Tvorba jednoduchého
projektu lll. — Grantovy formular

Ciele bloku

e porozumiet hlavnym zdsadam tvorby projektu a spésoby jeho administracie
o vediet aplikovat a usporiadat ziskané informacie do grantového formuléra

Skupina
6 —20 0s0b

Material

Pre kazdy tim v rdmci skupiny:

¢ magnetickd alebo flipchartova tabula, notebook alebo PC s moZnostou tlade

e pracovny list vo forme grantového formulara (priloha 5.1) — v pripade pouZzitia notebookoy,
PC v elektronickej podobe

Pre kazdého ucastnika:

e papier alebo poznamkovy blok, fixky, pera alebo ceruzky

Pre Skolitela:

o karticky s ndzvami ,projektového desatora” (priloha 5.2), text pre Skolitela (priloha 5.3)

Dizka v mindtach
165 min. (2 x 60 min. + 45 min.)

Zhrnutie

1. PoZiadajme o grant (skupinova praca) — 2 x 60 min.

2. Projektové desatoro (cvicenie) — 45 min.

Aktivita nadvazuje na vzdeldvacie bloky VyrieSme problém a Projektovy manazér a pred-
poklada ich predchddzajlcu realizaciu so skupinou.

Instrukcie

1. Poziadajme o grant — 2 x 60 min.

Skolitel timom rozda pracovné listy - pripravené jednoduché grantové formulare, pripadne
v elektronickej podobe ako formulare vo worde (ak budu k dispozicii notebooky, PC). Obsah
kazdej ¢asti formuldra a spbsob vypifiania vysvetli. Timy si vo vzajomnej komunikacii postup-
ne vypliaju svoje formulare, kazdy na zaklade svojho projektového zameru vypracovaného na
predchadzajucich blokoch (predpoklad realizacie blokov VyrieSme problém a Projektovy ma-
nazér). Skolitel' pockd, pokial nie st vietky timy s vyplnenim danej ¢asti hotové a a# nésledne
sa presunie k nasledujucej ¢asti. Timy mozu pocas prace komunikovat so $kolitelom. Projek-
tové formulare a ich Struktura je jednoducha, heslovitd, podobne heslovite a jednoducho po-
stupuju aj timy. Ciefom nie je vypracovat vzorovu projektovu Ziadost, ale pochopit jej Struktiru
a vnutornu logiku. Osobné Gdaje v Casti 1 je mozné vyplnit heslovite, pripadne fiktivnhe (GDPR).
Cast rozpoget ma v pracovnom liste formu tabulky s jednotlivymi polozkami, uréenim celko-
vého rozpoctu, vlastného kofinancovania, inych finanénych zdrojov a Ziadanej vysky grantu.
Harmonogram projektovych aktivit ma formu Ganttovho diagramu.

Na zaver si svoje pracovné listy — projektové Ziadosti — timy vytlacia (v pripade pouZzitia note-
bookov a tlaciarne), alebo vypisané umiestnia na svoju magneticku tabulu k predchadzajucim
ulohdm. Budu poméckou pre dalsiu aktivitu.

2. Projektové desatoro — 45 min.

Skolitel umiestni na tabulu kartiky s ndzvami projektového desatora — otazkami, na ktoré
musi kazda Ziadost odpovedat. Ndsledne kazdy tim odprezentuje odpovede na otazky zo svo-
jich pracovnych listov, odpovede si ¢lenovia timu rozdelia medzi vSetkych ¢lenov. K prezenta-
ciam sa vyjadria ¢lenovia ostatnych timov i Skolitel, spolu rozdiskutuju aj iné moznosti rieseni.
Aktivita formou spéatnej vazby a aplikacie i hodnotenia ziskanych kompetencii z oblasti projek-
tového manazmentu.
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V4
Prilohy
Priloha 5.1: Pracovny list vo forme grantového formulara

ZIADOST O POSKYTNUTIE DOTACIE — NENAVRATNEHO
FINANCNEHO PRISPEVKU

Pracovny list

1. Informadcie o Ziadatelovi:

Personalne pokrytie projektu (realizacny tim):

2. Strucné informacie o projekte:
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Prilohy

Priloha 5.1: Pracovny list vo forme grantového formulara

3. Problém, ocakavané vysledky a cielova skupina

4. Projektové aktivity — sposob realizacie a casovy harmonogram

Akymi konkrétnymi aktivitami chcete naplnit ciele projektu, aké rieSenia navrhujete?

V pripade potreby nakopirujte dalsie tabulky.

Casovy harmonogram realizacie projektu a projektovych aktivit

V pripade potreby nakopirujte dalsie riadky.
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Prilohy

Priloha 5.1: Pracovny list vo forme grantového formulara

5. Rozpocet projektu

% z celkového
rozpoétu

Predpokladané vynosy a ich popis:

Spolufinancovanie — vlastné zdroje:

Spolufinancovanie — iné zdroje — aké:

Ziadana podpora celkom:

V rémci projektu su oprdavnené nasledovné polozky:

Mzdy a honordre — Sluzby suvisiace s realizdciou projektu — Cestovné ndklady — Prepravné ndklady —
Ubytovanie — Strava a obCerstvenie — Prendjom (zariadeni, priestorov...) — Materidlové ndklady — Propa-
gdcia, publicita a polygrafické ndklady — Nehmotny a hmotny majetok (zariadenie a vybavenie) — Inves-
ticie (budovy, nehnutelnosti — vystavba, rekonstrukcia, modernizdcia) — Prevddzkové ndklady (energie,
postovné a komunikacéné ndklady, spotrebny materidl)

6. Propagacia a publicita projektu

Sposoby, formy a priebeh, ako bude zabezpecena publicita projektu

V pripade potreby nakopirujte dalsie tabulky.

7. Vysledky a meratelné ukazovatele
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Prilohy

Priloha 5.1: Pracovny list vo forme grantového formulara

V pripade potreby nakopirujte dalSie tabulky.

8. Dopad a udrzatel'nost

Ako aktivity projektu zmenia Zivot
identifikovanej cielovej skupiny/sku-
pin?

Aka bude situacia po ukonceni
projektu?

Aké dalsie aktivity v obdobi troch
rokov plénujete realizovat?

Ako chcete sledovat vysledky a dosia-
hnutt zmenu?

9. Rizika projektu

Aké rizika predpokladate, identifikujte ich zdvaznost a opatrenia na ich eliminéciu.

PROJEKTOVE DESATORO — Nezabudnite!

KaZda projektova Ziadost by mala relevantne odpovedat na desat zékladnych otazok:

Organizacia (odpoveda na otazku Kto?)

Nazov projektu a jeho ciele (odpoveda na otazku €o?)

Trvanie projektu (odpovedd na otazku Ako dlho?)

Cielova skupina (odpoveda na otazku Komu?)

Vychodiskova situacia/analyza situacie (odpoveda na otazku Preéo?)
Ocakavané vysledky/vystupy a opis aktivit (odpovedd na otazku Kam a ako?)
Casovy harmonogram (odpovedd na otazku Kedy?)

Ludské zdroje (odpoveda na otazku S kym?)

Rozpocet a spolufinancovanie (odpoveda na otazku Za ¢o?)

Trvald udrzatelnost vysledkov projektu (odpovedd na otazku Ako dalej?)




Prilohy

Priloha 5.2: Karticky s ndazvami "projektového desatora"

KTO?
Ziadatel - organizacia

Projektové desatoro

AKO DLHO?
Trvanie projektu

Projektové desatoro

PRECO?
Vychodiskova situacia
- analyza situacie

Projektové desatoro

KEDY?

Casovy harmonogram

Projektové desatoro

ZA CO?
Rozpocet
a spolufinancovanie

Projektové desatoro

co?
Nazov a ciele projektu

Projektové desatoro

KOMU?
Ciel'ova skupina

Projektové desatoro

KAM A AKO?
Ocakavané vysledky,
opis aktivit

Projektové desatoro

S KYM?
Ludské zdroje,
projektovy tim

Projektové desatoro

AKO DALEJ?
Udrzatelnost

Projektové desatoro
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Priloha 5.2: Karticky s nazvami "projektového desatora"
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Prilohy

Priloha 5.2: Karticky s ndazvami "projektového desatora"

KTO?
Ziadatel - organizacia

Projektové desatoro

AKO DLHO?
Trvanie projektu

Projektové desatoro

PRECO?
Vychodiskova situacia
- analyza situacie

Projektové desatoro

KEDY?

Casovy harmonogram

Projektové desatoro

ZA CO?
Rozpocet
a spolufinancovanie

Projektové desatoro

co?
Nazov a ciele projektu

Projektové desatoro

KOMU?
Ciel'ova skupina

Projektové desatoro

KAM A AKO?
Ocakavané vysledky,
opis aktivit

Projektové desatoro

S KYM?
Ludské zdroje,
projektovy tim

Projektové desatoro

AKO DALEJ?
Udrzatelnost

Projektové desatoro
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Priloha 5.2: Karticky s nazvami "projektového desatora"

Qo)
Ziadatel - organizacia

Projektové desatoro

AKO DLHO?
Trvanie projektu

Projektové desatoro

PRECO?
Vychodiskova situacia
- analyza situacie

Projektové desatoro

KEDY?

Casovy harmonogram

Projektové desatoro

ZA CO?
Rozpocet
a spolufinancovanie

Projektové desatoro
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Co?
Nazov a ciele projektu

Projektové desatoro

KOMU?
Cielova skupina

Projektové desatoro

KAM A AKO?
Ocakavané vysledky,
opis aktivit

Projektové desatoro

S KYM?
Ludské zdroje,
projektovy tim

Projektové desatoro

AKO DALEJ?
Udrzatelnost

Projektové desatoro




Prilohy
Priloha 5.3: Text pre skolitela
B 42— TS

GRANTOVY FORMULAR
Text pre skolitela

Uéastnici ziskaju teoretické i praktické skiisenosti v oblasti pripravy projektovej Zia-
dosti, do ktorej prenesu vlastné vizie a napady. Zozndmia sa s podobami granto-
vych formularov a spésobom ich vypliania.

Pre ziskanie akéhokolvek grantu je potrebné vyplnit a zaslat grantovy formular.
Vzhladom na poskytovatela, rozsah formuldra — Ziadosti, potreby, legislativne
a dalSie Upravy, rozsah Ziadanych financnych prostriedkov, predmet grantu a dalSie
okolnosti ma rozlicnu formu (elektronickd, pisomnd, ich kombinaciu), poéet povin-
nych i nepovinnych priloh, struktiru a rozsah.

V kazdej vyzve na poddvanie projektov vyhlasovatel uverejni podrobné podmien-
ky poskytnutia grantu, grantovy formuldr, zoznam priloh, opravnenost Ziadatela,
formu podania a deadline — termin uzavierky podania. Je dobré si tieto informacie
vzdy vopred pozorne preStudovat a v pripade akychkolvek nejasnosti Ziadat kon-
zultaciu. Stcéastou vyzvy st vzdy aj kontaktné informacie o vyhlasovatelovi. Kazdy
z poskytovatelov ma svoj vlastny formuldr s rozdielnou Strukturou. V zasade sa ale
uréité ¢asti vo véetkych opakuju, no su spracované rozdielne podrobne. Casti for-
muldra — Ziadosti su ¢asto limitované poctom znakov.

Medzi najcastejSie polozky formulara Ziadosti o grant patria:

Identifikacia Ziadatela a pripadnych projektovych partnerov
Kontaktné udaje, pripadne personalne pozicie a kontakt...

Administrativne a prevadzkové kapacity Ziadatela (a partnerov)
Predchadzajuce skusenosti s realizaciou projektov, personalne pozicie projektu...

Nazov projektu

Mal by ¢o najlepsie vystihovat projekt, jeho hlavni myslienku alebo posolstvo.
Je délezity pri propagacii projektu, ldka pri realizacii Ucastnikov aj potencialnych
sponzorov. Je prvou vecou, ktoru si vdéimne ¢len vyberovej komisie — mal by uputat.

Skrateny nazov

Casto sltzi na internd komunikaciu medzi Ziadatefom a poskytovatelom. Byva ob-
medzeny poc¢tom znakom.

Miesto realizacie

Uzemie, kde sa bude projekt realizovat, rozli¢ni Ziadatelia pozaduju réznu $pecifi-
kaciu, opravnenost Uzemia, rozsah, pri investiénych projektoch vymedzenie ¢&islami
parciel a vlastnictvom Ziadatela a pod.

Popis — zhrnutie projektu (anotacia)

Najdblezitejsie je vystihnlt podstatu projektu, hlavné aktivity a projektovy zamer,
aby bolo jasné, ¢o a preco chcete robit. Je nutné vysvetlit a zaujat. Nezainteresova-
na osoba ma z tychto riadkov pochopit, ¢o sa chystate realizovat a ¢len vyberovej

komisie nadobudnut presvedcenie, Ze sa oplati podrobne si preStudovat vas pro-
jekt.
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Prilohy

Priloha 5.3: Text pre skolitela

Vychodiskova situacia

Popis, definovanie vychodiskovej situdcie a zdévodnenie potreby realizicie. Popis
hlavnych problémov, ktoré by mal projekt vyriesit; identifikacia pricin, ktoré viedli
k tymto problémom a efekt, ktory problém prinesie - ¢o a ako vyriesi.

Ciele projektu

Hlavny ciel, parcidlne — Specifické ciele. Jasne, zrozumitelne a pochopitelne for-
mulované, mali by viest k redlnemu vysledku, mali by byt SMART (S — $pecificky,
M — meratelny, A — akceptovatelny, R — realisticky (dosiahnutelny), T — (time) — ¢a-
sovo ohranigeny. Vhodné je stanovit si niekolko ciefov, ktoré sa vzajomne dopliaja,
alebo konkretizuju hlavny ciel. Nemali by byt ale formulované velmi vieobecne
alebo neredlne.

Meratelné ukazovatele

Ich kvantifikacia, sp6sob dosiahnutia a popis ich sledovania.

Rizika projektu

Velkost rizik je priamo Umerna velkosti, zaberu, rozsahu, komplexnosti projektu.

Potreba stanovenia rizik — nazov, popis rizika, zavaznost (nizka, stredna, vysoka),
opatrenia na eliminaciu rizika.

Udrzatelnost

Situdcia po ukonceni projektu. Stav po realizacii projektu a jeho ocakavané vysled-
ky. Aktivity realizované v ramci udrzatelnosti projektu. Niektoré vyzvy urcuju dobu
udrzatelnosti, v rdmci ktorej sa poddvaju monitorovacie spravy.

Plan evaluacie — hodnotenia

Podporuje projekt a sluZi na overenie, ¢i boli stanovené ciele aj dosiahnuté. Umoz-
riuje zdokonalenie vysledkov na zaklade posudenia hodnoty a kvality projektu.
Zjednodusuje rozhodovaci proces a moze byt zakladom podstatnych zmien v pro-
jekte, ak st nevyhnutné.

Cielova skupina

Definicia, popis cielovej skupiny, jej kvantifikacia (pocet). MdZe sa delit na primar-
nu a sekundarnu. Ide o vSetky osoby alebo skupiny, na ktoré je projekt zamerany
a ktoré ovplyviuje. Primarnej cielovej skupiny sa projekt bezprostredne dotyka.
Ovplyviiuje ju a vyzaduje si jej aktivnu Ucast, bez ktorej by bol ciel projektu nere-
alizovatelny — napr. Ucastnici Skolenia, besied, mladeznickej vymeny, respondenti
prieskumov. Na sekunddrnu ciefovd skupinu moze mat vplyv len okrajovo, pripadne
ju zapaja do aktivit len vplyvom primdrnej skupiny — miestna komunita, ktora
sa dozvie o aktivitach alebo vidi ich vysledok.

Projektové aktivity

Ich popis, ¢asovy rdmec, harmonogram (implementacny plan). Niekedy mozu byt
Specifikované povinné alebo preddefinované aktivity. Ide o jasné, ¢asovo nasled-
né, logické a prehladné popisanie aktivit potrebnych na dosiahnutie ciela projektu
a jeho realizéciu. Malo by byt podrobné, nezabudat na pripravnu fazu, ani na pro-
pagaciu a diseminaciu vysledkov projektu. Kazda ¢innost by mala byt podrobne
popisand z hladiska spésobu a metdd jej realizacie, materidlneho, technického,
priestorového a personalneho zabezpecenia. Sucastou by mal byt podrobny, ¢aso-
vo Specifikovany program aktivit — harmonogram.
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Priloha 5.3: Text pre skolitela

Rozpocet

Podstatna sucast Ziadosti. Je dolezité pristupovat k jeho tvorbe zodpovedne a za-
kalkulovat vsetky polozky. Vo vyzve na podavanie grantov su zvac$a stanovené
pravidld, ktoré ovplyviiuju tvorbu rozpoctu. Ivde o vymedzenie opravnenych a ne-
opravnenych nakladov, a mazdmélnej sumy. Casto je stanoveny percentualny po-
diel vysky vlastnych zdrojov. Specifikujeme detailny popis polozky, jednotka, pocet
jednotiek, jednotkova cena, celkova cena, suvis s konkrétnou aktivitou, defino-
vanie, opis potrebnosti pre realizaciu aktivity.

Rozpoctové polozky (byvaju rozlicné, najcastejsie):

e Osobné naklady

e Honordre

e Personalne ndklady — ostatné osobné naklady

o Sluzby suvisiace s realizaciou projektu

e Cestovné naklady

e Prepravné naklady

e Ubytovanie

e Strava a obclerstvenie

® Prenajom (zariadeni, priestorov...)

e Materidlové naklady

e Propagacia, publicita a polygrafické naklady

e Nehmotny a hmotny majetok — zariadenie a vybavenie, investicie (budovy,
nehnutelnosti)

e Prevadzkové naklady (energie, postovné, spotrebny material)

Kazda projektova Ziadost by mala relevantne odpovedat na desat
zakladnych otazok "projektové desatoro":

¢ Organizacia (odpoveda na otazku Kto?)

e Nazov projektu a jeho ciele (odpovedd na otazku €o?)

e Trvanie projektu (odpoveda na otazku Ako dlho?)

e Cielova skupina (odpoveda na otazku Komu?)

¢ Vychodiskova situacia/analyza situacie (odpoveda na otazku Preco?)

e Ocakavané vysledky/vystupy a opis aktivit (odpovedd na otazku Kam a ako?)
o Casovy harmonogram (odpovedd na otazku Kedy?)

o ludské zdroje (odpoveda na otazku S kym?)

e Rozpocet a spolufinancovanie (odpovedd na otdzku Za ¢o?)

e Trvalad udrzatelnost vysledkov projektu (odpoveda na otazku Ako dalej?)
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