacych, az po bardziej skomplikowane, np. test z wiedzy przed rozpoczeciem
szkolen i po nich albo uzyskanie przez osoby uczestniczace certyfikatéw, potwierdzajacych
ich wiedze i umiejetnosci z okreslonej dziedziny (np. ukoriczenie kursu menedzerskiego).
Wazna informacja jest liczba osdb, ktdrg okresliliSmy w celu (40-50) oraz wskazanie, skad
te osoby pochodza (organizacje ze Skowronek). Im staranniej okreslimy cel, tym tatwiej

stwierdzimy, czy po zakonczeniu projektu zostat on osiagniety.

Kazdy cel do analizy

Taka analize przeprowadzamy dla kazdego wyznaczonego w projekcie celu. Kluczowe
jest stwierdzenie, czy cele sa mozliwe do osiagniecia (czyli czy oprocz naszych ambicji,
bierzemy pod uwage realno$¢ osiggniecia danego celu). Uwzgledniajac doswiadczenie
organizacji wiemy, czy mozemy zwiekszy¢ liczbe szkolen poswigeconych obowigzkom for-
malno-prawnym, a do oferty warto dodac takze szkolenia o rozliczaniu dotacji. Zatem CEL
11 4 beda w zasiegu naszej organizacji. Patrzac przez pryzmat tego kryterium z naszego
wykresu moge usungc¢ CEL 2, CEL 3, CEL 6 oraz CEL 7. Organizacja nie ma odpowiedniego
zaplecza ani mozliwosci, aby spowodowac zatrudnianie w organizacjach specjalistow,
zwiekszy¢ dostepnosc pieniedzy na rozwoj organizacji. A na zwigkszenie liczby zadan

publicznych zlecanych organizacjom mamy bardzo ograniczony wptyw.

Mozna zatozy¢, ze dzieki udziatowi w projekcie organizacje faktycznie beda sie lepiej rozwi-
ja¢, a co za tym idzie zwigkszy sig ich potencjat i gotowos$¢ do realizacji zadan publicznych.
Bedzie to jednak dtugofalowy efekt projektu, a nie rezultat, ktdry moge zmierzyc i wziac
petng odpowiedzialnos¢ za jego osiagniecie. Takie efekty (dtugofalowe) réwniez ujmujemy

w projekcie, ale w innej czesci logiki projektowej, o czym w kolejnych rozdziatach.

Jezyk celow

Przeczytajmy ponownie nasze cele. Zwré¢my uwage na powtarzajace si¢ stowa: zwigk-
szenie, rozwiniecie, wzmocnienie. Znalazty sie one tam nieprzypadkowo. Takich wtasnie
stéw — mowigcych o zmianie, pewnej dynamice — uzywamy w formutowaniu celéw. Stowa
w powyzszych przyktadach mowia przede wszystkim o zwiekszeniu czegos. Oczywiscie
w innych celach - stosownie do zdiagnozowanych probleméw i potrzeb — uzywaé¢ mozemy

stow, ktore méwia o zmniejszaniu badz ograniczaniu.
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Przyktad
Zmniejszenie w ciggu 6 miesiecy o min. 50 liczby bezrobotnych kobiet w wieku
40-50 lat w powiecie skowronskim.

Albo:

Ograniczenie zjawiska wykluczenia cyfrowego w grupie mtodziezy w wieku 15-25
lat we wsiach: Gotabki, Wréble Wielkie, Czaple Mate w ciagu 2 lat.

Oczywiscie, formutujac dwa powyzsze cele, w diagnozie problemu powinnismy zawrzec
dane o skali zjawiska, na ktére chcemy oddziatywaé, wynikajace z rzetelnej i udoku-
mentowanej analizy. Zatem w pierwszym przypadku - podac liczbe bezrobotnych kobiet
w powiecie, a w drugim przypadku okresli¢, jaka jest skala wykluczenia cyfrowego (np. ile
0s6b w tej grupie wiekowej nie ma dostepu do internetu i niezbednych kompetencji do
korzystania z medidéw cyfrowych).

Cele a metody i dziatania

Cele okreslaja zmiane, jaka ma zajs¢ w ludziach, spotecznosciach. Celami nie s3 metody
i dziatania, np.:

« Zbudowanie boiska, wyposazenie swietlicy w sprzet sportowy - to sa konkretne
dziatania, ktore realizuja cel np.: zwigkszenie mozliwosci (dla okreslonej grupy oséb
z okreslonego terenu) aktywnego i bezpiecznego spedzania wolnego czasu.

« Organizacja wystawy fotograficznej - to rowniez dziatanie, ktore moze byc¢ czescia pro-
jektu. Celem takiego przedsiewziecia moze by¢ zwigkszenie zainteresowania (u kogo
i gdzie?) sztuka wspotczesna.

e Zorganizowanie turnusu rehabilitacyjnego - to takze dziatanie. Musimy zadac sobie
pytanie, po co taki turnus ma by¢ organizowany? Czyja sytuacje (jakiej grupy) i jak
ma zmienié¢? Celem moze by¢ np. poprawienie zdolnosci oséb z niepetnosprawno-
$cig ruchowa (ilu, skad pochodzacych) do samodzielnego funkcjonowania w zyciu
codziennym.
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2.3

Formutujac cele, musimy zawsze zwraca¢ uwage, czy nasz cel nie jest metoda rozwigzania
problemu, forma dziatania, ktéra chcemy podja¢ w ramach projektu. Jesli nie mamy pew-

nosci, sprawdzmy, czy odpowiada na pytanie: ,Jaka ma zaj$¢ zmiana?".

Wskazowka

Na tym etapie planowania projektu dobrze okreslone cele powinny pozostawiaé
swobode w wyborze metody i rodzaju dziatan, ktdre zostana podjete w projekcie.
PisaliSmy juz, ze che¢ zapewnienia wolnego czasu dzieciom na wsi niekoniecznie
musi wigzac sie ze zbudowaniem Swietlicy. Moze wystarczy wynajac¢ autobus,
ktory wozic¢ je bedzie regularnie do pobliskiej miejscowosci, gdzie skorzystaja

z istniejacego, atrakcyjnego centrum kultury? A koszty i skutecznosc¢ takiego dzia-
tania beda bardziej realne. W naszym przypadku zwigkszenie wiedzy oraz umie-
jetnosci uczestnikdw moze by¢ realizowane zaréwno przez szkolenia stacjonarne,
prace z doradcg, jak i zakup poradnikéw lub staze w doswiadczonych organiza-
cjach. Moze oznacza¢ uruchomienie nowego kierunku studiéw podyplomowych
albo formute samoksztatceniowa - gdzie uczestnicy dzielg sie swoja wiedza.
Kazda z tych metod moze by¢ skuteczna w osiagnieciu zmiany, ktéra opisaliSmy

w celu. Jak wybrac te najlepsze?

Burza mozgow: czas na dziatania i harmonogram

Co bede robi¢? Jakie dziatania podejme? Co sie wydarzy? Kto i kiedy to zrobi?

To kolejny etap naszej pracy zgodnie z logika projektowa. Teraz zastanowimy si¢ nad

dziataniami, ktére podejmiemy w projekcie.

To naturalne, ze chcac rozwigza¢ problem zastanawiamy sie nad konkretnymi posunie-
ciami. Mamy w gtowie 100 pomystéw na to, co chcemy (albo powinni$my) zrobic. Najle-
piej od razu. Ale logika projektowa narzuca nam inny schemat: najpierw rzetelna analiza

sytuacji i diagnoza problemu, potrzeby, potem wymierne, konkretne, przemyslane cele
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- i dopiero wtedy planowanie dziatan. Taka droga pozwala nam unikna¢ kilku kluczowych
btedow popetnianych czesto przy tworzeniu projektow, a potem podczas pisania wnio-
skow m.in.:

« podejmowania dziatan, ktérych odbiorcy nie potrzebuja lub nie chca,

« realizacji dziatan, ktore nie s3 adekwatne do skali, przyczyn problemu i nie rozwigzuja go,

rutynowych, schematycznych przedsiewziec,

e planowaniu drogich, nieefektywnych dziatan.

Wybor i zaplanowanie dziatan

Poniewaz nasza analiza byta rzetelna, a na jej podstawie wyznaczyliSmy konkretne cele,
mozemy spokojnie zastanowi¢ si¢ nad dziataniami. Podstawa do ich planowania jest cel,
ktéry opracowalismy w ostatnim rozdziale. Brzmi on tak.

Przyktad

Zwigkszenie w ciagu jednego roku wiedzy i umiejetnosci niezbednych do zgod-
nego z prawem zarzadzania organizacja pozarzadowa u 40-50 0so6b z kadry skow-
ronskich NGO.

Wskazowka

Dziatania w projektach sg uzaleznione od tematu i grupy odbiorcow. Mozemy jed-
nak sprobowac skatalogowac¢ metody, ktore najczesciej uzywane sa w projektach
spotecznych:

e warsztaty, szkolenia,

» spotkania,
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» konferencje, seminaria, wyktady, debaty,
e staze, wizyty studyjne,

 zajecia z grupami odbiorcéw, dostosowane do specyfiki projektu (rehabilita-
cyjne, sportowe, itp.),

» ekspertyzy, badania,

« wydawnictwa (broszury, czasopisma, ksiazki),

* media: strony internetowe, programy radiowe, telewizyjne, artykuty prasowe,
e media spotecznosSciowe,

» kampanie spoteczne,

e wystawy,

e imprezy dla grup odbiorcow,

e konkursy.

Nasz cel to zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci z zakresu zarzadzania organizacja

pozarzadowa. Zastandwmy sie, zatem najpierw, jakie sa mozliwe metody jego
osiggniecia. Wiedze i umiejetnosci mozemy rozwingc¢ np.:

» organizujac szkolenia, warsztaty stacjonarne, online,

» proponujac uczestnictwo w wyktadach i konferencjach,

* organizujac wyjazdy studyjne, staze w innych organizacjach,

» oferujac bezposrednie doradztwo,

* wydajac publikacje drukowane czy elektroniczne na dany temat,

» prowadzac grupe wsparcia branzowego.
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To jest katalog przyktadowych metod, ktére moga zosta¢ uzyte w projekcie. W opisie
problemu wskazalismy, ze mato jest przystepnych szkolen na temat zarzadzania orga-
nizacjami pozarzadowymi. Wiemy tez, ze osoby w organizacjach czesto s3g pasjonatami,
wolontariuszami. Wydawatoby sie zatem, ze najbardziej oczywista forma realizacji naszego
celu beda szkolenia. Musimy jednak pamigta¢, ze wolontariusze prawdopodobnie maja
prace zawodowa, a wiec ich czas jest znacznie ograniczony. Jednoczesnie z doswiadczenia
z projektu realizowanego rok wczesniej wiemy, ze z dostepnych godzin na konsultacje 1:1
skorzystato mniej oséb niz zaktadalismy.

Proponowane metody musza uwzgledniac specyfike grupy, do ktérej kierujemy dziatania
oraz zasoby, a takze wykorzystywa¢ wnioski z poprzednich projektow (jesli takie mamy

za soba).

Jak wybierac te wtasciwe dziatania z wielu pomystoéw? W projekcie mozemy tworzy¢ kom-
pozycje roznych dziatan. Wybieramy te, ktore spetniaja trzy kryteria:

« W najwigkszym stopniu pozwola osiagna¢ cele projektu (sa SKUTECZNE),
+ sg dostosowane do potrzeb konkretnej grupy odbiorcéw (sa ADEKWATNE),

« s3 mozliwe do zrealizowania przez nasza organizacje (sa REALNE).

Przyktad
Mozliwe metody w moim projekcie: Szkolenia i warsztaty, konferencje, wyktady,
wyjazdy studyjne, staze.

W projekcie najbardziej odpowiednia formuta beda szkolenia stacjonarne

i online, organizowane w weekendy oraz w godzinach popotudniowych w tygo-
dniu. Waznym elementem bedzie konferencja z elementami warsztatowymi, zor-
ganizowana na poczatku projektu. Podczas niej bedziemy promowac planowane
szkolenia oraz zapewnimy wymiane doswiadczen.

Dziatania w projekcie:
e szkolenia popotudniowe i weekendowe,

» konferencja z elementami warsztatowymi.
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Przy planowaniu dziatan zastanawiamy sie nad ich skalg (np. liczba sesji szkoleniowych)
oraz sposobem ich przeprowadzenia. Pomoze to nam ustali¢, jak duzo czasu potrzebu-
jemy na ich przeprowadzenie oraz jakie zasoby (ludzie, pienigdze, narzedzia) sa niezbedne
do ich realizacji. Przedstawmy to w tabeli.

W naszym projekcie taka tabela wygladataby nastepujaco.

Dziatanie Liczba, skala Sposob przeprowadzenia, tematyka
Konferencja jednodniowa + temat: zarzadzanie organizacja spoteczna,
konferencja dla ok. 80

+ W programie 4 panele dyskusyjne z udziatem

0s0b L. R S
doswiadczonych liderow i liderek organizacji
+ uczestnikami sa przedstawiciele skowronskich
organizacji
Szkolenia 30 godzin « szkolenia poprzedzone badaniem potrzeb

szkoleniowych (5 dni
szkoleniowych) x 2
grupy uczestnikow

« prowadzone przez trenerdéw i trenerki z doswiad-
czeniem w danym temacie

+ szkolenia weekendowe lub popotudniowe

+ jedno szkolenie trwa od 5 do 8 godzin

« dotycza réznych aspektdw zarzadzania organizacja

- szczegoOtowy zakres tematyczny oraz programy
opracuja trenerki i trenerzy na podstawie zbada-
nych potrzeb szkoleniowych

Okreslenie harmonogramu

To sa podstawowe informacje o planowanych dziataniach. Jak wida¢, zaréwno konfe-
rencja, jak i szkolenia wymagaja przygotowania. Kazde dziatanie w projekcie powinno
zawierac element przygotowania i podsumowania. Pomoze w tym harmonogram projektu,
w ktérym zaplanujemy czas dla poszczegolnych dziatan.

Okreslajac cel projektu, wyznaczyli$my juz czas, w jakim chcemy go osiggna¢ (w ciggu
roku). Przyjmijmy, zatem, ze rowniez caty projekt trwac bedzie rok.
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Przyktadowy harmonogram naszego projektu wygladatby nastepujaco.

Nazwa dziatania | ] 1 v Vv Vi Vi Vil IX X Xi Xi

Konferencja

Szkolenia

Warto zwréci¢ uwage, ze w tabeli nie ma nazw miesiecy. Harmonogram uwzglednia 12 mie-
siecy realizacji projektu, jednak nie wskazuje, w jakim konkretnym miesigcu i jakiego roku
projekt sie rozpocznie. Ten harmonogram moéwi nam tylko o tym, w ciggu jakiego czasu,
powinnismy wykonac okreslone zadanie. Niezaleznie, w ktérym miesigcu zaczniemy projekt.

Rozdzielenie kolumn na przedziaty czasowe (w naszym przypadku na miesigce) zalezy od
czasu trwania projektu oraz charakteru i intensywnosci dziatan. Jezeli nasz projekt trwa
kwartat - lepiej w harmonogramie rozpisa¢ czas realizacji zadan na tygodnie. Jezeli trwa
kilka lat - lepiej zastosowac kwartat czy pétrocze.

Wskazowka

W harmonogramie nie wskazujemy konkretnych dat realizacji dziatan (np. doktad-
nego terminu szkolenia), ale orientacyjne terminy ich rozpoczecia i zakonczenia.
To wazne dla zachowania elastycznosci projektu. Takie szczegotowe, robocze
harmonogramy wprowadzamy dopiero w czasie realizacji projektu, a nie podczas
jego wstepnego planowania.

Jak pisalismy wczesniej, w kazdym dziataniu uwzgledniamy czas na jego przygoto-
wanie i podsumowanie. Przygotowanie konferencji wigze sie z innymi zadaniami
niz przygotowanie szkolen, dlatego dla kazdego dziatania odrebnie okreslamy, ile
czasu bedziemy na nie potrzebowac.

Warto w tym miejscu podkresli¢, ze metody i dziatania, ktore wybieramy do realizacji
moga miec¢ swoja specyfike przygotowan.
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Na przyktad planujgc wydanie publikacji, musimy zarezerwowac czas na znalezienie auto-
row, napisanie tekstoéw, sktad i druk publikacji oraz dystrybucje. W przypadku imprez -
zwtaszcza masowych — musimy miec czas na znalezienie, zaproszenie i omowienie warun-
kéw z osobami prowadzacymi lub wystepujacymi, na zaangazowanie ochrony, wystgpienie
o stosowne pozwolenia czy tez rezerwacje sali z odpowiednim wyprzedzeniem. Jezeli na
etapie planowania pominiemy przygotowania moze sie okaza¢, ze w trakcie realizacji
najzwyczajniej zabraknie nam czasu. A wowczas projekt lub pojedyncze dziatanie, nie
bedzie mogto by¢ wykonane lub znacznie si¢ op6zni. Inaczej tez planujemy czas na dzia-
tania, ktére robimy regularnie, rutynowo, a inaczej na te, ktére realizujemy pierwszy raz

i musimy wypracowac sobie schemat dziatania.

Wskazowka

W naszym projekcie zdecydowalismy sie na szkolenia. Musimy pamietac, ze
wymagaja one rzetelnego zbadania potrzeb szkoleniowych odbiorcéw i odbior-
czyn. Nie musimy robic takiej analizy na etapie planowania projektu, ale musimy
przewidzie¢ w harmonogramie czas na opracowanie pytan, rozestanie ankiety,
zebranie odpowiedzi, a potem ich analize. Nasz harmonogram wyglada tak.

Nazwa dziatania 1 ] 1 v \') Vi Vi Vil IX X Xi Xi

1. Konferencja

11 Opracowanie
programu
konferencji

1.2 Zaproszenie paneli-
stéw i panelistek na
konferencje

1.3 Zaproszenie 0s6b
uczestniczacych
w konferencji
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Nazwa dziatania 1 ] 1 v \') Vi Vi Vil IX X Xi Xi

1.4 Rezerwacja sali oraz
organizacja cateringu

1.5 Opracowanie
materiatow
konferencyjnych

1.6 Przeprowadzenie
konferencji

1.7 Wydanie materiatow
pokonferencyjnych

2. Szkolenia

2.1 Badanie potrzeb
szkoleniowych

2.2 Zaproszenie trenerow
i trenerek

2.3 Organizacja
szkolen

2.4 Ewaluacja
szkolen

Nasz harmonogram nieco sie rozszerzyt. Wprowadzony zostat etap przygotowania kaz-
dego dziatania oraz etap podsumowania. Dodatkowo wszystkie dziatania zostaty logicznie
ponumerowane. Ta numeracja pozwoli nam odwotywac sie do konkretnych poddziatan
w dalszej czesci projektu. Zastosowanie tej techniki pomaga zachowad spdjnos¢ w opisie
kolejnych elementdw projektu (np. budzetu lub rezultatéw) oraz utatwia zrozumienie
naszej logiki realizacji dziatan.
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W schemacie pojawity sie zaznaczone kratki. To wtasnie one wskazujg, w ktérym miesigcu
realizowane bedzie dziatanie. W przypadku dziatania 2.3 (organizacja szkolen) przewidu-
jemy, ze beda one organizowane od trzeciego (l1I) do dziesigtego (X) miesigca projektu.

Natomiast sama ewaluacja szkolen prowadzona bedzie co 2 miesigce (od IV do XI miesiaca).

Wskazowka
Przedstawienie harmonogramu dziatan w projekcie w formie tabeli jest bardzo
wygodne do planowania dziatan i roztozenia ich w czasie - tak bySmy nie spie-

trzyli wszystkich aktywnosci w jednym miesigcu.

Na podstawie takiej tabeli widac takze, ile czasu moga zajac poszczeg6lne dziatania.
Wczesniej zaktadalismy, ze konferencja bedzie miata charakter promocyjny - to podczas
niej moglibysmy rekrutowaé potencjalnych uczestnikéw szkolen. Ale przy tak zaplano-
wanym projekcie - jak powyzej — konferencja odbedzie sie dopiero w IV miesigcu, a wiec
2 miesigce po rozpoczeciu szkolen. Musimy, zatem zmodyfikowa¢ harmonogram, tak aby

uwzgledniat promocyjny cel konferencji.

Ponadto w kazdym projekcie powinnismy pamietac o takich rzeczach, jak promocja pro-

jektu, rekrutacja uczestnikow oraz ewaluacja.

Teraz nasz harmonogram wyglada tak.

Nazwa dziatania 1 I i v '} vi Vil Vil IX X Xi Xi

1. Konferencja

11 Opracowanie
programu konferencji

1.2 Zaproszenie paneli-
stow i panelistek
na konferencje
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Nazwa dziatania

Vi

Vi

Vil

IX

Xi Xi

1.3 Zaproszenie oséb
uczestniczacych
w konferencji

1.4 Rezerwacja sali
oraz organizacja
cateringu

1.5 Opracowanie
materiatow
konferencyjnych

1.6 Przeprowadzenie
konferencji

1.7 Wydanie materiatow
pokonferencyjnych

2. Szkolenia
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2.1 Badanie potrzeb
szkoleniowych

2.2 Zaproszenie trenerow
i trenerek

2.3 Rekrutacja uczest-
nikdw i uczestniczek
szkolen

2.4 Organizacja
szkolen

2.5 Ewaluacja
szkolen
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Nazwa dziatania 1 ] 1 v \') Vi Vi Vil IX X Xi Xi

3. Promocja projektu

3.1 Opracowanie i dys-
trybucja materiatéow
promocyjnych
(ulotka, informacja
prasowa, posty
w social media)

3.2 Biezace kontakty
z mediami

4. Ewaluacja projektu

41 Opracowanie raportu
z ewaluacji dziatan

SkréciliSmy czas, jaki przeznaczymy na przygotowanie konferencji. To oznacza, ze w krot-
szym czasie bedziemy musieli wykonac wiecej pracy i — co za tym idzie - prawdopodobnie
zaangazowac wiecej oséb. Dodane zostato takze poddziatanie 2.3 - rekrutacja uczestni-
kéw i uczestniczek szkolenia, nowe dziatanie 3 - promocja projektu oraz nowe dziatanie
4 - ewaluacja projektu. W ewaluacji uwzgledniono jedno poddziatanie - podsumowanie
catego projektu. Cze$ciowa ocena bedzie wykonywana takze po szkoleniach (dziatanie 2.5).
Szerzej o sposobach oceny realizacji projektu, czyli o ewaluacji, mowi¢ bedziemy w dal-
szych rozdziatach poradnika.

Wskazowka

Szczegdtowy harmonogram dziatan powinien uwzgledniac takze podziat obo-
wiazkéw miedzy osoby, ktore planujemy zaangazowac do projektu. Przy kazdym
z dziatan (i ewentualnie poddziatan) powinnismy dopisa¢, kto bedzie odpowie-
dzialny za jego realizacje.
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W naszym projekcie taka tabela wygladataby nastepujaco.

Nazwa dziatania

\')

vi

Vi

Vil

IX

X

Xi

Xi

Odpowiedzialny/a

1. Konferencja

2. Szkolenia

3. Promocja
projektu

4. Ewaluacja
projektu

koordynator/-ka
projektu

organizator/-ka
szkolen

specjalista/-ka ds.
promocji

koordynator/-ka
projektu

Oczywiscie w niewielkich projektach odpowiedzialnos¢ za wykonanie poszczegdlnych

zadan czesto spada gtownie na osobe koordynujaca. Przy wiekszych projektach struktura

odpowiedzialnosci jest bardziej rozbudowana, a zadania podzielone miedzy wiecej oséb.

Wskazowka

Dobre zaplanowanie dziatan jest kluczem do spokojnej i rzetelnej realizacji

projektu. Lepiej poswieci¢ wiecej czasu na planowanie, niz potem mie¢ ktopoty

z dotrzymaniem termindw.
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2.4

Czas na kalkulator: budzet (kosztorys) projektu

Ile to kosztuje? Za ile to zrobige? Jakich zasobdw potrzebuje? Skad je moge zdoby¢?

Przechodzimy do czesci finansowej projektu. Nauczymy sie katalogowad i wycenia¢ koszty

naszych dziatan, czyli tworzy¢ kosztorys (budzet) projektu.

Uwaga

Kosztorys albo budzet projektu to jeden z najwazniejszych elementéw oceny efektywnosci finansowej pro-
jektu. Dobrze zatem, aby byt wykonany w sposdb rzetelny, a wszystkie koszty poprawnie wyliczone i logicznie
uzasadnione.

Przygotowanie kosztorysu

Kosztorys powinien by¢:

38

Spojny z projektem — wszystkie koszty przewidziane w budzecie powinny odzwier-
ciedla¢ dziatania, jakie przewidzieliSmy w projekcie. Oznacza to, ze po pierwsze,
wycenione powinny by¢ wszystkie zaplanowane dziatania, a po drugie, nie powinny
pojawiac sie koszty, ktore nie s3 wprost przypisane do zadnego dziatania. Nie mozemy,
zatem dopisa¢ w budzecie wydatkdw na konferencje czy szkolenie itp., jezeli wprost
nie znalazty sie one w opisie dziatan projektu. Gdyby projekt poréwna¢ do bajki - bu-

dzet powinien opowiadac te sama bajke, tyle ze z punktu widzenia kosztow.

Adekwatny do projektu - koszty w budzecie powinny by¢ uzasadnione ze wzgledu
na poszczegdlne dziatania. Kosztorys powinien uwzglednia¢ wszelkie zakupy ustug
i towarow, ktére konieczne s3 do zrealizowania dziatan w projekcie (np. zakup ma-
teriatow biurowych, wynajem sali konferencyjnej, zatrudnienie trenera lub trenerki).
Wszystkie koszty ujete w budzecie powinny wprost wynika¢ z opisanych dziatan i by¢
uzasadnione (np. trudno bedzie uzasadni¢ zakup sprzetu turystycznego przy organi-
zacji wystawy fotograficznej).
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Realny - w budzecie ujmujemy kwoty, ktére sg odzwierciedleniem cen rynkowych. Je-
zeli nie wiemy, co ile moze kosztowaé — powinnismy to najpierw sprawdzi¢ np. zapytac
sprzedawcy towaru lub ustugi, ktéra zamierzamy kupi¢, poszuka¢ w internecie.
Na przyktad: jesli w projekcie przewidujemy organizacje imprezy, dobrze jest uwzgled-
ni¢ koszt ubezpieczenia oséb uczestniczacych od nastepstw nieszczesliwych wypad-
kéw, a nas samych i wolontariuszy (czyli realizatoréw) od odpowiedzialnosci cywilnej.
Jesli nie wiemy, jaki jest koszt takiej polisy, warto zanim wpiszemy przypadkowa kwote
(niedoszacowana lub przeszacowana), wykonac kilka telefonéw do towarzystw ubez-
pieczeniowych, aby dowiedzie( sig, ile pieniedzy powinnismy realnie zaplanowac na
poniesienie takiego kosztu.

Czytelny - czytelnos$¢ budzetu mozemy rozpatrywaé na dwoch ptaszczyznach.
Po pierwsze, poprzez sposob katalogowania kosztéw - uktadajac je np. w kolejnosci
dziatan przewidzianych w harmonogramie (np. koszty szkolenia, konferencji, publika-
cji) lub wedtug kategorii wydatkéw (podréze, sprzet, ustugi zewnetrzne, koszty oso-
bowe). Po drugie, na poziomie wyliczenia pojedynczego wydatku. Pojedynczy wydatek
powinien zostac skalkulowany w taki sposéb, aby byto jasne, dlaczego tyle kosztuje.
Na przyktad: koszt wyzywienia podczas spotkan moze by¢ skalkulowany w sposéb
nastepujacy: 20 osdéb x 30 zt x 3 spotkania = 600 zt/spotkanie x 3 spotkania = 1800 zt.
Taka kalkulacja jasno pokazuje, skad wzieta sie dana pozycja budzetowa.

Poprawny - czyli bezbtedny pod wzgledem matematycznym. Budzet najlepiej sporza-
dzi¢ w arkuszu kalkulacyjnym, sprawdzajac poprawnos¢ formut i wyliczen.

Zestawienie kosztow

Wskazowka
W projektach najczesciej wystepuja dwa rodzaje kosztow:

* Zwiazane z zarzadzaniem projektem - to koszty, ktére ponosimy, aby projekt
mogt toczy¢ sie w naszej organizacji. To przede wszystkim koszty administra-
cyjne: czynsz za lokal, Swiatto, prad, telefon, internet itp. Do kosztéw zarzadzania
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projektem zaliczymy takze koszty wynagrodzenia pracy, np. osoby koordynuja-

cej projekt, ksiegowej/ksiegowego.

e Zwiazane z merytorycznymi dziataniami - to wszelkie koszty, ktére wiaza sie
z przeprowadzeniem zaplanowanych w projekcie dziatan. Moga to byc¢ koszty
organizacji i przeprowadzenia szkolen (np. wynagrodzenie osob prowadzacych,
wynajem sali, zakup materiatéw, catering), koszty promocji dziatan, zakupu
sprzetu niezbednego do realizacji projektu, wydatki zwigzane z uczestnictwem
odbiorcow projektu (np. dojazd, noclegi, wyzywienie).

Na pierwszym etapie tworzenia katalogu kosztéw w projekcie najtatwiej postuzy¢ sie
podziatem na dwie powyzsze kategorie. W drugiej kategorii (kosztéw zwigzanych z meryto-
rycznymi dziataniami) proponujemy, aby wyznacza¢ je w podziale na konkretne dziatania,
przewidziane w harmonogramie. Postuzmy sig dziataniami z harmonogramu przedstawio-
nego w poprzedniej czesci poradnika.

Na liste kosztow wpisujemy wszystkie te, ktore wystepuja w zwigzku z realizacja dziatan.
Na tym etapie nie zastanawiamy sig, skad pokryjemy dany koszt (np. z dotacji, $Srodkow
wtasnych, praca wolontariuszy, wspétpraca partnerska). Katalog kosztow powinien by¢
petny, co pozwoli pdzniej okresli¢ wktad wtasny (czyli to, co sami jesteSmy w stanie pozy-
ska¢ nieodptatnie lub sfinansowac ze srodkéw wtasnych).

Zacznijmy od katalogowania kosztow merytorycznych, zwigzanych z realizowanymi dzia-

taniami.

W poprzednim rozdziale wyznaczyliSmy nastepujace dziatania merytoryczne:

-
.

konferencja,

N

. szkolenia,

w

promocja projektu,

F

ewaluacja projektu.
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Na podstawie harmonogramu tworzymy liste kosztow dla kazdego dziatania.

1. Konferencja:

koszty druku i wysytki zaproszen,

koszt merytorycznego opracowania materiatow konferencyjnych,
e sktad i druk materiatow konferencyjnych,

* wynagrodzenie osoby prowadzacej konferencje,

* wynagrodzenie panelistek i panelistéw,

» wynajecie sali na konferencje,

* wynajecie sprzetu multimedialnego na konferencje,

e poczestunek dla uczestnikow konferencji: przerwa kawowa, obiad,
» obstuga recepcji konferencji,

» obstuga techniczna konferencji,

e opracowanie redakcyjne materiatow pokonferencyjnych,

sktad i druk publikacji pokonferencyjne;.

2. Szkolenia:

wynagrodzenie osoby prowadzacej badanie potrzeb szkoleniowych,
e wynagrodzenie treneréw i trenerek,

e wynajem sal na szkolenia,

» poczestunek podczas szkolen: przerwy kawowe, obiad,

e druk materiatow szkoleniowych,

 zakup materiatow biurowych niezbednych do prowadzenia szkolen (flipchart, markery,
dtugopisy, teczki, notesy itp.),
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e wynajem sprzetu multimedialnego na szkolenia,

* wynagrodzenie osoby prowadzacej ewaluacje szkolen.

3. Promocja:
e opracowanie graficzne materiatow promocyjnych,
« reklama na Facebooku oraz realizacja mailingéw promocyjnych,

e dystrybucja materiatéw promocyjnych.

4. Ewaluacja:

* wynagrodzenie osoby prowadzacej ewaluacje projektu.

Uwaga

Kazde zadanie, ktére realizujemy wigze sie z ponoszeniem kosztéw lub korzystaniem z zasobow (ustug lub
rzeczy), ktére otrzymujemy w formie darowizny, nieodptatnego uzyczenia albo wolontariatu. Wszystkie te
zasoby maja jednak swoja cene i mozemy oszacowac ich wartos¢. W kosztorysie projektu ujmujemy wszystko
to, co ma swoja wartosc.

Gdy wiemy, jakie koszty merytoryczne musimy ponies¢, aby zrealizowaé nasze dziatania,

trzeba je teraz policzy¢. Mozemy ujac je w przyktadowej tabeli.

Tabele dzielimy na 5 kolumn: nazwa kosztu, jednostka, liczba jednostek, cena jednostki,
wartosc. Taki podziat pozwoli nam utrzymac dyscypling, zwigzang z koniecznoscia rzetel-
nej i czytelnej kalkulacji kazdego poszczego6lnego kosztu.
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Nazwa kosztu

Jednostka

Liczba jedn.

Cena jedn. (zt)

Wartosé (zt)

1. Konferencja

43

koszty druku i wysytki zaproszen
(druk, koperty, znaczki)

koszt merytorycznego opracowania
materiatdw konferencyjnych

sktad i druk materiatow
konferencyjnych

wynagrodzenie osoby prowadzacej
konferencje (umowa zlecenia,
kupno ustugi)

wynagrodzenie panelistow

(4 panele x 4 osoby x 2 godziny
= 32 osobogodziny)

(umowa zlecenia, kupno ustugi)

wynajecie sali
na konferencje

wynajecie sprzetu multimedialnego
na konferencje

poczestunek dla uczestnikow
konferencji (przerwa kawowa, obiad)

obstuga recepcji konferencji
(1 osoba x 8 godzin)
(umowa zlecenia, kupno ustugi)

obstuga techniczna konferencji
(1 osoba x 8 godzin)
(umowa zlecenia, kupno ustugi)

opracowanie 1 zestawu
materiatéw pokonferencyjnych
(umowa o dzieto)

sktad i druk publikacji
pokonferencyjnej

sztuka

umowa o dzieto

sztuka

godzina

osobogodzina

dzien

dzien

osoba

godzina

godzina

zestaw

sztuka

100

80

32

80

100

5zt

500 zt

10 zt

250 zt

150 zt

1000 zt

300 zt

50 zt

50 zt

50 zt

1000 zt

20 zt

500 zt

500 zt

800 zt

1500 zt

4 800 zt

1000 zt

300 zt

4000 zt

400 zt

400 zt

1000 zt

2000 zt
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Nazwa kosztu

Jednostka

Liczba jedn.

Cena jedn. (zt)

Wartosé (zt)

2. Szkolenia

wynagrodzenie osoby prowadzacej
badanie potrzeb szkoleniowych
(umowa zlecenia, kupno ustugi)

wynagrodzenie treneréw (2 grupy
x 30- godzin szkoleniowych, 5 dni);
umowa zlecenia, kupno ustugi

sktad i druk materiatow
szkoleniowych (50 zestawdw)

wynajem sal na szkolenia
(tacznie 10 dni szkoleniowych)

poczestunek podczas szkolen
(tacznie 10 dni szkoleniowych)

zakup materiatow biurowych nie-
zbednych do prowadzenia szkolen
(duze karty - flipchart, mazaki,
dtugopisy, teczki, notesy, itp.)

wynajem sprzetu multimedialnego
podczas szkolen

godzina

godzina
szkoleniowa

zestaw

dzien

dzien

zestaw

dzien

20

60

50

10

10

10

10

50 zt

200 zt

20 zt

300 zt

500 zt

100 zt

100 zt

1000 zt

12 000 zt

1000 zt

3000 zt

5000 zt

1000 zt

1000 zt

3. Promocja

opracowanie materiatow
promocyjnych m.in. grafiki do
komunikacji w internecie, ulotki,
plakat (projekt, sktad, druk)

rzeprowadzenie kampanii
reklamowej na FB oraz mailingéw

zestaw

kampania

1000 zt

1500 zt

1000 zt

1500 zt

4, Ewaluacja

wynagrodzenie osoby prowadzacej
biezacy monitoring i ewaluacje
szkolen oraz catego projektu
(umowa o prace " etatu)

miesiac

12

1000 zt

12 000 zt

Razem koszty merytoryczne

55700 zt

A
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Koszty w budzecie zostaty rozbite na cztery kategorie, ktore sa zgodne z zaplanowanymi
dziataniami. Taki porzadek w catym projekcie - czyli spdjnos¢ miedzy harmonogramem
a kosztorysem — powoduje, ze caty dokument jest bardziej czytelny i jasny, zwtaszcza dla
0s0b, ktdre beda go czytad po raz pierwszy i nie znajg naszego projektu. Taki uktad wprost
pokazuje, z czego wynikaja poszczegdlne koszty.

Kalkulacja kosztow

Wskazowka

Powyzszy budzet jest bardzo szczegdtowy. Warto zwrdci¢ uwage na podane spo-
soby kalkulacji kosztow w pierwszej kolumnie. Na przyktad w szkoleniach: wyna-
grodzenie trenerdw (2 grupy x 30 godzin = 60 godzin). W tym przyktadzie wyraznie
widaé, w jaki sposdb skalkulowalismy liczbe jednostek. To utatwia zrozumienie
poszczegolnych pozycji dla oséb, ktére nie braty udziatu w tworzeniu kosztorysu.
Ale réwniez dla nas, kiedy bedziemy szukac oszczednosci.

A teraz sprobujmy wyznaczy¢ katalog kosztow administracyjnych. Oto mozliwa lista
takich kosztow w naszym projekcie.

Przyktad
Koszty osobowe:

» wynagrodzenie osoby koordynujacej projekt,

e wynagrodzenie osoby odpowiedzialnej za ksiegowos$¢ projektu.
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Koszty zakupu ustug i towarow:

* czynsz za biuro organizacji, w ktérym bedziemy prowadzi¢ dziatania projektowe,
« optata za media (woda, $wiatto, ogrzewanie, internet) w biurze,

» telefon, materiaty biurowe (papier, dtugopisy, teczki, toner itp.),

» ubezpieczenie biura oraz sprzetu w biurze,

e Srodki czystosci.

Dla naszego projektu ten katalog wyczerpuje liste kosztow, jakie wystapia w zwigzku
z zarzadzaniem projektem. W wiekszych projektach w kosztach osobowych moga pojawi¢
sie takze takie pozycje, jak: asystent, asystentka osoby koordynujacej, osoba odpowie-
dzialna za obstuge informatyczng itp. Jezeli nasze biuro jest duze, mozemy uwzglednic
koszty sprzatania lub recepcji. Jesli w projekcie planowane sa rozne dziatania internetowe,
to warto zabudzetowac koszty dostepu do aplikacji, zakupu oprogramowania, optaty za
domene internetowq itp.

W kolejnym kroku zastanowmy sie, ile to bedzie kosztowaé. W tabeli (ktdrg znamy
z poprzedniej czesci rozdziatu) opracujemy tylko koszty zwigzane z administrowaniem

projektem.
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Nazwa kosztu Jednostka Liczba jedn. | Cenajedn.(zt) = Wartosé (zt)
Koszty osobowe
wynagrodzenie osoby koordynujacej

U . 5 i A & miesiac 12 3000 zt 36 000 zt
projekt (umowa o prace, 1/2 etatu)
wynagrodzenie ksiegowej .
(faktura) ) miesiac 12 500 zt 6 000 zt
Koszty zakupu ustug i towarow
czynsz za biuro miesiac 12 300 zt 3 600 zt
optata za media miesiac 12 100 zt 1200 zt
telefon miesiac 12 50 zt 600 zt
materiaty biurowe miesiac 12 50 zt 600 zt
ubezpieczenie biura oraz sprzetu rok 1 300 zt 300 zt
srodki czystosci miesiac 12 20 zt 240 zt
Razem koszty merytoryczne 48 540 zt

Catkowity koszt naszego projektu to: koszty merytoryczne (55 700 zt) + koszty administra-
cyjne (48 540 zt) = 104 240 zt.

47

Wskazowka

Skad wziety sie informacje w tabeli?

* Jednostka - jest adekwatna do rodzaju kosztu. Mozemy postuzy¢ sie sztuka

(np. w przypadku zestawow materiatow, drukéw, produktéw), czasem trwania

(np. przy zatrudnianiu osoby) lub inng, pasujaca jednostka. Warto zwrdci¢ uwage

na klarowny sposéb wyliczenia, szczegblnie w przypadku wynagradzania za prace.

Niektorzy grantodawcy szczegdlnie zwracaja uwage na ten sposob opisu.
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 Liczba miesiecy — wynika z harmonogramu. To w nim jest okreslone, ze projekt
bedzie trwac 12 miesiecy. Stad w budzecie taka liczba jednostek tam, gdzie koszt
jest ponoszony przez caty czas trwania projektu.

* Ceny - zostaty wyliczone na podstawie zweryfikowanych cen rynkowych dla

kazdego rodzaju kosztow.

Uwaga
Bardzo wazne jest, aby przy kalkulacji budzetu bra¢ pod uwage wszelkie obciazenia wynikajace z podatkdow.

Gdy przewidujemy w budzecie koszty wynagrodzen musimy pamieta¢ o koniecznosci
zaptacenia podatkéw oraz sktadek ubezpieczeniowych (zaleznie od rodzaju umowy).
W przypadku osob, ktore zatrudnione s3 na umowe o prace jesteSmy zobowigzani do
pokrycia wszystkich sktadek na ubezpieczenie spoteczne. Chcac wyptacic¢ osobie zatrud-
nionej na petny etat pensje, musimy zaplanowac w budzecie petny koszt wynagrodzenia
- ptace netto (to, co pracownik dostaje na reke), koszty pracownika (tzw. ptaca brutto - to,
co jest wpisane w umowe z pracownikiem) oraz koszty pracodawcy (tzw. brutto brutto)
- czyli koszty zatrudnienia ponoszone przez pracodawce. Przyktadowo: jesli zapiszemy
wynagrodzenie w wysokosci 3600 zt brutto?, pracownik otrzyma z tego okoto 2783 zt
(kwota netto). Natomiast petny koszt, ktory powinnismy przewidzie¢ w budzecie to ok.
4300 zt (kwota brutto brutto obejmujaca sume wszystkich kosztéw, jakie ponie$¢ musi
pracodawca).

Inaczej wyglada sytuacja w przypadku zatrudniania os6b na umowe zlecenia i umowe
o dzieto. W zaleznosci od tego, czy sa oni studentami, czy sa zatrudnieni w innym miejscu,
czy sg naszymi pracownikami - inne sa formy opodatkowania i ptatnosci ubezpieczen
spotecznych.

2 Na ostateczng wysoko$¢ wynagrodzenia sktada sie wiele czynnikdw, ktére nalezy uwzgledni¢. Wazna jest réwniez
minimalna wysoko$¢ wynagrodzenia, obowigzujaca w przepisach. W przyktadzie podane jest wyliczenie dla osoby
w Srednim wieku, pracy w tej samej miejscowosci co miejsce zamieszkania i jednej pracy na etat.
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Wiecej aktualnych informacji na ten temat, takze kalkulatory umoéw o prace oraz umow

cywilnoprawnych znajdziesz w poradnik.ngo.pl.

Kwestie wysokosci ptac w budzecie warto skonsultowac np. z ksieggowym czy kadrowa.
Pomoze wyliczy¢ odpowiednia wielkos¢ obcigzen, jaka powinnismy zaplanowa¢ w budze-

cie naszego przedsiewziecia.

Wskazowka
Przy zatrudnianiu osob koniecznie sprawdz wysokos¢ minimalnego wynagro-
dzenia oraz minimalnej stawki godzinowej. Kwoty, ktére proponujesz w swoim

projekcie nie moga by¢ nizsze od obowiazujacych stawek.

Uwaga
Podczas wypetniania formularzy grantowych mozecie spotkac sie z r6znymi pojeciami.
Omawiamy te najczesciej wystepujace.

Podczas wypetniania formularzy grantowych mozecie spotkac sie z roznymi pojeciami.

Omawiamy te najczesciej wystepujace.

Koszty kwalifikowane - koszty, ktére grantodawca uznaje za mozliwe do finansowa-
nia z przyznanej dotacji. Wystepujac do grantodawcy z naszym projektem, powinnismy
sprawdzi¢, jakie wydatki uznawane sg za kwalifikowane, czyli na jakie konkretnie rodzaje
kosztéw jest gotowy przeznaczy¢ pieniadze. Katalog kosztéw kwalifikowanych powinien
by¢ podany w wytycznych konkursu i nalezy sie do niego zastosowac.

Koszty niekwalifikowane - koszty, ktére nie moga by¢ finansowane z dotacji. Zastrzega
to grantodawca. Moga to by¢ na przyktad koszty zwigzane z zakupem nieruchomosci,
odsetek, rezerw finansowych, srodki przekazywane podmiotom trzecim, koszty nie-
zwigzane z realizacja zadania, koszty poniesione przed lub po czasie realizacji projektu.
Katalog takich kosztow réwniez powinien zostac¢ podany w wytycznych danego konkursu

i nalezy si¢ do niego zastosowac.
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Wktad wtasny - srodki, ktére wnosi organizacja do realizacji projektu. Grantodawca moze
(ale nie musi) wymaga¢, aby okreslona czes$¢ budzetu organizacja pokryta we wtasnym
zakresie. Moze on by¢ okreslony procentowo w stosunku do wartosci catego projektu.
Na przyktad wktad wtasny musi wynosic¢ 10% wartosci projektu. Oznacza to, ze organizacja
przedktadajac projekt na 100 000 zt musi zabezpieczy¢ 10 000 zt ze Srodkow wtasnych.
Moga to by¢ np. Srodki pozyskane od innych grantodawcoéw, sktadki cztonkowskie, daro-
wizny od os6b prywatnych. Warto zwréci¢ uwage, czy grantodawca nie zastrzega zrédta
pochodzenia wktadu wtasnego. Nalezy takze uwazac na sposob kalkulowania wktadu
wtasnego. Jezeli chcemy otrzymac od grantodawcy 10 000 zt, a zastrzega on, ze wktad
wtasny wynies¢ musi 15% - nie oznacza to, ze nasz wktad ma by¢ w wysokosci 1 500 zt.
Wktad wtasny obliczamy od wartosci catego projektu, a nie od wartosci dotacji, jaka chcemy
otrzymac.

Wktad wtasny mozemy wnosi¢ w postaci osobowej, pienieznej lub rzeczowej. Wktadem

rzeczowym moze by¢ np.:

e wktad osobowy np. praca wolontariuszy i wolontariuszek,

» wktad finansowy np. pochodzacy z darowizn, 1,5% podatku czy innych zrédet,

» wktad rzeczowy np. sprzet, zywnos¢ udostepnienie pomieszczen, przestrzeni czy narzedzi.

Szczegotowe wytyczne dotyczace rodzaju, wysokosci oraz sposobu opisania wktadu wta-
snego do projektu najlepiej kazdorazowo sprawdzi¢ z wymogami danego grantodawcy.

Wskazowka

Budzet jest niezwykle waznga czescig projektu. Trzeba go wykonac z duzg staran-
noscig i doktadnie. Z wtasnego doswiadczenia wiem, jak trudne sa sytuacje, gdy
okazuje sig, ze niezbedne koszty nie zostaty zaplanowane. O wiele trudniej jest
zmierzyc sie z takim problemem, gdy juz realizujemy zadanie, niz gdy je planujemy.
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2.5 Czego sie spodziewamy - o efektach projektu
Po czym poznamy, ze zaszta zmiana? Co osiggne? Co powstanie?
Teraz bedzie mowa o efektach w naszym projekcie. Planujemy wyniki. To teraz okreslamy

zestaw wskaznikow, ktéry pomoze nam w pdzniejszej ocenie, na ile udato si¢ osiggnac
zaktadane efekty.

Cele
Dziatania
Produkty Rezultaty Oddziatywanie
Twarde Miekkie Twarde
Wskaznik Wskaznik Wskaznik Wskaznik
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Planowanie wynikow

Zgodnie z logika projektu dziatania powinny wynika¢ z celdw i stuzy¢ ich osiggnieciu.
Dziatania muszg takze przynies¢ konkretne efekty. Te efekty mozemy podzieli¢ na trzy

rodzaje:

e produkty - ktére sa bezposrednio wytworzonymi dobrami i ustugami w projekcie
(np. liczba przeprowadzonych konferencji, liczba godzin warsztatowych, liczba egzem-
plarzy wydrukowanego poradnika, liczba artykutéw edukacyjnych opublikowanych

na blogu organizacji),

» rezultaty - ktore sa bezposrednim wynikiem naszego projektu, opisuja zmiane spo-
teczng, ktoéra zaszta dzieki naszym dziataniom (np. zdobycie konkretnej umiejetnosci
wsrod osob uczestniczacych w szkoleniu, zwigkszenie wiedzy odbiorcow projektu
na dany temat, zmniejszenie odsetka dzieci, ktére nie korzystaja z zaje¢ wyréwnaw-

czych, zwiekszenie liczby odbiorcéw edukacyjnego newslettera),

« oddziatywanie (wptyw) - to zmiany dtugofalowe, ktére moga (ale nie musza) zajs$¢
w wyniku realizacji projektu, nie wyptywaja wprost i wytacznie z naszych dziatan pro-
jektowych, ale nasz projekt moze by¢ ich elementem (np. wzrost atrakcyjnosci tury-

stycznej miejsca, poprawa bezpieczeristwa mieszkancow).

To jeden z mozliwych podziatow efektdw projektu, z ktorym mozemy sie spotkad. Inny to
koncentracja na samych rezultatach i ich podziat na rezultaty twarde i miekkie. Na pre-
zentowanym wykresie mozna zobaczy¢, ze w tej wersji produkty traktujemy jako rezultaty

twarde projektu.

Uwaga

Sposob podziatu efektdw, ich nazewnictwo i definicje moga sie rézni¢ w zaleznosci od grantodawcy. Zawsze
podczas pisania wniosku grantowego nalezy sie doktadnie zapoznac z definicjami, wymogami i dostosowaé
do nich sposéb opisu.
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Wskazowka
Rezultaty sa najwazniejszym rodzajem efektdw i musza sie pojawi¢ w kazdym
projekcie spotecznym. To one bowiem s3 ,,dowodem” na osiagnigcie celu projektu

i dokonanie zmiany spotecznej. Dobry projekt spoteczny nie moze nie miec zapla-
nowanych rezultatow!

Kazdy rodzaj efektu projektu powinien zostac zapisany w formie wskaznika - oraz
jego docelowej wartosci (o wskaznikach wiecej w dalszej czesci tekstu).

Twarde i miekkie rezultaty

Zatrzymajmy sie na rezultatach twardych i miekkich. W projektach spotecznych, dotycza-
cych osdb i spotecznosci najbardziej zalezy nam wtasnie na rezultatach tzw. miekkich,
a wiec zmierzajacych do wzmocnienia 0séb lub zmniejszenia jakiegos zjawiska, postawy.
Zarowno rezultaty twarde, jak i miekkie powinny by¢ mozliwe do zmierzenia — powinnismy
umie¢ udowodni¢, ze zaktadane rezultaty zostaty osiagniete.

Uwaga
Rezultaty twarde to te, ktore policzy¢ najtatwiej, np. liczba przeszkolonych osdb, zrealizowanych szkolen,
wydanych egzemplarzy publikacji, napisanych artykutow.

Rezultaty miekkie sa trudniejsze do okreslenia, a co za tym idzie - trudniejsze takze do policzenia.
Do rezultatéw miekkich zaliczy¢ mozemy zmiane postaw u odbiorcéw projektu, wzrost samooceny,
zwigkszenie umiejetnosci autoprezentacji, poprawienie zdolnosci komunikacyjnych.

Z punktu widzenia projektow spotecznych, ktére maja na celu wspieranie oséb i spotecz-
nosci, niezwykle wazne jest umiejetne okreslenie rezultatow miekkich projektu. Dlaczego?
Zeby wiedzie¢, czy zaszta zaktadana przez nas zmiana. Bez okre$lonego rezultatu nie mamy
szansy na sprawdzenie tego. Dla przyktadu: realizujac projekt, dotyczacy poprawy sytuacji
0s0b z niepetnosprawnoscia na rynku pracy, oprocz liczby szkolen, jakie te osoby przeszty,
istotne jest wskazanie, na ile osoba z niepetnosprawnoscia usamodzielni sie albo na
ile zmieni sie jej samoocena jako pracownika. Osiggniecie rezultatu miekkiego uzupet-
nia rezultat twardy. Poza szkoleniami z umiejetnosci, praktycznymi czy merytorycznymi,
wzmacniamy gotowosc tej osoby do podjecia zatrudnienia. Przedstawienie w projekcie
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wytacznie rezultatow twardych nie pokazuje w petni, w jaki sposéb przygotowalismy te

osobe do uczestnictwa w rynku pracy.

Jakie moga by¢ rezultaty twarde i miekkie? W przyktadzie, ktérym sie postugujemy, rezul-

taty twarde mozemy okreslic¢ tak:

przeprowadzenie 2 cykli szkoleniowych,
zorganizowanie 30 godzin szkoleniowych,
udziat w szkoleniach 40-50 osob,

opracowanie zestawu materiatéw szkoleniowych.

Rezultaty miekkie to na przyktad:
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usystematyzowanie przez osoby uczestniczace w szkoleniach dotychczasowej wiedzy

o obowiazkach formalnych organizacji,
zwiekszenie motywacji 0séb uczestniczacych do samoksztatcenia,

zwiekszenie integracji miedzy kadra skowronskich NGO.

Wskazowka

Przy sprawdzaniu rezultatow twardych mozemy sie postugiwac np. listami obec-
nosci, sprawozdaniami oséb prowadzacych szkolenie, wykazem publikacji na
stronie internetowe;j itp. Rezultaty miekkie wymagaja zastosowania dodatkowych
narzedzi badawczych. Przede wszystkim sprawdzenia ich poziomu na poczatku
(np. jaka jest motywacja uczestnikéw do samoksztatcenia, jaki jest poziom ich
umiejetnosci autoprezentacji) oraz na koncu projektu. Posiadajac dane wyj$ciowe
i koncowe jesteSmy w stanie okresli¢, czy w tych obszarach zaszta zmiana.

Jesli mamy dobrze zrobiony pierwszy etap (czyli analize sytuacji i diagnoze
problemu), to jest to nasza ,kopalnia” do stanu wyjsciowego. Zbierajac dane

o odbiorcach, analizujac je, konstruujac drzewo problemu dowiedzieliSmy sie
np. ze potowa naszych liderow NGO nie potrafi sie zaprezentowac, a prawie cata
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grupa ma wyrywkowa wiedze o obowiazkach formalno-prawnych organizacji
pozarzadowej. A okreslajac cel, wyznaczylismy sobie na czym sie skupimy, jaka
zmiane chcemy osiggnac (my chcemy skupic sie na wiedzy). Rezultaty s3 nasza
odpowiedzig na pytanie ,,po czym poznamy, ze cel jest zrealizowany”.

Uwaga
Warto podkresli¢, ze podane wyzej przyktady sa adekwatne wytacznie do projektu, ktérym postugujemy sie
w tej publikacji. Rezultaty powinny odpowiadac specyfice projektu oraz grupy, do ktérej projekt jest kierowany.

W przypadku projektéw dla mtodziezy rezultatami twardymi moga by¢: liczba godzin zajec
pozalekcyjnych organizowanych dla tej grupy odbiorcow, liczba godzin dyzuréw punktu
informacyjnego, liczba udzielonych porad psychologicznych itp. Rezultatami miekkimi dla
takiej grupy moze by¢: wzmocnienie postaw asertywnych, wzrost samooceny, zmniejszenie
zachowan agresywnych. W przypadku projektéw ekologicznych rezultatem twardym moze
by¢: liczba akcji informacyjnych, seminariéw, czy zielonych szkét, a rezultatem miekkim

np. upowszechnienie zachowan proekologicznych w codziennym zyciu.

To przyktady, ktére mozna mnozy¢ w zaleznosci od rodzaju, skali projektu i grupy odbior-
céw. Wazne jest, aby rezultaty, ktére zaktadamy wynikaty wprost z naszego celu, byty
realne i przede wszystkim mozliwe do zmierzenia. Jesli mamy dobrze napisane cele,
zgodne z zasada SMART, to rezultaty niejako same z nich wynikaja. Nie musimy specjal-
nie nic wymysla¢ nowego - jesli odpowiedzieliSmy sobie konkretnie na pytanie ,jaka
ma zaj$¢ zmiana spoteczna?” (czyli okreslilismy cel naszego projektu), to z niego widaé
,PO czym poznamy, ze zaszta ta zmiana” (czyli jakie rezultaty osiggniemy w wyniku naszego
projektu).
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Okreslenie wskaznikow

Tym, co pomaga nam zmierzy¢ efekty naszego projektu, sprawdzi¢ stan i poziom osig-

gniecia rezultatow jest wskaznik. To konkretna miara, liczba, ktora stosujemy adekwatnie

do wybranych rezultatéw. Najczesciej wskazniki definiujemy dla produktow i rezultatow.

W ponizszej tabeli znajduje sie przyktadowy sposéb podziatu i opisu.
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Rodzaj efektu Definicja Wskaznik Miara wskaznika
Produkt wytworzone w projekcie szkolenia « liczba szkolen
dobra i ustugi konferencje « liczba konferencji
. staze + liczba stazy
« liczba uczestnikow
szkolen
Rezultat osiagany i mierzony zwiekszenie zatrudnie- « liczba osdb, ktéra

Oddziatywanie

w trakcie lub natychmiast
po zakonczeniu projektu;
rezultaty opisuja zmiane,
jaka zaszta wsréd

0s6b uczestniczacych

w projekcie

* mierzone w pewnym
okresie od zakonczenia
realizacji projektu

+ wskazniki oddziaty-
wania dotyczy¢é moga
odbiorcéw projektu, jak
i otoczenia, w ktorym
projekt jest realizowany
lub z ktérego pochodza
uczestnicy

nia wéréd odbiorcow
projektu

zdobycie nowych umie-
jetnosci
podniesienie kwalifika-

cji zawodowych

wydanie publikacji

zwiekszenie konku-
rencyjnosci firmy
zatrudniajacej osoby z
niepetnosprawnoscia

otworzyta dziatalnos¢
gospodarcza

 liczba 0séb, ktore ukon-
czyty szkolenia

+ liczba oséb, ktore zdo-
byty nowe uprawnienia
(np. prawo jazdy)

« liczba publikacji

* % wzrostu dochodow
firmy
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Wskazniki produktu, rezultatu i oddziatywania w naszym przyktadowym projekcie mogtyby

by¢ nastepujace (dodatkowo wprowadzamy oczekiwang warto$¢ wskaznika).
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Rodzaj efektu Definicja Wskaznik Miara wskaznika
Produkt + cykle szkoleniowe liczba cykli szkolenio- . 2
szkolenia wych
liczba przeprowadzo- + ok. 60

uczestnicy szkolen

Rezultat + nabycie kluczowych
umiejetnosci pracow-
niczych i umiejetnosci
komunikacyjnych

zwiekszenie motywacji
do samoksztatcenia

Oddziatywanie - zwigkszenie efektywno-
$ci pracy

Wskazowka
Dobrze dobrany wskaznik powinien by¢:

nych godzin szkolenio-
wych

liczba uczestnikdéw
szkolen

iczba 0sob, ktore
ukonczyty szkolenie

liczba oséb
deklarujacych
zwigkszona motywacje
do samoksztatcenia

wzrost liczby
nowych projektéw
realizowanych przez
organizacje

»  40-50 uczestnikow

«  40-50 0s6b

* min. 15 0s6b

« ok.5-7% wzrostu

» adekwatny - dostosowany do charakteru i oczekiwanych efektow projektu,

« mierzalny - okreslony w liczbach, procentach lub wartosciach logicznych (tak, nie),

« wiarygodny - reprezentatywny i tatwy do zweryfikowania,

» dostepny - mozliwie tatwy do zmierzenia.
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Tak zdefiniowane wskazniki pomagaja w czasie realizacji projektu oceniac, na ile zblizamy
sie do osiagniecia zaktadanych rezultatow. Po zakonczeniu projektu mozemy w sposéb
niemal matematyczny wskazac¢, w jakim stopniu udato nam sie osiagnac to, co zamierza-
lisSmy. Podstawg takiego pomiaru jest prowadzenie systematycznego monitoringu oraz
- bardziej w wymiarze jakosciowym - rowniez ewaluacji naszych dziatan. O monitoringu

i ewaluacji wiecej w nastepnym rozdziale poradnika.

W projekcie, ktory przyktadowo omawiamy wskazniki realizacji przyjete sa dos¢ optymi-
stycznie. Zaktadamy bowiem, ze wszyscy uczestnicy szkolen wezma w nich udziat oraz ze
wszyscy je ukoncza. W planowanych projektach warto zostawia¢ jednak pewien margines
btedu, gdyby ktos z réznych powodow z uczestnictwa zrezygnowat. Popularne metody na
podawanie wskaznikéw to:

e okreslenie wskaznikéw w widetkach, np. 40-50 przeszkolonych oséb,

« okreslenie wartosci minimalnej np. dotarcie z ofertg szkolen do min. 100 organizacji
pozarzadowych,

» podawanie wartosci ,,okoto”, np. zwiekszenie wiedzy o przepisach ksiegowych u ok.
75% 0s0b uczestniczacych w szkoleniu.

Przy okreslaniu rezultatéw wrocic nalezy do celdw, ktére zdefiniowaliSmy na poczatku pisa-
nia projektu. Jak podkreslono, juz dobrze zdefiniowane cele typu SMART (a wiec te sprytne)
pomoga nam w dalszej pracy nad projektem. | wtasnie przy rezultatach sprawdzimy, czy
naprawde dobrze uzylismy istotnej cechy SMART — mierzalnosci. Juz w celach zawarte mamy
wartosci liczbowe, ktore chcemy osiggnaé w projekcie (w naszym przypadku liczbe o0séb,
ktére zdoby¢ maja nowe kwalifikacje). Jesli dobrze, $wiadomie, odpowiedzialnie postawicie
cele, to w zasadzie rezultaty s gotowe i wynikaja wprost z okreslonych celéw.

Wskazowka

Na koniec rady dla tych, ktorzy swoje projekty beda przenosi¢ do formularzy
wnioskow. Zadbajmy o realnos¢ planowanych rezultatéw: nie przeszacowujmy
liczby odbiorcéw szkolen czy liczby ustug, ktdrg chcemy dostarczyc.
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Niezrealizowanie zatozen (a zdefiniowane liczbowo rezultaty s3 najtatwiejsze do
weryfikacji) trudno wyttumaczy¢ prostym ,Nie znalezliSmy chetnych”. To czesto
oznacza, ze albo Zle zbadalismy potrzeby odbiorcéw lub dobraliSmy nieodpo-
wiednie do nich metody realizacji (np. zaproponowalismy szkolenia w czasie,
gdy grupa docelowa ma inne zadania). Nie probujmy szokowa¢ grantodawcow
liczbami, z ktérych nigdy nie bedziemy w stanie sie rozliczyC. Lepiej zrobi¢ mniej,

ale lepiej i zwigkszym prawdopodobienstwem sukcesu.

Grantodawcy lubig widzie¢ konkretne rezultaty, jakie zostang osiggniete - ale tez
wiekszos$¢ z nich Swietnie zdaje sobie sprawe z tego co jest, a co nie jest realne.

Rozliczenie za rezultaty

Od 2020 r., w zwigzku ze zmiang przepisow, w konkursach ogtaszanych przez administra-
cje publiczng szczegdlng uwage zaczeto przyktadac do rezultatéw zadania publicznego.
Maja one znaczenie zarowno przy planowaniu ogtoszenia konkursowego, pisaniu ofert
przez organizacje pozarzadowe, jak i rozliczaniu zrealizowanego zadania przez urzad.
Organizacje sprawozdaja sie z okre$lonych w ofercie i umowie rezultatéw (czyli tych ,obie-
canych”). Jesli zdarzy sie odstepstwo od okreslonych wskaznikéw i metod ich pomiaru,
konsekwencja moze byc to, ze organizacja bedzie zwracac czes¢ lub nawet catos¢ dotacji.

Szczegotowe zasady rozliczenia za rezultaty s3 opisane w umowie.

Uwaga

Dlatego tak wazne jest racjonalne zaplanowanie rezultatéw i metod ich pomiaru na etapie tworzenia
projektu i przygotowania oferty na jego podstawie! Podpowiedzi, jak do tego tematu podejs¢, czesto
mozna znalez¢ w konkretnych ogtoszeniach konkursowych. Urzednicy podaja w nich oczekiwane albo
przyktadowe rezultaty.
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2.6

Planowanie monitoringu i ewaluacji

Co i jak bedziemy sprawdzac?

Ostatnim elementem projektu jest plan biezagcego monitoringu oraz plan ewaluacji. Moni-

toring i ewaluacje planujemy zanim przystapimy do realizacji projektu. To zaplanowanie,

w jaki sposob bedziemy sprawdzac, czy nasz projekt idzie zgodnie z planem i czy zachodzi

zatozona przez nas zmiana.

Na poczatku warto wyjasni¢, czym jest monitoring i ewaluacja. Bo roznica jest zasadnicza.

Monitoring a ewaluacja

Uwaga

Ewaluacja to zaplanowane badanie wybranych elementéw projektu. Szukamy odpowiedzi na posta-
wione pytania, ktdre okreslimy jako wazne, np. czy i jak udato nam sie osiagnac¢ zamierzone cele, czy
zastosowane metody byty adekwatne lub czy sposéb zarzadzania projektem byt odpowiedni. Moze by¢
prowadzona przed, w trakcie i po zakonczeniu realizacji projektu, zaleznie od tego, na czym chcemy sie
skupi¢ i jak to chcemy zrobi¢.

W tej definicji pojawiaja sie znaczace stowa:
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systematycznosc - ewaluacja jest procesem, ktdry wymaga przemyslenia i zaplanowania,

wybrane elementy - okreslenie, co bedzie podlegato ewaluacji: nie powinna obejmo-
wac wszystkiego, a koncentrowac sie na tym, co uznaliSmy za wazne dla nas przy jej
planowaniu.

Wskazowka

Monitoring jest takze systematycznym, biezagcym sprawdzaniem (weryfikacja)
tego, czy projekt przebiega zgodnie z planem (harmonogramem, budzetem),

czy udaje sie osiggac¢ zamierzone produkty i rezultaty. Dane pochodzace z moni-
toringu moga byc¢ rowniez wykorzystane w ewaluacji.
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Istota monitoringu jest przedstawienie biezacej sytuacji w postepie realizacji projektu.
To jest ,zdjecie” projektu w danym momencie. W najprostszym podejsciu do monitoringu,
aby sprawdzi¢, czy wszystko idzie zgodnie z planem w naszym projekcie, bierzemy pod lupe
trzy elementy projektu, ktére opracowalismy wczesniej: harmonogram dziatan, budzet oraz

zaplanowane rezultaty (u nas z wykorzystaniem wskaznikéw: produktu i rezultatu).
Monitoring bedzie polegat na biezacym sprawdzaniu:

 czy dziatania zaplanowane w projekcie sa realizowane zgodnie z planem (harmonogra-
mem): czy poszczegdlne dziatania wykonywane sg w czasie, w ktorym miaty sie odby¢,

czy trwaja tyle czasu, ile przewidzielismy, czy sa wykonywane przez ustalone osoby itp.,

e czy wydatki zaplanowane w budzecie s3 realizowane w odpowiednim czasie, czy
wysokos¢ wydatkow jest zgodna z wczesniejszymi zatozeniami, czy nie pojawity sie

nieprzewidziane wydatki, czy dokumentacja jest kompletna itp.,

» czy podejmowane dziatania przyblizaja nas do realizacji zatozonych rezultatéw,
czy w procesie realizacji projektu osiggamy zaplanowane produkty i rezultaty, czy

osiagniete rezultaty sa odpowiednio udokumentowane itp.

Biezacy monitoring jest wykonywany w trakcie realizacji projektu, a odpowiedzialne za
niego sa osoby zarzadzajace projektem (np. osoba koordynujaca). Na podstawie spraw-
dzonych danych przygotowywane sa wnioski i rekomendacje: czy co$ wymaga zmiany,
uzupetnienia itp. Monitoring pozwala odpowiedzie¢ na podstawowe pytanie: czy projekt
jest realizowany zgodnie z zatozeniami. A wnioski i rekomendacje z niego umozliwiaja
biezaca modyfikacje dziatan, harmonogramu, budzetu - tak by w razie potrzeby (np. gdy
okaze sig, ze jakie$ zadanie trwa dtuzej niz zaktadaliS$my) méc elastycznie i na biezaco

dostosowac projekt do zmieniajacych sie warunkdw badz do aktualnej sytuacji.

Wybor narzedzi

Juz przy planowaniu projektu powinnismy przewidzie¢, jakie narzedzia monitoringu beda
stosowane, np. tabela zbierajaca dane o obecnosci oséb uczestniczacych w szkoleniach
(na biezaco informuje o frekwencji), dysk, na ktérym zbieramy notatki ze spotkan zespotu

koordynujacego (widzimy, czy sie odbywajg), statystyki wejs¢ na strone internetowa
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organizacji (stuza do monitorowania jednego z rezultatéw). Mozna (szczegdlnie przy roz-
budowanych przedsiewzigciach) wykorzysta¢ programy do zarzadzania projektami, ktére

posiadaja odpowiednie moduty do monitorowania przebiegu realizacji projektu.

Jednym z takich narzedzi moga tez by¢ wewnetrzne raporty czy sprawozdania z realizacji
projektu (np. co tydzien, miesigc, kwartat w zaleznosci od dtugosci trwania projektu).
Ich przygotowanie to zadanie os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu. Sprawozda-
nia moga mie¢ forme notatki, ktéra zawiera najwazniejsze ustalenia i wnioski z monito-

ringu. W sprawozdaniu (notatce) moga sie znalez¢ informacje:

» jakie zadania zostaty zrealizowane, czy przebiegty zgodnie z planem, czy s3 odstep-
stwa od planu i z czego wynikaja,

e czy wszystkie zaplanowane wydatki zostaty poniesione, czy wysokos$¢ tych wydatkéw

jest zgodna z budzetem, jezeli nie - z czego to wynika,

» jakie rezultaty udato sie juz osiagnac, czy sg zgodne z planem, jezeli s3 odstepstwa —

z czego wynikaja.

Takie sprawozdanie pozwala zespotowi projektowemu podjac¢ decyzje o ewentualnych

modyfikacjach.

Wskazowka

Wybor konkretnych narzedzi, ktérych uzyjecie do monitorowania przebiegu pro-
jektu zalezy od Was oraz od specyfiki i ztozonosci projektu: przy trzymiesiecznym
projekcie lokalnych zawodow sportowych dla dzieci skorzystamy z mniejszej
liczby rozwigzan niz przy dwuletnim projekcie szkolen i doradztwa dla organizacji

z catego wojewddztwa.

Jesli projekt jest realizowany dzigki finansowaniu zewnetrznemu (np. dotacja,
grant) to dane z regularnego monitoringu beda niezbedne do przygotowania
sprawozdania z jego realizacji. Warto w takiej sytuacji sprawdzic, jakie s3 wymogi
sprawozdawcze grantodawcy, jakich danych, dowodéw oczekuje i uwzglednié ich

gromadzenie z wyprzedzeniem, planujac narzedzia monitoringu.
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Wazne! Gdy zaplanujemy na samym poczatku, co bedziemy monitorowac i w jaki
sposadb (jakimi narzedziami) bedzie nam tatwo zbiera¢ odpowiednie dane przez
caty czas trwania projektu.

Opis systemu monitorowania naszego przyktadowego projektu wyglada nastepujaco.

Przyktad

Co miesigc osoby odpowiedzialne za poszczeg6lne zadania sporzadzac¢ beda
notatki z realizowanych dziatan, ktére beda prezentowaé na spotkaniach zespotu
projektowego. W przypadku szkolen sprawdzana bedzie lista uczestnikéw, ktorzy
biora udziat w projekcie, ich obecnos¢ podczas poszczegdlnych sesji szkolenio-
wych. Po kazdym szkoleniu uczestnicy wypetnia¢ beda ankiete, ktéra pozwoli na
biezgco oceniaé organizacje szkolen, sprawdzi¢ potrzeby przed kolejnymi szkole-
niami oraz oceni¢ zatrudnionych wyktadowcow. Na biezagco monitorowane beda
media spotecznosciowe oraz strony internetowe (statystyki odwiedzin pozwola
ocenic skutecznos¢ dziatan promocyjnych). Co kwartat sporzadzane beda zesta-
wienia finansowe projektu przez osobe odpowiedzialna za rozliczanie wydatkow.

Za organizacje comiesiecznych spotkan zespotu odpowiedzialny bedzie koordy-
nator projektu. Podczas spotkan podejmowane beda decyzje o ewentualnych
zmianach lub dodatkowych dziataniach, ktére przyczynia sie do osiagniecia zakta-

danych rezultatow projektu.
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Wskazowka

Oto ,kregostup ewaluacji” (schemat podany przez doswiadczonego ewaluatora -
Jarostawa Chojeckiego).

Zaplanowanie ewaluacji
Cele ewaluacji
Okreslenie zrodet informacji i narzedzi badawczych
Zebranie danych
Analiza danych
Opracowanie rapo‘rtu ewaluacyjnego
Upowszechnienie wynikow

Jak kazde dziatanie - tak i ewaluacje trzeba zaplanowad. Nie wystarczy przeczy-
ta¢ ankiety po szkoleniu i sprébowac przeanalizowaé zawarte tam odpowiedzi.
To jeszcze nie jest ewaluacja. Istotnym bowiem zagadnieniem w ewaluacji jest
pytanie o jej cele. Ewaluacja moze dotyczy¢ np. wybranych elementéw zarzadza-
nia projektem, moze dotyczy¢ oceny skutecznosci dziatan, jakie podjelismy dla
osiagniecia celéw projektu, moze skupiac sie na samym celu i zmianie spotecznej
czy tez zbadania wizerunku organizacji po przeprowadzonych dziataniach.

Wazne jest zatem, aby planujac ewaluacje danego projektu odpowiedziec sobie
na pytanie, czego tak naprawde chcemy sie dowiedziec.
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Okreslenie celow ewaluacji pomoze nam w znalezieniu odpowiednich zrédet informacji:
moze by¢ to kadra realizujaca projekt, osoby uczestniczace w projekcie, dziennikarze
lokalnych mediow czy tez lokalni decydenci. Moga by¢ to réwniez dane statystyczne
czy zewnetrzne badania, ktore dotycza problemu, jaki rozwigzywac miat nasz projekt.

W kolejnym etapie okreslamy narzedzia ewaluacji. Kazdy z nas wypetniat zapewne jaka$
ankiete — a to po szkoleniu, a to po konferencji. Ankiety to czesto wykorzystywane narze-
dzie i niestety — rowniez czesto - nie za wiele nam mdwiace. Wielu osobom po prostu
nie chce sig ich rzetelnie wypetnia¢ po kilkunastu godzinnych szkoleniach. Mozna takze
wykorzystac¢ dane zbierane podczas wywiadéw - bezposredniego, mailowego lub telefo-
nicznego. Narzedziem badan moze by¢ takze obserwacja, analiza dokumentéw, badanie

eksperckie.

Po zebraniu danych i informacji przechodzimy do ich analizy. W ewaluacji nie ma infor-
macji dobrych i ztych. Sg informacje przydatne i nieprzydatne z punktu widzenia celu
ewaluacji. W czasie analizy wybiera si¢ te dane, ktore sa kluczowe do odpowiedzi na

postawione w ewaluacji pytania. Po ich przejrzeniu, utozeniu wycigga sie wnioski.

Ostatnim etapem jest zebranie danych i wnioskéw w raport ewaluacyjny. Powinny znalez¢
sie w nim wszystkie istotne informacje, sposéb prowadzenia ewaluacji i — co najistotniej-

sze — wnioski oraz rekomendacje.

Uwaga

+ Ewaluacja powinna odpowiedzie¢ na pytanie — co mozemy poprawi¢, aby lepiej osiagac cele. Dlatego nie
béjmy sie ewaluacji. Nie jest ona prosta ocena - jestesmy dobrzy, jestesmy zli. Ewaluacja wskazuje nam
mocne strony w realizacji zadan i obszary, ktére wymagaja pracy.

+ Ewaluacja powinna pomdc nam w planowaniu kolejnych dziatan, a nie stanowi¢ krytycznej oceny naszej
pracy. Dobra ewaluacja moze nam tylko poméc.

Do zaplanowania i realizacji ewaluacji mozna zaangazowac zewnetrznego eksperta/eks-
pertke. Moze to by¢ dobre rozwigzanie np. przy rozbudowanym, wiekszym projekcie albo
gdy nie mamy zadnego doswiadczenia w tym obszarze. Moze takze si¢ zdarzy¢, ze granto-
dawca wymaga zewnetrznej ewaluacji. Ale ewaluacje takze mozna zrobi¢ wtasnymi sitami:
albo wspolnie zespotem projektowym, albo wyznaczy¢ konkretng osobe odpowiedzialng
za to zadanie. Niezaleznie od decyzji, kluczowe jest zaplanowanie procesu ewaluacyjnego
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przed rozpoczeciem realizacji projektu, tak aby mie¢ pewnos¢, ze od poczatku zbieramy
wtasciwe dane i informacje.

Pamietajmy, ze zadna ewaluacja (nawet prowadzona przez zewnetrzny podmiot) nie moze

odby¢ sie catkowicie poza nami.

Przyktad

W projekcie przeprowadzona zostanie ewaluacja, ktérej celem bedzie spraw-
dzenie poziomu osiagniecia zaktadanych celow i rezultatow projektu — poprawa
funkcjonowania organizacji pozarzadowych, z ktérych pochodzity osoby uczestni-

czace w projekcie.
Zastosowane zostang nastepujace kryteria ewaluacji:
« adekwatnos¢ - do potrzeb 0s6b uczestniczacych oraz ich poziomu wiedzy,

e przydatnos¢ - w pracy organizacji pozarzadowych po zakonczeniu cyklu szko-
leniowego,

« dostepnos¢ - na ile organizacja szkolen pozwalata na petne uczestnictwo

w catym cyklu,

 jakos¢ organizacji - w odniesieniu do spraw technicznych oraz doboru kadry
i zastosowanych technik szkoleniowych.

W ewaluacji wykorzystane zostang ankiety osob uczestniczacych po poszczegél-
nych szkoleniach, wsparte wywiadami bezposrednimi z ok. 50% 0sdb uczestnicza-
cych z osoba odpowiedzialng za ewaluacje. W wybranych organizacjach (ok. 30%),
z ktérych pochodza osoby uczestniczace przeprowadzone zostang wywiady, ktore
pozwola okresli¢ zmiane w zarzadzaniu, jaka zaszta po ukonczeniu cyklu szkole-
niowego przez osobe z tej organizacji. Uzupetnienie stanowi¢ beda raporty oséb
prowadzacych szkolenie oraz wywiady z nimi.

W nastepnym rozdziale powiemy o tym, jak zawrze¢ projekt w formularzu wniosku.
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Od projektu do wniosku

Do tej pory uczyliSmy sie, jak pisac projekt. Mamy zaplanowany projekt, wiadomo jakich
zasobow do jego realizacji potrzebujemy: ile pieniedzy i na co doktadnie, jakich osob
i z jakimi kompetencjami, jakich innych zasobow materialnych (np. specjalnego miejsca,
okreslonego sprzetu czy wyposazenia). Teraz czas na zastanowienie si¢, skad mozna to
zdobyc¢ - czyli na poszukiwanie zrodet finansowania realizacji projektu.

Organizacje mogg korzystac z réznych sposobdéw na zdobycie pieniedzy czy innych zaso-
bow, ktérych potrzebuja do realizacji zaplanowanych projektéw spotecznych.

Wybrane rodzaje zrodet finansowania dostepne dla fundacji i stowarzyszen w Polsce:

 Fundusze prywatne - pochodzace od prywatnych fundatoréw, grantodawcow (np. fun-
dacji korporacyjnych), ktére realizuja swoje cele poprzez przekazywanie pieniedzy
na realizacje konkretnych, bliskich ich misji i celom projektéw przez inne organizacje.

* Fundusze rzadowe - srodki publiczne przekazywane przez ministerstwa i urzedy cen-
tralne przede wszystkim w formie otwartych konkurséw na wspieranie realizacji zadan

publicznych.

* Fundusze samorzadowe - srodki publiczne przekazywane przez samorzady réznych
szczebli (gmina, powiat, samorzad wojewddzki) w formie otwartych konkurséw ofert

na wspieranie realizacji zadan publicznych.

 Fundusze unijne - $rodki publiczne przekazywane przez Komisje Europejska lub wy-
znaczone instytucje na poziomie krajowym; projekty finansowane z tych zrodet reali-
zuja poszczegdblne polityki Unii Europejskiej, najczesciej wymagaja wspotpracy zinnym
krajem Unii.

« Fundusze zagraniczne - $rodki przekazywane przez zagraniczne fundacje lub zagra-
niczne rzady, przekazywane sa bezposrednio przez organizacje zagraniczne lub moga
by¢ dostepne poprzez polskie organizacje lub instytucje, dziatajace w imieniu organi-

zacji lub rzaddéw zagranicznych.
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31

Oprocz zrodet grantowych istniejg tez pozagrantowe mozliwosci pozyskania pieniedzy na
dziatania spoteczne np. w formie darowizn od os6b prywatnych, biznesu, pieniedzy z 1,5%
podatku na rzecz OPP, zbidrek publicznych, zysku z dziatalnos$ci gospodarczej. Warto o nich

pamietac, bo moga stanowi¢ wazny element w budzecie projektu spotecznego.

Uwaga

Organizacja nie musi pisac i przygotowywac wnioskéw grantowych, aby zdoby¢ pieniadze na realizacje swo-
ich projektow spotecznych. Ale moze. Pamietaj, ze kazda NGO ma do dyspozycji szereg metod na zdobycie
pieniedzy (i innych zasobdéw) niezbednych do realizacji projektu. To organizacja kazdorazowo decyduje, czy
beda to wnioski grantowe, kampania fundraisingowa lub biznesowy sponsor.

Poniewaz stowarzyszenia i fundacje bardzo czesto siegaja po wnioski grantowe, zajmiemy
sie dalej tym tematem. Zastanowimy sie, jak na bazie naszego projektu stworzy¢ wniosek,
ktory przedstawimy grantodawcy.

Przypominamy, ze wniosek grantowy i projekt to nie to samo. Projekt jest metoda pracy.
To finalny efekt planowania, ktéry obejmuje analize sytuacji i diagnoze problemu, wyzna-
czenie celdw, dziatan, okreslenie rezultatow, szacowanie zasobow finansowych i rzeczo-
wych niezbednych do jego wykonania. Wniosek jest natomiast tylko narzedziem zdobycia
pieniedzy lub innych srodkow na realizacje zaplanowanego projektu. Wniosek jest oferta
realizacji konkretnego projektu, ktéra przedstawiamy potencjalnemu grantodawcy.

Poszukiwanie grantodawcy, konkursu

Aby zaprezentowaé nasz projekt grantodawcy, najpierw trzeba znalez¢ takiego, ktory
moze by¢ zainteresowany dofinansowaniem naszego pomystu. S3 dwie zasadnicze drogi
poszukiwania zrédta wsparcia. Najczesciej wykorzystywany sposéb to udziat w réznych
ogtaszanych konkursach i sktadanie wnioskow. Druga sSciezka, rzadsza, to ztozenie wnio-
sku poza konkursem, z wtasnej inicjatywy organizacji. W dalszej czesci zajmiemy sie ta
pierwsza, popularniejsza mozliwoscia.
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Wskazowka

W Polsce jest nawet kilka tysiecy podmiotdw réznych typow (urzedoéw, instytucji,
organizacji pozarzadowych, przedsiebiorstw), ktére ogtaszaja réznorodne kon-
kursy grantowe. Nie oznacza to jednak, ze ze wszystkich zrédet mozna (i powinno
sie) korzysta¢. Prawdopodobnie interesowac cie bedzie kilka, kilkanascie
zrodet, ktdre oferuja wsparcie na okreslony typ dziatan czy konkretny temat.
Dlatego najlepiej sledzi¢ strony, ktore zbieraja takie ogtoszenia i s3 tatwiej
dostepne. Nieoceniong pomoca stuzy portal organizacji pozarzadowych ngo.pl,
w ktdrym publikowane sg informacje o niemal wszystkich wigkszych konkur-
sach. W serwisie fundusze.ngo.pl co miesiac pojawia sie kilkadziesiat ogtoszen
konkursowych. Warto regularnie zagladac do tego serwisu lub zapisac sie na
darmowy newsletter.

Szczegoty kazdego konkursu znajduja sie w ogtoszeniu konkursowym. Oprocz samego
ogtoszenia grantodawcy czesto przygotowuja tez bardziej szczegétowe informacje o kon-
kursie:

e wytyczne dla wnioskodawcow, regulamin konkursu - w tym dokumencie znajdziemy
szczegotowe informacje o obszarach konkursu, podmiotach uprawnionych do star-
towania, formie, miejscu i terminie ztozenia wniosku, sposobie oceny i ogtoszenia

wynikéw konkursu,
e wzor formularza wniosku,

» instrukcje wypetniania formularza.

Uwaga

0d kilku lat w duzej czesci konkurséw grantowych i dotacyjnych sktada sie oferty online (elektronicznie).
Najczesciej wnioski sktada sie za posrednictwem generatora wnioskow czy dedykowanej platformy informa-
tycznej lub mailowo na okreslonym formularzu.
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Zanim przystgpimy do wypetniania formularza wniosku, rzetelnie zapoznajmy sie z ogto-
szeniem i — jezeli jest dostepny - z regulaminem konkursu lub wytycznymi dla wnio-
skodawcy. Oto zestaw informacji, ktére maja zasadnicze znaczenie przy podjeciu decyzji
o startowaniu w ogtoszonym konkursie. Sprawdzmy je w pierwszej kolejnosci i zwery-
fikujmy, czy w ogdle ten konkurs jest dla naszej organizacji dostepny i umozliwi nam
zdobycie finansowania na nasz projekt.

Na co jest ten konkurs? Tematyka konkursu

Kazdy konkurs dotyczy okreslonych tematéw, zagadnien, dziatan i zadan, ktére moga by¢
finansowane ze srodkéw przekazywanych przez grantodawce. Grantodawca dobrze wie, na co
i dlaczego chce przeznaczy¢ pieniadze i okresla to w celach, obszarze czy temacie konkursu.
Nie probujmy wysta¢ wniosku prezentujacego projekt ekologiczny na konkurs dotyczacy
wsparcia 0séb poszukujacych pracy. Wnioski, ktore nie sa zgodne z tematyka konkursu sa
odrzucane przez oceniajacych, nawet gdyby byty najciekawsze i najbardziej innowacyjne.

W pierwszej kolejnosci sprawdzamy, czy nasz projekt spoteczny ,pasuje” do tematyki
konkursu i jego zakresu merytorycznego. W tym miejscu moze sie okazaé, ze z danego
konkursu mozemy sfinansowac czes¢ naszego projektu np. tylko szkolenia liderow, ale
juz nie konferencje.

Przyktad

Nasz projekt, ktéry opracowany zostat w tym poradniku, przewiduje wsparcie
merytoryczne kadry organizacji pozarzadowych w Skowronkach. Czy powinnismy
czekad na ogtoszenie konkursu, w ktéorym obszarem tematycznym bytoby wspar-
cie organizacji pozarzadowych lub oséb dziatajacych/pracujacych w organiza-
cjach pozarzadowych? Tak szczeg6towe obszary tematyczne rzadko wystepuja

w ogtoszeniach konkursowych. Dlatego warto poszukac zblizonych tematycznie
konkursoéw i w nich uzasadni¢ potrzebe realizacji projektu. Na przyktad gdy kon-
kurs bedzie dotyczyt:

» wspieranie rozwoju lokalnej aktywnosci spotecznej - mozemy wskazac, ze bariera
dla rozwoju aktywnosci spotecznej w Skowronkach jest stabe przygotowanie
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0s0b dziatajacych w organizacjach do zarzadzania nimi; w zwigzku z tym organi-
zacje nie rozwijaja sig; dziatacze i wolontariusze sie zniechecajg; organizacje nie
sg widoczne w miescie, nie angazuja spotecznosci lokalnej do dziatania na rzecz
swojej wspolnoty lokalnej; samorzad nie dostrzega w organizacjach partnera do

dyskusji i realizacji zadan publicznych,

* wzmocnienie roli kobiet w zyciu spotecznym - niektére wnioski moga finanso-
wac tylko czes¢ naszego projektu, w tym wypadku mozna napisa¢ wniosek na
szkolenia dla kobiet, ktére stanowig wiekszos¢ kadry organizacji pozarzadowych.

Dla kogo jest konkurs? Cele naszej organizacji

Organizacja sktadajaca wniosek w tematyce objetej konkursem, musi mie¢ w swoim statu-
cie (w celach) zapisy potwierdzajace mozliwosc realizacji okreslonych zadan. Jezeli nasza
organizacja jest powotana do wsparcia os6b dotknietych kryzysem bezdomnosci, i tylko
takie ma zapisy w celach statutowych, to nie moze pisac oferty np. na szkolenia mtodziezy
z edukacji obywatelskiej. Zweryfikujmy, czy pasujemy do profilu organizacji, ktére chce

wesprze¢ grantodawca.

Ile mozna zdobyc¢ pieniedzy? Wartos¢ konkursu, mozliwa kwota dofinansowania, wktad
wtasny, koszty kwalifikowane

Przed przystapieniem do pisania wniosku, warto zwréci¢ uwage na to, jaka jest pula pienie-
dzy w danym konkursie, ile mozemy otrzymad na realizacje naszego projektu. Nalezy takze
zwrdcic¢ uwage, czy i w jakiej wysokosci oraz jakiego rodzaju wktad wtasny wymagany jest
przez grantodawce — aby ocenic¢ swoje mozliwosci jego pozyskania. W instrukcji szukamy

nastepujacych informac;ji:

e Wielkos¢ mozliwego wsparcia - zazwyczaj podawana kwotowo - np. od 5 tys. do 250
tys. ztotych. Nie mozemy ubiegac sie ani o wigksze, ani o mniejsze dofinansowanie.

« Wymagany wktad wtasny - najczesciej podawany w procentach, np. minimalny
wktad wtasny moze wynosi¢ 20% ogdlnych kosztéw projektu; informacja ta podana

moze byc¢ réwniez przy okresleniu wielkosci mozliwego wsparcia. Np. wartosc¢ dotacji
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nie moze przekracza¢ 80% petnych kosztoéw projektu. Nalezy takze sprawdzi¢, czy jest
akceptowany niefinansowy (osobowy, rzeczowy) wktad wtasny i na jakich zasadach.

» Koszty kwalifikowane i niekwalifikowane - koszty kwalifikowane to te, ktdre s3 moz-

liwe do sfinansowania z otrzymanej dotacji.

Ocenmy, czy z naszym planowanym budzetem i sytuacja mamy szanse uzyska¢ wsparcie.

Ile mamy czasu? Sprawdz termin sktadania wnioskow

Zanim przystapimy do napisania wniosku, warto sprawdzi¢, czy zdazymy przygotowac
i ztozy¢ wniosek przed terminem zakonczenia konkursu. Koniecznie nalezy zwréci¢ uwage,
jaka jest data oraz wymagana forma ztozenia wniosku. Terminy wskazane w ogtoszeniu
konkursowym nalezy traktowac jako nieprzekraczalne. Zastanéw sie, czy zdazysz przygo-

towad i ztozy¢ dobry wniosek w okreslonym terminie.

Jakie s3 formalnosci? Sprawdz wymagania grantodawcy

Kazdy grantodawca ma swoje wymagania dotyczace sktadania wnioskéw. Dlatego doktad-
nie zapoznaj sie z nimi: jak sie sktada wniosek, jak wyglada formularz, czy s ograniczenia
liczby znakow, czy sg wymagane zatgczniki, a jesli tak, to jakie i w jakiej formie. Moze sig
zdarzy¢, ze grantodawca oczekuje np. statutu organizacji, wypisu z rejestru, sprawozdania
finansowego, rekomendacji od partnerdw, zycioryséw kadry czy zaswiadczen o niezalega-
niu z podatkami lub sktadkami. W takiej sytuacji przy sktadaniu oferty online wymagane

zataczniki zatacza sig, a odpowiednie oswiadczenia/zgody zaznacza ,ptaszkiem”.

Szukasz dotacji dla Twojej organizacji? Sprawdz fundusze.ngo.pl

Nie musisz odwiedzac¢ stron www wszystkich ministerstw, urzedéw marszat-
kowskich, powiatowych, gminnych, ambasad, fundacji itd. My robimy to za Was,
abyscie mogli wykorzystaé ten czas na pisanie dobrych wnioskéw o dotacje.

Obejrzyj film: Jak szuka¢ informacji o funduszach w ngo.pl?
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3.2

Wypetnienie wniosku

Jezeli wszystkie zebrane informacje utwierdzaja Ci¢ w przekonaniu, ze mozesz wniosko-
wac o srodki w ramach danego konkursu - przystepujemy do sporzadzenia wniosku, czyli

oferty na realizacje naszego projektu spotecznego (lub jego czesci).

Formularz i instrukcja do wniosku

Wiekszos¢ grantodawcow udostepnia wzoér formularza wniosku, z ktérego nalezy sko-
rzysta¢ przygotowujac oferte (wniosek to oferta). Pamigtajmy, aby wniosek wypetnié
rzetelnie, kompleksowo i nie traktowa¢ wytacznie jako formalnosci. Wystany przez nas
formularz wniosku stanowi podstawowy materiat dla 0séb oceniajacych projekt. Istotne
jest zatem, aby nasza oferta nie byta niekompletna lub niedbale podawata informacje
oczekiwane przez grantodawce.

Instrukcja do wniosku to drugi kluczowy dokument. Nie zawsze sponsor j3 przygotowuje.
Jezeli jednak zostata udostepniona - nalezy z niej skorzystaé. Z instrukcji dowiemy sie
m.in. jakiego typu informacje nalezy wprowadzac¢ w poszczegblnych polach wniosku, jak
obszernie (w ilu znakach) powinnismy opisa¢ poszczegdlne punkty we wniosku, w jaki
sposob przedstawic¢ koszty w budzecie.

Spojnosc z ogtoszeniem konkursowym

Jednym z najwazniejszych kryteridéw oceny wniosku jest jego spojnos¢ z obszarami dzia-
tan, na jakie zostat ogtoszony konkurs. Istotne jest zatem, aby nasz projekt wpisywat sie
w priorytety grantodawcy, a wniosek odnosit sie do nich w sposéb jasny i czytelny. Powinno
to by¢ zauwazalne, a nie pozostawac¢ w sferze domystéw. Pamietajmy, ze doswiadczenia
0s0b czytajacych wniosek moga by¢ zupetnie inne niz nasze. Co$, co jest oczywiste dla
nas — nie musi takie by¢ dla czytajacego.

Opis naszego projektu we wniosku uwzglednia¢ musi tematyke i cele konkursu, wprost
sie do nich odnosi¢. Kazda czes¢ wniosku musi przedstawiac projekt jako odpowiada-
jacy w sposob bezposredni priorytetom grantodawcy. Moze to np. wymagac uwypuklenia
w opisie takich aspektow analizy sytuacji, ktore sa wazne dla grantodawcy. Nie oznacza
to, ze nalezy dowolnie opisywaé problem, byleby zmiesci¢ sie w oczekiwaniach.
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Jezeli postepowalibysmy w taki sposdb — projekt przestatby by¢ spéjny i logiczny. Nalezy
zastanowic sie, jakie argumenty moga przekonac osoby oceniajace, ze nasz projekt odpo-
wiada na tematyke konkursu i wpisuje sie w cele, jakie grantodawca chce realizowac.

Wskazowka

Wazne jest, aby dziatania opisane we wniosku byty spdjne z analizg problemu,
ktora zrobilismy. Pamietajmy, ze osoby, ktore czytaja wnioski s doswiadczone
w ich ocenie: zauwazg, jezeli wniosek jest tylko odpowiedzig na konkurs, niepo-
parta rzetelng analiza, stabo wynikajaca z dotychczasowych dziatan i doswiad-
czen organizacji.

Dane i liczby

Wprowadzajac w opisie wniosku dane, uzasadniajace potrzebe realizacji projektu, warto
wybra¢ te, ktére wprost pokazuja problem. Sktadajac zatem wniosek do konkursu na
wyrownywanie szans dzieci i mtodziezy podajmy takie dane, ktore umozliwia czytaja-
cemu ,zobaczenie” tej nieréwnosci i szczegdlnej sytuacji dzieci oraz mtodziezy w regionie,
w ktérym projekt ma by¢ realizowany. Cata analiza we wniosku powinna bezposrednio
ilustrowac problem, ktoéry dany grantodawca chce rozwiazac.

Harmonogram dziatan

Dziatania zawarte we wniosku nalezy zaplanowac zgodnie z wytycznymi. Zazwyczaj dziata-
nia nie moga rozpoczynac sie przed podpisaniem umowy. S3 jednak wyjatki od tej reguty.
Jezeli w dokumentacji konkursowej nie ma informacji od kiedy mozemy rozpocza¢ dzia-
tania — warto zapytac o to. Jezeli rozpoczecie pracy zaplanujemy zbyt wczesnie lub zbyt
pdzno, wniosek moze zosta¢ odrzucony ze wzgledow formalnych.
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Budzet

Po zapoznaniu sie z wymogami grantodawcy, przygotujmy zgodny z nimi budzet. Formu-
larze moga sie réznic zaleznie od konkursu, jednak zazwyczaj w kazdym trzeba okresli¢
rodzaj (nazwe) kosztu, jego wartos¢ i sposob kalkulacji. Nasz wcze$niej przygotowany
kosztorys jest podstawa do wypetnienia formularza udostepnionego przez grantodawce,
zgodnie z jego oczekiwaniami. Definicje poszczegolnych rodzajéw kosztow znajdziemy
w instrukcji do wypetniania budzetu lub w ogoélnych wytycznych. Pamietajmy o poda-
niu sposobu kalkulacji kosztow (skad sie wzigta dana kwota, jak zostata wyliczona): dla
oceniajacego wniosek eksperta lub ekspertki, jasne bedzie, skad bierze sie kwota, ktora
zaproponowaliSmy w budzecie. Brak podania sposobu kalkulacji jest jednym z najczesciej
popetnianych btedéw przy tworzeniu budzetu.

Jezyk

Wszystkie elementy wniosku nalezy opisa¢ starannie, kompletnie i zgodnie z prawda.
Bardzo wazne jest zwrdcenie uwagi na jezyk: krétkie, konkretne zdania, zrozumiaty jezyk.
Nie podajemy skrétdw, ktdre sg znane regionalnie lub lokalnie (np. lokalnej instytucji lub
organizacji). Mozemy natomiast, przytaczajac nazwe takiej instytucji, za pierwszym razem
podac jej petna nazwe ze skrétem w nawiasie, a potem postugiwac sie juz skrétem -
np. Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie (MOPR). Jezyk catego wniosku powinien by¢ zro-
zumiaty dla czytajacego. Nie nalezy stosowac, jezeli nie jest to uzasadnione, specjali-
stycznych nazw, ktore funkcjonujg wytacznie w pewnej grupie zawodowej. Jezeli istnieje
koniecznosc¢ przytoczenia takiego pojecia, warto je krotko wyjasnic. Sprawa oczywista jest
poprawne stosowanie zasad ortografii i interpunkcji.

Pamigtajmy o osobach czytajacych (i oceniajacych) nasza propozycje: one ,nie siedza
w naszych gtowach”, nie znaja kontekstu i dziatan organizacji. Zadbajmy, aby nasza oferta
byta spdjna, klarowna i dobrze napisana.

Wiecej o wypetnianiu formularzy wnioskoéw o dotacje z urzedu miasta, gminy w porad-

niku ,,Dotacja od administracji publicznej dla organizacji. Jak wypetnic formularz wniosku
(mata dotacja, konkurs ofert)”.
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Przed ztozeniem wniosku

Ztozenie gotowego wniosku, zgodnie z wymogami grantodawcy, to ostatni etap pracy.

Spogladajac po raz ostatni na wniosek przed ztozeniem go online lub wydrukowaniem
(jesli sktadamy w formie papierowej), sprawdzmy, czy wszystkie wymagane rubryki zostaty
wypetnione. Dla bezpieczenstwa w polach, ktorych nie wypetniliSmy warto wpisac zwrot
,Nie dotyczy”. To jest tez czas na ostatnie poprawki edycyjne, poprawienie literéwek.

Pamietajmy, ze estetyczny wyglad wniosku i poprawnos¢ jezykowa réwniez maja znacze-
nie — zwtaszcza, gdy do oceniajacych sptywa kilkadziesigt formularzy.

Przed kliknieciem ,,zt6z wniosek” lub zaklejeniem koperty

Na koniec sprawdzamy, czy wniosek jest kompletny. To ostatni etap pracy dla nas, ale dla
0s0b przyjmujacych wniosek jest pierwszym etapem jego oceny. Podczas oceny formalnej
kryteria sa bardzo proste - spetnione/niespetnione. Na przyktad:

* czy wniosek ztozony zostat na wtasciwym formularzu,
* czy wniosek zostat odpowiednio podpisany,

» czy wnioskowana kwota miesci sie w zatozonym przedziale,

czy wktad wtasny stanowi odpowiednig wartos¢ projektu,

« czy do wniosku zostaty dotgczone wymagane zataczniki.

Czesto po wysitku zwigzanym z napisaniem wniosku, brakuje nam juz czasu i energii na
doktadne sprawdzenie wymaganych zatacznikéw czy formalnosci. A to powoduje, ze z tym

ogromem wykonanej pracy nikt z oceniajacych wniosek merytorycznie sie nie zapozna, bo

wniosek nie przejdzie pierwszego, formalnego ,sita”.
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Podpisanie wniosku

Sposob wymaganego podpisania wniosku powinien by¢ okreslony w regulaminie.
Najczesciej wniosek podpisuja osoby, ktdre sa upowaznione do reprezentowania orga-
nizacji. Wniosek nie jest zobowigzaniem finansowym (jak np. umowa o dofinansowanie),
jednak nie moze podpisac go ktokolwiek. Podpisy pod wnioskiem powinny zgadzac sie
z opisem reprezentacji, ktory zawarty jest w dokumencie potwierdzajagcym rejestracje lub
z opisem w statucie. W przypadku podpiséw fizycznych (pod wnioskami papierowymi)
pamietajmy o tym, zeby podpisac sie czytelnie lub uzy¢ podpisu i imiennych pieczatek
(jesli je mamy).

Zanim ostatecznie ztozymy wniosek (online lub offline) jeszcze raz sprawdzmy, czy dota-

czyliSmy wszystkie wymagane zataczniki w oczekiwany sposob.

Sktadamy/wysytamy wniosek

Wydawac sie moze, ze nie ma prostszej czynnosci niz klikniecie ,wyslij/ztéz wniosek”
w generatorze lub zaklejenie i zaadresowanie koperty. Otz réwniez na to nalezy zwrocic
uwage w wytycznych. W przypadku wnioskéw sktadanych poczta, oprocz konkretnego
adresu moze by¢ wymagana adnotacja o konkursie itp. Informacje o sposobie sktadania

wnioskow znajdziemy w wytycznych i instrukcjach.

Wskazowka
| jeszcze krotko o terminie konkursu. Bezwzglednie nalezy zwré6ci¢ uwage na to,
czy o zachowaniu terminu decyduje data wypetnienia formularza online, stempla

pocztowego czy wptyniecia oferty do siedziby grantodawcy.
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Przyktad
Grantodawca okreslit date wptyniecia oferty papierowej na 7 lipca 2023 r. godz.
16.00. Musimy bezwzglednie go dotrzymac! Wniosek musi zostac przyjety w biurze

lub innym okreslonym miejscu przed tym terminem.

W sytuacji generatoréw wnioskoéw online lub wysytania mailem réwniez trzeba
sprawdzi¢ terminy - czy jest podana tylko data (np. 7 lipca 2023 r.) czy dookre-
$lona godzina (np. 7 lipca 2023 r. godz. 16.00). W pierwszym przypadku mamy czas
do pétnocy, tj. do 23:59 na ztozenie wniosku. W drugim — musimy sie wyrobic

w podanej porze.

I to juz wszystko. Zyczymy powodzenia w tworzeniu projektow spotecznych i pisaniu
wnioskow grantowych, jesli zdecydowaliscie sie na taka forme zdobywania pieniedzy na
dziatania spoteczne. Zawsze warto przygotowywac wnioski najlepsze. Ale nawet jesli Wasz

pierwszy wniosek nie uzyskat dofinansowania - warto nie zrazac sie i probowac dalej.

Polecamy materiaty wideo ngo.pl:

 Jak napisac dobry projekt spoteczny w 6 krokach?

« 0d projektu do wniosku. Jak zwiekszy¢ szanse na otrzymanie dotacji?

« Jakich 6 btedow unikac we wnioskach o dotacje?
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AUTORZY

[
“ L)
- Marcin Dadel
2

Doswiadczony samorzadowiec i pozarzadowiec skupiajacy si¢ na wprowadzaniu rozwia-
zanh na rzecz spoteczenstwa obywatelskiego, z wykorzystaniem nowoczesnych techno-
logii i innowacji (wspottworca portalu ngo.pl). Byty cztonek Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego przy MPiPS. Obecnie prezes Zarzadu witkac.pl - firmy oferujacej generator
do wypetniania wnioskow i sprawozdan o dofinansowanie zadan publicznych zgodnie
z ustawaq o dziatalnosci pozytku publicznego. Autor pierwszych wydan poradnika , O pro-
jekcie i wniosku”.

e Izabela Dembicka-Starska

Koordynatorka projektow, trenerka, autorka materiatow edukacyjnych. Z organizacjami
pozarzadowymi zwiazana od 2005 r. Cztonkini zarzadu Stowarzyszenia Klon/Jawor, koordy-
natorka ds. social media ngo.pl. Od blisko 20 lat prowadzi szkolenia z zakresu planowania
dziatan, pracy metoda projektu, promocji dziatan spotecznych. Wspotautorka (aktualizacja
i redakcja merytoryczna) aktualnego wydania poradnika , O projekcie i wniosku” z 2023 .
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Miejsce przyjazne Twojej organizacji. Badz na biezaco,
korzystaj codziennie! Czytaj, informuj, zapraszaj!

AUTORZY REDAKCJA SKtAD
Marcin Dadel Renata Niecikowska Jacek Zamecki
Izabela Dembicka-Starska zespot poradnik.ngo.pl

WYDAWCA:

Stowarzyszenie Klon/Jawor

ul. Szpitalna 5/5, 00-031 Warszawa

portal organizacji pozarzadowych ngo.pl

Infolinia dla organizacji pozarzadowych: 801 646 719 (od pon. do pt. w godz. 9:00-13:00)

Mato jest aktywnosci, ktore daja az tyle satysfakcji i poczucia wptywu, jak dziatalnos¢
spoteczna. Zyczymy Ci, niech Twoja dziatalno$¢ ciagle doskonali sie i przynosi wiele
zadowolenia. Jesli zechcesz, bedziemy Ci w tej drodze towarzyszy¢. Kazdego roku udzielamy
ponad 4 tysiecy porad. PomogliSmy zatozy¢ i prowadzic tysigce stowarzyszen i fundacji.
Pomozemy i Tobie.

poradnik.ngo.pl
Kompendium wiedzy o zaktadaniu i prowadzeniu NGO. Mamy odpowiedz na kazde pytanie!
Sprawdzaj, co sie zmienito w przepisach. Korzystaj z porad. Skontaktuj si¢ z doradca.

edu.ngo.pl
Kursy online, poradniki, webinary — przyjazne dla kazdej organizacji pozarzadowe;j.

Przedruki lub przenoszenie catosci lub czesci tej publikacji na inne nosniki mozliwe wytacznie za zgoda wtasciciela
praw autorskich. Niniejszy poradnik powstat z zachowaniem wszelkiej starannosci o rzetelnos¢, jednak wydawca
nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki zastosowania sie do zamieszczonych porad.
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