Tvorba jednoduchého
projektu lll. — Grantovy formular

Cile bloku

e porozumét hlavnim zasadam tvorby projektu a zpUsoby jeho administrace
e umét aplikovat a uspordadat ziskané informace do grantového formulare

Skupina
6-20 osob

Material

Pro kazdy tim v ramci skupiny:

e magnetickad nebo flipchartova tabule, notebook nebo pocitac¢ s moznosti tisku

e pracovni list ve formé grantového formulare (ptiloha 5.1) — v pfipadé pouZiti notebooku,
PC v elektronické podobé

Pro kazdého ucastnika:

e papir nebo poznamkovy blok, fixky, pera nebo tuzky

Pro skolitele:

e karticky s nazvy "Projektového desatera" (pfiloha 5.2), text pro Skolitele (pfiloha 5.3)

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

Shrnuti

1. Pozadejme o grant (skupinova prace) — 2 x 60 min.

2. Projektové desatero (cviceni) — 45 min.

Aktivita navazuje na vzdélavaci bloky VyfeSme problém a Projektovy manazer a predpoklada
jejich predchozi realizaci se skupinou.

Instrukce
1. Pozadejme o grant — 2 x 60 min.

Skolitel tym@im rozda pracovni listy — p¥iprava jednoduchého grantové formulare, ptipadné
v elektronické podobé jako formulare ve wordu (pokud budou k dispozici notebooky, PC).

Obsah kazdé c¢asti formuladre a zplsob vyplriovani vysvétli. Tymy si ve vzdjemné komunikaci
postupné vypliuji své formulare na zakladé svého projektového zaméru, vypracovaného na
predchozich blocich (pfedpoklad realizace blokl VyifeSme problém a Projektovy manaZzer).
Skolitel pocka, dokud nejsou viechny tymy s vyplnénim dané ¢asti hotové a nasledné se
presune k néasledujici ¢asti. Tymy mohou béhem prace komunikovat se skolitelem. Projektové
formulare a jejich struktura je jednoduchd, heslovita, podobné heslovité a jednoduse
postupuji i tymy. Cilem neni vypracovat vzorovou projektovou Zadost, ale pochopit jeji
strukturu a vnitini logiku. Osobni Gdaje v Casti 1. Ize vyplnit heslovité, pripadné fiktivni
(GDPR). Cast rozpocet ma v pracovnim listu formu tabulky s jednotlivymi polozkami, uréenim
celkového rozpoctu, vlastniho kofinancovani, jinych financnich zdrojl a Zadané vyse grantu.
Harmonogram projektovych aktivit ma formu Ganttova diagramu. Na zavér si své pracovni
listy - projektové Zadosti tymy vytisknou (v pfipadé pouZiti notebookd a tiskarny), nebo
vypsany umisti na svou magnetickou tabuli k predchozim tkolim. Budou pomuckou pro dalsi
aktivitu.

2. Projektové desatero — 45 min.

Skolitel umisti na tabuli karti¢ky s ndzvy projektového desatera —otazkami, na které musi kazda
Zadost odpovédét. Nasledné kazdy tym odprezentuje odpovédi na otazky ze svych pracovnich
listl, odpovédi si ¢lenové tymu rozdéli mezi vSechny Cleny. K prezentacim se vyjadfi ¢lenové
ostatnich tym i Skolitel, spolu prodiskutuji i jiné moZnosti feseni. Aktivita formou zpétné vazby
a aplikace i hodnoceni ziskanych kompetenci z oblasti projektového managementu.
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N4
Prilohy
Priloha 5.1: Pracovni list ve formé grantového formulare

ZADOST O POSKYTNUTI DOTACE - NENAVRATNEHO
FINANCNIHO PRISPEVKU

Pracovni list

1. Informace o zadateli:

Personalni pokryti projektu (realiza¢ni tym):

2. Strucné informace o projektu:
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Priloha 5.1: Pracovni list ve formé grantového formulare

3. Problém, oéekavani vysledku a cilova skupina

4. Projektové aktivity - Zptsob realizace a ¢asovy harmonogram

Jakymi konkrétnimi aktivitami chcete naplnit cile projektu, jaké feseni navrhujete?

V pripadé potreby nakopirujte dalsi tabulky.

Casovy harmonogram realizace projektu a projektovych aktivit

V pripadé potreby nakopirujte dalsi Fadky.
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Priloha 5.1: Pracovni list ve formé grantového formulare

5. Rozpocet projektu

% z celkového
rozpoétu

Predpokladané vynosy a jejich popis:

Spolufinancovéni — vlastni zdroje

Spolufinancovéni — jiné zdroje — jaké:

Pozadovana podpora celkem:

V rdmci projektu jsou oprdvnéné ndsledujici polozky:

Mzdy a honordre — SluZby souvisejici s realizaci projektu — Cestovni ndklady — Pfepravni ndklady — Uby-
tovdni — Strava a obCerstveni -- Prondjem (zafizeni, prostor...) - Materidlové ndklady — Propagace, pu-
blicita a polygrafické ndklady — Nehmotny a hmotny majetek (zafizeni a vybaveni) — Investice (budovy,
nemovitosti — vystavba, rekonstrukce, modernizace) - Provozni ndklady (energie, postovné a komunikac-
ni ndklady, spotfebni materidl)

6. Propagace a publicita projektu

ZpUsoby, formy a pFibéh, jak bude zabezpecena publicita projektu

V pfipadé potreby nakopirujte dalsi tabulky.

7. Vysledky a méritel azatelé
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Priloha 5.1: Pracovni list ve formé grantového formulare

V pripadé potreby nakopirujte dalsi tabulky.

8. Dopad a udrzitelnost

Jak aktivity projektu zméni Zivot
identifikované cilové skupiny/skupin?

Jakd bude situace po ukonceni
projektu?

Které dalsi aktivity v obdobi tfech
rokd pladnujete realizovat?

Jak chcete sledovat vysledky a
dosahnout zmény?

9. Rizika projektu

Jaka rizika ocekavate, identifikujte jejich zdvaznost a opatfeni na eliminaci.

PROJEKTOVE DESATERO — Nezapomeii!

Kazda projektova Zadost by méla relevantné odpovidat na deset zdkladnich otazek:

Organizace (odpovida na otazku Kdo?)

Nazev projektu a jeho cile (odpovida na otdzku Co?)

Trvani projektu (odpovidd na otazku Jak dlouho?)

Cilova skupina (odpovida na otazku Komu?)

Vychozi situace/analyza situace (odpovida na otazku Pro€?)

Ocekavané vysledky/vystupy a popis aktivit (odpovida na otazku Kam a jak?)
Casovy harmonogram (odpovida na otazku Kdy?)

Lidské zdroje (odpovidd na otazku S kym?)

Rozpocet a spolufinancovéni (odpovida na otazku Za co?)

Trvala udrZitelnost vysledk( projektu (odpovida na otazku Jak dale?)




Prilohy

Priloha 5.2: Karticky s nazvy "projektového desatera"

KDO?
Zadatel - organizace

Projektové desatero

JAK DLOUHO?
Trvani projektu

Projektové desatero

PROC?
Vychozi situace
- analyza situace

Projektové desatero

KDY?

Casovy harmonogram

Projektové desatero

ZA CO?

Rozpocet
a spolufinancovani

Projektové desatero

Cco?
Nazev a cile projektu

Projektové desatero

KOMU?
Cilova skupina

Projektové desatero

KAM A JAK?

Ocekavané vysledky,
popis aktivit

Projektové desatero

S KYM?
Lidské zdroje,
projektovy tym

Projektové desatero

JAK DALE?
Udrzitelnost

Projektové desatero
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Priloha 5.2: Karticky s nazvy "projektového desatera"
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Priloha 5.2: Karticky s nazvy "projektového desatera"

KDO?
Zadatel - organizace

Projektové desatero

JAK DLOUHO?
Trvani projektu

Projektové desatero

PROC?
Vychozi situace
- analyza situace

Projektové desatero

KDY?

Casovy harmonogram

Projektové desatero

ZA CO?

Rozpocet
a spolufinancovani

Projektové desatero

CO?
Nazev a cile projektu

Projektové desatero

KOMU?
Cilova skupina

Projektové desatero

KAM A JAK?

Ocekavané vysledky,
popis aktivit

Projektové desatero

S KYM?
Lidské zdroje,
projektovy tym

Projektové desatero

JAK DALE?
Udrzitelnost

Projektové desatero
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Priloha 5.2: Karticky s nazvy "projektového desatera"

KDO?
Zadatel - organizace

Projektové desatero

JAK DLOUHO?
Trvani projektu

Projektové desatero

PROC?
Vychozi situace
- analyza situace

Projektové desatero

KDY?

Casovy harmonogram

Projektové desatero

ZA CO?

Rozpocet
a spolufinancovani

Projektové desatero
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CO?
Nazev a cile projektu

Projektové desatero

KOMU?
Cilova skupina

Projektové desatero

KAM A JAK?

Ocekavané vysledky,
popis aktivit

Projektové desatero

S KYM?
Lidské zdroje,
projektovy tym

Projektové desatero

JAK DALE?
Udrzitelnost

Projektové desatero




Prilohy
Priloha 5.3: Text pro Skolitele
B 42— TS

GRANTOVY FORMULAR
Text pro skolitele

Udastnici ziskaji teoretické i praktické zkuSenosti v oblasti pfipravy projektové
Zadosti, do které prenesou vlastni vize a napady. Seznami se s podobami
grantovych formulafl a zpGsobem jejich vypliiovani.

Pro ziskani jakéhokoli grantu je treba vyplnit a zaslat grantovy formulaf. Na
poskytovateli zaleZi rozsah formuldre — Zadosti, kterda mlze mit rozlicnou formu
(elektronickou, pisemnou, jejich kombinaci), podet povinnych i nepovinnych
pfiloh, strukturu a rozsah.

V kazdé vyzvé k podavani projektli vyhlasovatel (poskytovatel) zverejni podrobné
podminky poskytnuti grantu, grantovy formular, seznam pfiloh, opravnénost
Zadatele, formu podani a deadline — termin uzavérky podani. Je dobré si tyto
informace vidy predem peclivé prostudovat a v pfipadé jakychkoli nejasnosti
pozadat o konzultaci. Soucasti vyzvy jsou vidy i kontaktni informace na
vyhlaSovatele. Kazdy z poskytovateld ma sv(j vlastni formuldf s rozdilnou
strukturou. V zasadé se ale urcité ¢asti ve viech opakuji, ale jsou zpracovany
rozdilné podrobné. Casti formulafe — 7adosti jsou ¢asto limitovany poctem znakd.

vevys

Mezi nejcasté;jsi polozky formulare zZadosti o grant patfi:

Identifikace Zadatele a pFipadnych projektovych partneri
Kontaktni Udaje, pripadné personalni pozice a kontakt...

Administrativni a provozni kapacity Zadatele (a partnerti)
Predchazejici zkusenosti s realizaci projektd, personalni obsazeni projektu atd.

Nazev projektu

Mél by co nejlépe vystihovat projekt, jeho hlavni myslenku nebo poselstvi. Je
dllezity pfi propagaci projektu, laka pfi realizaci Gc¢astnikd i potencialnich darcd.
Je prvni véci, kterou si vS§imne ¢len vybérové komise — mél by upoutat.

Zkraceny nazev

Casto slou?i k interni komunikaci mezi 7adatelem a poskytovatelem. Byva omezen
poctem znakd.

Mistni realizace

Uzemi, kde se bude projekt realizovat, rozliéni 7zadatelé pozaduji réiznou speci-
fikaci, opravnénost Uzemi, rozsah, u investi¢nich projektl vymezeni Cisly parcel
a vlastnictvim Zadatele apod.

Popis — shrnuti projektu (anotace)

NejdllezZitéjsi je vystihnout podstatu projektu, hlavni aktivity a projektovy
zamér, aby bylo jasné, co a pro¢ chcete délat. Je nutno vysvétlit a zaujmout.
Nezainteresovand osoba ma z téchto radkd pochopit, co se chystite realizovat
a ¢len vybérové komise nabyt presvédceni, Ze se vyplati podrobné si prostudovat
vas projekt.
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Priloha 5.3: Text pro Skolitele

Vychozi situace

Popis, definovani vychozi situace a zdlvodnéni potreby realizace. Popis hlavnich
problém, které by mél projekt vyresit; identifikace pricin, které vedly k témto
problém(m a efekt, které problém pfinese — co a jak vyfesi.

Cile projektu

Hlavni cil, parcidlni — specifické cile. Jasné, srozumitelné a pochopitelné formulo-
vané, mély by vést k realnému vysledku, mély by byt SMART (S — specificky, M
— méfritelny, A — akceptovatelny, R — realisticky (dosazitelny), T — (time) — Casové
ohraniéeny. Vhodné je stanovit si nékolik cill, které se vzajemné dopliiuji nebo

konkretizuji hlavni cil, nemély by byt, ale formulovany velmi obecné nebo
neredlné.

Meéritelné ukazatele

Jejich kvantifikace, zplsob dosahnuti a popis jejich sledovani.

Rizika projektu

Velikost rizik je pfimo umérna velikosti, zaméreni, rozsahu a komplexnosti projektu.

Potreba stanoveni rizik — nazev, popis rizika, zavaznost (nizka, stredni, vysokad),
opatreni k eliminaci rizika.

Udrzitelnost

Situace po ukonceni projektu. Stav po realizaci projektu a jeho ocekavané vysledky.
Aktivity realizované v ramci udrZitelnosti projektu. Nékteré vyzvy urcuji dobu
udrzitelnosti, v jejimZ ramci se podavaji monitorovaci zpravy.

Plan evaluace — hodnoceni

Podporuje projekt a slouzi k ovéreni, zda byly stanovené cile i dosazeny. UmoZznuje
zdokonaleni vysledkd na zakladé posouzeni hodnoty a kvality projektu.
Zjednodusuje rozhodovaci proces a mlZe byt zdkladem podstatnych zmén v
projektu, jsou-li nezbytné.

Cilova skupina

Definice, popis cilové skupiny, jeji kvantifikace (pocet). MlZe se délit na primarni a
sekundarni. Jedna se o vSechny osoby nebo skupiny, na které je projekt zaméren
a které ovliviiuje. Primarni cilové skupiny se projekt bezprostfedné dotyka.
Ovliviiuje ji a vyZaduje jeji aktivni Ucast, bez které by byl cil projektu nerealizo-
vatelny — naptiklad. ucastnici Skoleni, besed, mladeznické vymény, respondenti
prizkumd. Na sekundarni cilovou skupinu mdze mit vliv jen okrajové, pfipadné
ji zapojuje do aktivit jen vlivem primdrni skupiny — mistni komunita, kterd se dozvi
o aktivitdch, nebo vidi jejich vysledek.

Projektové aktivity

Jejich popis, ¢asovy ramec, harmonogram (implementaéni plan). Nékdy mohou byt
specifikovany povinné nebo preddefinované aktivity. Jde o jasné, ¢asové nasledné,
logické a prehledné popsani aktivit potfebnych k dosaZeni cile projektu a jeho
realizaci. Mélo by byt podrobné, nezapominat na pfipravnou fazi, ani na pro-
pagaci a diseminaci vysledk(l projektu. Kazda c¢innost by méla byt podrobné
popsana z hlediska zplsobu a metod jejiho provadéni, materidiniho, technického,
prostorového a personalniho zabezpeceni. Soucdasti by mél byt podrobny, ¢asové
specifikovany program aktivit — harmonogram.
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Priloha 5.3: Text pro Skolitele

Rozpocet

Podstatna soucast Zadosti. Je duleZité pristupovat k jeho tvorbé zodpovédné
a zakalkulovat vsechny polozky. Ve vyzvé k podavani grantl jsou vétsSinou
stanovena pravidla, kterd ovliviuji tvorbu rozpoctu. Jednd se o vymezeni
zplsobilych a neopravnénych ndkladi a maximalni ¢astky. Casto je stanoven
procentualni podil vyse vlastnich zdrojd. Specifikujeme detailni popis polozky,
jednotka, pocet jednotek, jednotkova cena, celkovd cena, souvislost s konkrétni
aktivitou, definovani, popis potfebnosti pro realizaci aktivity.

Rozpoctové polozky (byvaji riizné, nejéastéjsi):

e Osobni naklady

e Honordre

e Personalni ndklady — ostatni osobni naklady

o Sluzby souvisejici s realizaci projektu

e Cestovni ndklady

e Prepravni naklady

e Ubytovani

e Strava a obclerstveni

e Prondjem (zafizeni, prostord...)

e Materidlové naklady

e Propagace, publicita a polygrafické naklady

e Nehmotny a hmotny majetek - zafizeni a vybaveni, investice (budovy,
nemovitosti)

e Provozni naklady (energie, postovné, spotiebni material)

Kazda projektova Zadost by méla relevantné odpovédét na deset
zakladnich otazek "projektové desatero":

¢ Organizace (odpovida na otazku Kdo?)

e Nazev projektu a jeho cile (odpovida na otazku Co?)

e Trvani projektu (odpovida na otazku Jak dlouho?)

e Cilova skupina (odpovida na otazku Komu?)

¢ Vychozi situace/analyza situace (odpovida na otazku Proc?)

e Ocekavané vysledky/vystupy a opis aktivit (odpovida na otazku Kam a jak?)
o Casovy harmonogram (odpovida na otazku Kdy?)

e Lidské zdroje (odpovida na otazku S kym?)

¢ Rozpocet a spolufinancovani (odpovida na otdzku Za co?)

e Trvala udrZitelnost vysledk( projektu (odpovida na otazku Jak dale?)
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