
Tvorba jednoduchého 
projektu III. – Grantový formulář 
Cíle bloku
•	 porozumět hlavním zásadám tvorby projektu a způsoby jeho administrace
•	 umět aplikovat a uspořádat získané informace do grantového formuláře

Skupina
6 - 20 osob

Materiál
Pro každý tím v rámci skupiny:
•	 magnetická nebo flipchartová tabule, notebook nebo počítač s možností tisku
•	 pracovní list ve formě grantového formuláře (příloha 5.1) – v případě použití notebooku, 	
	 PC v elektronické podobě
Pro každého účastníka:
•	 papír nebo poznámkový blok, fixky, pera nebo tužky 
Pro školitele: 
•	 kartičky s názvy "Projektového desatera" (příloha 5.2), text pro školitele (příloha 5.3)

Délka v min.
165 min. (2 x 60 min. + 45 min.)

Shrnutí
1.	 Požádejme o grant (skupinová práce) – 2 x 60 min.
2.	 Projektové desatero (cvičení) – 45 min.
Aktivita navazuje na vzdělávací bloky Vyřešme problém a Projektový manažer a předpokládá 
jejich předchozí realizaci se skupinou.

Instrukce
1.	Požádejme o grant – 2 x 60 min.

Školitel týmům rozdá pracovní listy – příprava jednoduchého grantové formuláře, případně 	
v elektronické podobě jako formuláře ve wordu (pokud budou k dispozici notebooky, PC). 

Obsah každé části formuláře a způsob vyplňování vysvětlí. Týmy si ve vzájemné komunikaci 
postupně vyplňují své formuláře na základě svého projektového záměru, vypracovaného na 
předchozích blocích (předpoklad realizace bloků Vyřešme problém a Projektový manažer).	
Školitel počká, dokud nejsou všechny týmy s vyplněním dané části hotové a následně se 	
přesune k následující části. Týmy mohou během práce komunikovat se školitelem. Projektové	
formuláře a jejich struktura je jednoduchá, heslovitá, podobně heslovitě a jednoduše 	
postupují i ​​ týmy. Cílem není vypracovat vzorovou projektovou žádost, ale pochopit její 	
strukturu a vnitřní logiku. Osobní údaje v části 1. lze vyplnit heslovitě, případně fiktivní 
(GDPR). Část rozpočet má v pracovním listu formu tabulky s jednotlivými položkami, určením 
celkového rozpočtu, vlastního kofinancování, jiných finančních zdrojů a žádané výše grantu. 
Harmonogram projektových aktivit má formu Ganttova diagramu. Na závěr si své pracovní 	
listy - projektové žádosti týmy vytisknou (v případě použití notebooků a tiskárny), nebo 	
vypsány umístí na svou magnetickou tabuli k předchozím úkolům. Budou pomůckou pro další 
aktivitu.

2.	Projektové desatero – 45 min.

Školitel umístí na tabuli kartičky s názvy projektového desatera – otázkami, na které musí každá	
žádost odpovědět. Následně každý tým odprezentuje odpovědi na otázky ze svých pracovních 
listů, odpovědi si členové týmu rozdělí mezi všechny členy. K prezentacím se vyjádří členové 
ostatních týmů i školitel, spolu prodiskutují i jiné možnosti řešení. Aktivita formou zpětné vazby	
a aplikace i hodnocení získaných kompetencí z oblasti projektového managementu.
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ŽÁDOST O POSKYTNUTÍ DOTÁCE - NENÁVRATNÉHO 
FINANČNÍHO PŘÍSPĚVKU

Pracovní list

1. Informace o žadateli:

Název žadatele:

Právní forma:

Sídlo / korespondenční adresa:

Webové stránky:

IČO (jakým žadatel disponuje):

Bankové spojení – název banky
a číslo účtu v tvaru IBAN:

Statutární orgán, funkce:

Kontakt (telefonní a e-mailový):

Jméno osoby zodpovědné za 
projekt:

Funkce v organizaci:

Kontakt (telefonní a e-mailový):

Stručný profil žadatele (max. 
1000 znaků):

Popis dosavadních aktivit, 	
zkušeností a úspěchů žadatele, 
projektové zkušenosti (max. 
1000 znaků):

Personální pokrytí projektu (realizační tým): 

Jméno a příjmení	 Úloha v projektu

2. Stručné informace o projektu:

Název projektu:

Zkrácený název (max. 15 znaků): 

Začátek realizace:

Konec realizace:

Místo realizace: 

Anotace – shrnutí projektu:
(stručně shrňte celý projekt - max. 1000 
znaků, jeho východisko, cíle, výsledky 
– čeho chcete dosáhnout, a jak toho  
chcete dosáhnout)
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3. Problém, očekávaní výsledků a cílová skupina
Popis projektu (záměr, východisko,  
přínos, aktivity, partneři projektu a  
spolupráce...), max. 2000 znaků:

Výchozí situace: Jaký je konkrétní  
problém, který chcete vyřešit, jaké jsou 
jeho příčiny, jak ovlivňuje vaši cílovou 
skupinu, proč aktuální stav a řešení 
není dostačující, dokážete svoje tvrzení 
kvantifikovat, doložit z ověřených  
zdrojů? - max. 1500 znaků

Hlavní cíl projektu:
(Co je hlavním cílem projektu, a jak 
jej chcete dosáhnout? Co a jak projekt  
vyřeší, jaké řešení navrhujete, máte 
zkušenosti s navrhovanou realizací?)

Dílčí cíle:
(Jaké jsou další, sekundární cíle  
projektu?) - popis

Cílové skupiny projektu a jejich před-	
pokládaný rozsah:
(Pro koho projekt realizujete?
Na koho je projekt zaměřený a koho 
ovlivňuje primárně i sekundárně?
Jaký je rozsah členů cílové skupiny  
– kolik osob ovlivní?
Jak změříte počet, dosáhnutý rozsah
Jak plánujete cílové skupiny oslovit?)  
– max. 1500 znaků

Jakými konkrétními aktivitami chcete naplnit cíle projektu, jaké řešení navrhujete?

Název aktivity:

Termín realizace (měsíc, rok, resp. 
od-do):

Popis aktivity:

4. Projektové aktivity - Způsob realizace a časový harmonogram

V případě potřeby nakopírujte další tabulky. 

Časový harmonogram realizace projektu a projektových aktivit

Název aktivity Měsíce realizace projektu

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.

V případě potřeby nakopírujte další řádky.

1

2

3

Název aktivity:

Termín realizace (měsíc, rok, resp. 
od-do):

Popis aktivity:

Název aktivity:

Termín realizace (měsíc, rok, resp. 
od-do):

Popis aktivity:
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5. Rozpočet projektu

Položka

Způsoby, formy a příběh, jak bude zabezpečena publicita projektu 

Název a forma zabezpečení:

Média (kde bude realizována):

6. Propagace a publicita projektu

V případě potřeby nakopírujte další tabulky.

Specifikace, popis Požadovaná
suma

Suma z vlastních 
nebo jiných 

zdrojů

Celkové náklady 
na projekt

SPOLU:

Předpokládané výnosy a jejich popis: suma % z celkového 
rozpočtu

Spolufinancování – vlastní zdroje

Spolufinancování – jiné zdroje – jaké:

Požadovaná podpora celkem:

V rámci projektu jsou oprávněné následující položky:
Mzdy a honoráře – Služby související s realizací projektu – Cestovní náklady – Přepravní náklady – Uby-
tování – Strava a občerstvení -- Pronájem (zařízení, prostor...) - Materiálové náklady – Propagace, pu-
blicita a polygrafické náklady – Nehmotný a hmotný majetek (zařízení a vybavení) – Investice (budovy, 
nemovitosti – výstavba, rekonstrukce, modernizace) - Provozní náklady (energie, poštovné a komunikač-
ní náklady, spotřební materiál)

Způsob (jak bude realizovaná):

Čas (kdy bude realizovaná):

7. Výsledky a měřitelné ukazatelé

Výsledek projektu 1 (ve vztahu k de-
finování cíle):
Měřitelný ukazovatel 1 (kvantifikace 
výsledku – počet, rozsah, období apod.):

Výchozí hodnota:

Konečná hodnota: 

Název a forma zabezpečení:

Média (kde bude realizována):

Způsob (jak bude realizovaná):

Čas (kdy bude realizovaná): 
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Výsledek projektu 2 (ve vztahu k 	
definování cíle): 
Měřitelný ukazatel 2 (kvantifikace 	
výsledku – počet, rozsah, období apod.): 

Výchozí hodnota:

Konečná hodnota: 

V případě potřeby nakopírujte další tabulky. 

Jak aktivity projektu změní život 	
identifikované cílové skupiny/skupin?

Jaká bude situace po ukončení 	
projektu?

8. Dopad a udržitelnost

Které další aktivity v období třech 
roků plánujete realizovat? 

Jak chcete sledovat výsledky a 	
dosáhnout změny? 

Název rizika Závažnost (nízká – 
střední – vysoká)

9. Rizika projektu

Opatření na eliminaci rizika

Jaká rizika očekáváte, identifikujte jejich závažnost a opatření na eliminaci.

PROJEKTOVÉ DESATERO – Nezapomeň!

Každá projektová žádost by měla relevantně odpovídat na deset základních otázek:
Organizace (odpovídá na otázku Kdo?)
Název projektu a jeho cíle (odpovídá na otázku Co?)
Trvaní projektu (odpovídá na otázku Jak dlouho?)
Cílová skupina (odpovídá na otázku Komu?)
Výchozí situace/analýza situace (odpovídá na otázku Proč?)
Očekávané výsledky/výstupy a popis aktivit (odpovídá na otázku Kam a jak?)
Časový harmonogram (odpovídá na otázku Kdy?)
Lidské zdroje (odpovídá na otázku S kým?)
Rozpočet a spolufinancování (odpovídá na otázku Za co?)
Trvalá udržitelnost výsledků projektu (odpovídá na otázku Jak dále?)
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CO?
Název a  cíle projektu

Projektové desatero

KDO?
Žadatel - organizace

Projektové desatero

JAK DLOUHO?
Trvaní projektu
Projektové desatero

KOMU?
Cílová skupina
Projektové desatero

PROČ?
Výchozí situace  

- analýza situace
Projektové desatero

KAM A JAK?
Očekávané výsledky,  

popis aktivit
Projektové desatero

KDY?
Časový harmonogram

Projektové desatero

S KÝM?
Lidské zdroje,  

projektový tým
Projektové desatero

ZA CO?
Rozpočet  

a spolufinancování
Projektové desatero

JAK DÁLE?
Udržitelnost
Projektové desatero
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CO?
Název a  cíle projektu

Projektové desatero

KDO?
Žadatel - organizace

Projektové desatero

JAK DLOUHO?
Trvaní projektu
Projektové desatero

KOMU?
Cílová skupina
Projektové desatero

PROČ?
Výchozí situace  

- analýza situace
Projektové desatero

KAM A JAK?
Očekávané výsledky,  

popis aktivit
Projektové desatero

KDY?
Časový harmonogram

Projektové desatero

S KÝM?
Lidské zdroje,  

projektový tým
Projektové desatero

ZA CO?
Rozpočet  

a spolufinancování
Projektové desatero

JAK DÁLE?
Udržitelnost
Projektové desatero
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CO?
Název a  cíle projektu

Projektové desatero

KDO?
Žadatel - organizace

Projektové desatero

JAK DLOUHO?
Trvaní projektu
Projektové desatero

KOMU?
Cílová skupina
Projektové desatero

PROČ?
Výchozí situace  

- analýza situace
Projektové desatero

KAM A JAK?
Očekávané výsledky,  

popis aktivit
Projektové desatero

KDY?
Časový harmonogram

Projektové desatero

S KÝM?
Lidské zdroje,  

projektový tým
Projektové desatero

ZA CO?
Rozpočet  

a spolufinancování
Projektové desatero

JAK DÁLE?
Udržitelnost
Projektové desatero
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CO?
Název a  cíle projektu

Projektové desatero

KDO?
Žadatel - organizace

Projektové desatero

JAK DLOUHO?
Trvaní projektu
Projektové desatero

KOMU?
Cílová skupina
Projektové desatero

PROČ?
Výchozí situace  

- analýza situace
Projektové desatero

KAM A JAK?
Očekávané výsledky,  

popis aktivit
Projektové desatero

KDY?
Časový harmonogram

Projektové desatero

S KÝM?
Lidské zdroje,  

projektový tým
Projektové desatero

ZA CO?
Rozpočet  

a spolufinancování
Projektové desatero

JAK DÁLE?
Udržitelnost
Projektové desatero
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Text pro školitele
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Účastníci získají teoretické i praktické zkušenosti v oblasti přípravy projektové 	
žádosti, do které přenesou vlastní vize a nápady. Seznámí se s podobami 	
grantových formulářů a způsobem jejich vyplňování.
Pro získání jakéhokoli grantu je třeba vyplnit a zaslat grantový formulář. Na 	
poskytovateli záleží rozsah formuláře – žádosti, která může mít rozličnou formu	
(elektronickou, písemnou, jejich kombinaci), počet povinných i nepovinných 	
příloh, strukturu a rozsah.
V každé výzvě k podávání projektů vyhlašovatel (poskytovatel) zveřejní podrobné	
podmínky poskytnutí grantu, grantový formulář, seznam příloh, oprávněnost 	
žadatele, formu podání a deadline – termín uzávěrky podání. Je dobré si tyto 	
informace vždy předem pečlivě prostudovat a v případě jakýchkoli nejasností 	
požádat o konzultaci. Součástí výzvy jsou vždy i kontaktní informace na 	
vyhlašovatele. Každý z poskytovatelů má svůj vlastní formulář s rozdílnou 	
strukturou. V zásadě se ale určité části ve všech opakují, ale jsou zpracovány 	
rozdílně podrobně. Části formuláře – žádosti jsou často limitovány počtem znaků.

Mezi nejčastější položky formuláře žádosti o grant patří: 

Identifikace žadatele a případných projektových partnerů  
Kontaktní údaje, případně personální pozice a kontakt...   

Administrativní a provozní kapacity žadatele (a partnerů)  
Předcházející zkušenosti s realizací projektů, personální obsazení projektu atd. 

Název projektu
Měl by co nejlépe vystihovat projekt, jeho hlavní myšlenku nebo poselství. Je 	
důležitý při propagaci projektu, láká při realizaci účastníků i potenciálních dárců. 	
Je první věcí, kterou si všimne člen výběrové komise – měl by upoutat. 

Zkrácený název
Často slouží k interní komunikaci mezi žadatelem a poskytovatelem. Bývá omezen 
počtem znaků.

Místní realizace
Území, kde se bude projekt realizovat, rozliční žadatelé požadují různou speci-	
fikaci, oprávněnost území, rozsah, u investičních projektů vymezení čísly parcel 	
a vlastnictvím žadatele apod.

Popis – shrnutí projektu (anotace)
Nejdůležitější je vystihnout podstatu projektu, hlavní aktivity a projektový	
záměr, aby bylo jasné, co a proč chcete dělat. Je nutno vysvětlit a zaujmout. 	
Nezainteresovaná osoba má z těchto řádků pochopit, co se chystáte realizovat 	
a člen výběrové komise nabýt přesvědčení, že se vyplatí podrobně si prostudovat 
váš projekt.
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Výchozí situace
Popis, definování výchozí situace a zdůvodnění potřeby realizace. Popis hlavních	
problémů, které by měl projekt vyřešit; identifikace příčin, které vedly k těmto 	
problémům a efekt, které problém přinese – co a jak vyřeší.

Cíle projektu
Hlavní cíl, parciální – specifické cíle. Jasně, srozumitelně a pochopitelně formulo-	
vané, měly by vést k reálnému výsledku, měly by být SMART (S – specifický, M 
– měřitelný, A – akceptovatelný, R – realistický (dosažitelný), T – (time) – časově 
ohraničený. Vhodné je stanovit si několik cílů, které se vzájemně doplňují nebo 	
konkretizují hlavní cíl, neměly by být, ale formulovány velmi obecně nebo 	
nereálně.

Měřitelné ukazatele 
Jejich kvantifikace, způsob dosáhnutí a popis jejich sledovaní. 

Rizika projektu
Velikost rizik je přímo úměrná velikosti, zaměření, rozsahu a komplexnosti projektu.	
Potřeba stanovení rizik – název, popis rizika, závažnost (nízká, střední, vysoká), 
opatření k eliminaci rizika.

Udržitelnost
Situace po ukončení projektu. Stav po realizaci projektu a jeho očekávané výsledky.	
Aktivity realizované v rámci udržitelnosti projektu. Některé výzvy určují dobu 	
udržitelnosti, v jejímž rámci se podávají monitorovací zprávy. 

Plán evaluace – hodnocení
Podporuje projekt a slouží k ověření, zda byly stanovené cíle i dosaženy. Umožňuje 	
zdokonalení výsledků na základě posouzení hodnoty a kvality projektu. 	
Zjednodušuje rozhodovací proces a může být základem podstatných změn v 	
projektu, jsou-li nezbytné.

Cílová skupina
Definice, popis cílové skupiny, její kvantifikace (počet). Může se dělit na primární a 
sekundární. Jedná se o všechny osoby nebo skupiny, na které je projekt zaměřen 	
a které ovlivňuje. Primární cílové skupiny se projekt bezprostředně dotýká. 	
Ovlivňuje ji a vyžaduje její aktivní účast, bez které by byl cíl projektu nerealizo-
vatelný – například. účastníci školení, besed, mládežnické výměny, respondenti 
průzkumů. Na sekundární cílovou skupinu může mít vliv jen okrajově, případně 	
ji zapojuje do aktivit jen vlivem primární skupiny – místní komunita, která se dozví 
o aktivitách, nebo vidí jejich výsledek.

Projektové aktivity
Jejich popis, časový rámec, harmonogram (implementační plán). Někdy mohou být 
specifikovány povinné nebo předdefinované aktivity. Jde o jasné, časově následné, 	
logické a přehledné popsání aktivit potřebných k dosažení cíle projektu a jeho 	
realizaci. Mělo by být podrobné, nezapomínat na přípravnou fázi, ani na pro-
pagaci a diseminaci výsledků projektu. Každá činnost by měla být podrobně 	
popsána z hlediska způsobu a metod jejího provádění, materiálního, technického, 	
prostorového a personálního zabezpečení. Součástí by měl být podrobný, časově 
specifikovaný program aktivit – harmonogram.
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Rozpočet
Podstatná součást žádosti. Je důležité přistupovat k jeho tvorbě zodpovědně 	
a zakalkulovat všechny položky. Ve výzvě k podávání grantů jsou většinou 	
stanovena pravidla, která ovlivňují tvorbu rozpočtu. Jedná se o vymezení 	
způsobilých a neoprávněných nákladů a maximální částky. Často je stanoven 	
procentuální podíl výše vlastních zdrojů. Specifikujeme detailní popis položky, 	
jednotka, počet jednotek, jednotková cena, celková cena, souvislost s konkrétní 
aktivitou, definování, popis potřebnosti pro realizaci aktivity.

Rozpočtové položky (bývají různé, nejčastější):   
•	 Osobní náklady
•	 Honoráře
•	 Personální náklady – ostatní osobní náklady
•	 Služby související s realizací projektu
•	 Cestovní náklady
•	 Přepravní náklady
•	 Ubytování
•	 Strava a občerstvení
•	 Pronájem (zařízení, prostorů...)
•	 Materiálové náklady
•	 Propagace, publicita a polygrafické náklady
•	 Nehmotný a hmotný majetek - zařízení a vybavení, investice (budovy, 	
	 nemovitosti)
•	 Provozní náklady (energie, poštovné, spotřební materiál)

Každá projektová žádost by měla relevantně odpovědět na deset 
základních otázek "projektové desatero":
•	 Organizace (odpovídá na otázku Kdo?)
•	 Název projektu a jeho cíle (odpovídá na otázku Co?)
•	 Trvání projektu (odpovídá na otázku Jak dlouho?)
•	 Cílová skupina (odpovídá na otázku Komu?)
•	 Výchozí situace/analýza situace (odpovídá na otázku Proč?)
•	 Očekávané výsledky/výstupy a opis aktivit (odpovídá na otázku Kam a jak?)
•	 Časový harmonogram (odpovídá na otázku Kdy?)
•	 Lidské zdroje (odpovídá na otázku S kým?)
•	 Rozpočet a spolufinancování (odpovídá na otázku Za co?)
•	 Trvalá udržitelnost výsledků projektu (odpovídá na otázku Jak dále?)
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