Tworzenie prostego projektu lil.
— Formularz wniosku
o dofinansowanie

Cele bloku

¢ zrozumienie gtéwnych zasad opracowywania/tworzenia projektdw i zarzadzania nimi

e umiejetnosé zastosowania i uporzagdkowania uzyskanych informacji w formularzu gran-
towym

Grupa
6-20 0s6b

Materiat

Dla kazdego zespotu w grupie:
e tablica magnetyczna lub tablica flipchartowa
e laptop lub komputer PC z mozliwoscia drukowania

e arkusz roboczy w formie formularza wniosku o dofinansowanie (Zatacznik 5.1) — lub
w formie elektrycznej, jesli uzywane sg laptopy/komputery PC

Dla kazdego uczestnika:

e papier lub notatnik, markery, dtugopisy lub otowki

Dla prowadzacego:

o kartki z tytutami "dziesieciu przykazan projektowych" (Zatgcznik 5.2)
o tekst dla trenera (Zatacznik 5.3)

Dtugos¢ w minutach
165 min. (2 x 60 min. + 45 min.)

Streszczenie

1. Ztézmy wniosek o dotacje (praca w grupach) — 2 x 60 min.
2. Dziesie¢ przykazan projektu (¢wiczenie) — 45 min.

To éwiczenie jest bezposrednig kontynuacjg blokéw edukacyjnych "Rozwigzmy problem"
i "Kierownik projektu" i zaktada ich wczesniejsze zrealizowanie w grupie.

Instrukcje

1. Ztézmy wniosek o dotacje — 2 x 60 min.

Trener rozdaje zespotom arkusze robocze — przygotowane proste formularze wnioskéw o
dotacje (mogg by¢ w formie elektronicznej, np. jako dokument Word, jesli dostepne sg lap-
topy lub komputery).

Trener wyjasnia zawartos¢ kazdej czesci formularza wniosku oraz sposéb jego wypetnie-
nia. Zespoty wypetniajg swoje formularze. Cztonkowie zespotéw mogg komunikowac sie
w ramach swoich zespotéw. Kazdy zesp6t ma za zadanie wypetnié¢ swéj formularz na pod-
stawie planu projektu opracowanego w poprzednich blokach (bloki "Rozwigzmy problem"
i "Kierownik projektu" nalezy ukonczy¢ przed rozpoczeciem tego bloku). Trener powinien
poczekac, az wszystkie zespoty ukorczg kazdg sekcje, zanim przejdzie do nastepnej. Zespoty
mogg komunikowac sie z trenerem w trakcie pracy. Formularze projektowe i ich struktura
sg proste i zwiezte. Zespoty stosujg podobne, proste, wypunktowane podejscie. Celem nie
jest wypetnienie przyktadowego formularza wniosku projektowego, ale zrozumienie jego
struktury i wewnetrznej logiki. Dane osobowe w czesci 1 mogg by¢ wypetnione skrétowo
lub fikcyjnie (GDPR).
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Cze$¢ budzetowa arkusza ma forme arkusza kalkulacyjnego z poszczegdlnymi pozycjami,
okresleniem budzetu catkowitego, wspdtfinansowania wtasnego, innych zrédet finansowa-
nia oraz wnioskowanej kwoty dofinansowania. Harmonogram dziatan w ramach projektu
ma postac¢ wykresu Gantta.

Na zakonczenie zajec¢ zespoty drukuja swoje arkusze wnioskdw projektowych (jesli korzysta-
ja z laptopdw i drukarek) lub umieszczaja je na tablicy magnetycznej razem z poprzednimi
zadaniami. Zostang one wykorzystane w nastepnym ¢wiczeniu.

2. Dziesie¢ przykazan projektowych — 45 min.

Prowadzacy umieszcza na tablicy karty z dziesiecioma przykazaniami projektowymi — pyta-
niami, na ktére musi odpowiedzie¢ kazdy wniosek. Nastepnie kazdy zespdt prezentuje
odpowiedzi na pytania ze swoich arkuszy pracy. Odpowiedzi sg rozdzielane pomiedzy
wszystkich cztonkéw zespotu (wszyscy cztonkowie powinni braé udziat). Cztonkowie pozo-
statych zespotéw oraz trener komentujg prezentacje i udzielajg informacji zwrotnych.
Wspdlnie omawiajg inne mozliwe rozwigzania.

Cwiczenie to ma forme udzielania i otrzymywania informacji zwrotnej, zastosowania i oceny
nabytych kompetencji w zakresie zarzadzania projektami.
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Zatacznik 5.1: Arkusz roboczy w formie formularza wniosku o dofi-
nansowanie

WNIOSEK O DOTACIJE
- BEZZWROTNY WKtAD FINANSOWY

Arkusz roboczy

1. Informacje o wnioskodawcy:

Personel projektu (zespdt wdrozeniowy):

2. Krétka informacja o projekcie:
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Zatacznik 5.1: Arkusz roboczy w formie formularza wniosku o dofi-
nansowanie

3. Problem, oczekiwane rezultaty i grupa docelowa

4. Dziatania w ramach projektu - sposdb realizacji i harmonogram

Za pomocy jakich konkretnych dziatar chcecie zrealizowaé cele projektu i jakie rozwigzania propo-
nujecie?

W razie potrzeby skopiuj dodatkowe tabele.

Harmonogram realizacji projektu i dziatan projektowych

W razie potrzeby skopiuj dodatkowe wiersze.
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Zatacznik 5.1: Arkusz roboczy w formie formularza wniosku o dofi-
nansowanie

5. Budzet projektu

% catkowitego
budzetu

Przewidywane przychody i ich opis:

Wspétfinansowanie — srodki wtasne

Wspétfinansowanie — inne zrédta — jakie inne zrddta:

Catkowite wnioskowane wsparcie finansowe:

W ramach projektu kwalifikujq sie nastepujgce elementy:

Wynagrodzenia i honoraria — Ustugi zwigzane z realizacjqg projektu — Koszty podrézy — Koszty transportu
Zakwaterowanie — Positki i napoje — Wynajem (sprzetu, pomieszczeri...) — Koszty materiatow — Koszty
promogji, reklamy i druku — Wartosci niematerialne i prawne oraz rzeczowe aktywa trwate (urzqdzenia
i wyposazenie) — Inwestycje (budynki, nieruchomosci — budowa, przebudowa, modernizacja) — Koszty
operacyjne (energia, optaty pocztowe i komunikacyjne, materiaty eksploatacyjne)

6. Promocja i upowszechnianie informacji o projekcie

Sposoby, formy i procesy, dzieki ktérym zapewniona zostanie promocja projektu

W razie potrzeby skopiuj dodatkowe tabele.

7. Wyniki i wymierne wska
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Zatacznik 5.1: Arkusz roboczy w formie formularza wniosku o dofi-
nansowanie

W razie potrzeby skopiuj dodatkowe tabele.

8. Wptyw i zr6wnowazony rozwoj

W jaki sposéb dziatania w ramach pro-
jektu zmienig zycie okreslonej grupy do-
celowej (okreslonych grup docelowych)?

Jak bedzie wygladata sytuacja po
zakoniczeniu projektu?

Jakie inne dziatania planujecie przepro-
wadzi¢ w ciggu najblizszych trzech lat?

W jaki sposéb chcesz $ledzi¢ wyniki i
osiggnigte zmiany?

9. Ryzyko zwigzane z projektem

Jakie zagrozenia przewidujecie, okreslacie ich dotkliwos¢ oraz srodki ich eliminacji.

TEN KOMENDANT PROJEKTU — Nie zapomnij!

Kazdy wniosek projektowy powinien odpowiada¢ w odpowiedni sposéb na dziesie¢ podstawowych
pytan:

Organizacja (odpowiada na pytanie "Kto?")

Nazwa i cele projektu (odpowiedz na pytanie "Co?")

Czas trwania projektu (odpowiada na pytanie "Jak dtugo?")

Grupa docelowa (odpowiada na pytanie "Do kogo?")

Sytuacja wyjsciowa/analiza sytuacji (odpowiada na pytanie "Dlaczego?")
Oczekiwane rezultaty/wyniki i opis dziatari (odpowiedzi na pytanie "Gdzie i jak?")
Harmonogram (odpowiada na pytanie "Kiedy?")

Zasoby ludzkie (odpowiada na pytanie "Z kim?")

Budzet i wspétfinansowanie (odpowiada na pytanie "Z jakich zrédet?")

Trwatosé rezultatow projektu (odpowiada na pytanie "Jak kontynuowac?")
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Zatacznik 5.2: Kartki z tytutami "dziesieciu przykazan projektowych"

KTO?
Whnioskodawca
— Organizacja

Dziesie¢ przykazan projektowych

JAK DtUGO?
Czas trwania projektu

Dziesie¢ przykazan projektowych

DLACZEGO?
Sytuacja wyjsciowa
— analiza sytuac;ji

Dziesie¢ przykazan projektowych

KIEDY?

Harmonogram

Dziesie¢ przykazan projektowych

Z CZEGO?
Budzet
i wspotfinansowanie

Dziesie¢ przykazan projektowych
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co?
Nazwa projektu, cele

Dziesie¢ przykazan projektowych

DO KOGO?
Grupa docelowa

Dziesie¢ przykazan projektowych

GDZIE | JAK?

Oczekiwane rezultaty,
opis dziatan

Dziesie¢ przykazan projektowych

Z KIM?

Zasoby ludzkie,
zespot projektowy

Dziesie¢ przykazan projektowych

JAK DALEJ
POSTEPOWAC?

Zréownowaziony rozwaj

Dziesie¢ przykazan projektowych
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Zatacznik 5.2: Kartki z tytutami "dziesieciu przykazan projektowych"
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Zatacznik 5.2: Kartki z tytutami "dziesieciu przykazan projektowych"

KTO?
Whioskodawca
— Organizacja

Dziesie¢ przykazan projektowych

JAK DtUGO?
Czas trwania projektu

Dziesie¢ przykazan projektowych

DLACZEGO?
Sytuacja wyjsciowa
— analiza sytuac;ji

Dziesie¢ przykazan projektowych

KIEDY?

Harmonogram

Dziesie¢ przykazan projektowych

Z CZEGO?
Budzet
i wspotfinansowanie

Dziesie¢ przykazan projektowych
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Dziesie¢ przykazan projektowych

DO KOGO?
Grupa docelowa

Dziesie¢ przykazan projektowych

GDZIE | JAK?

Oczekiwane rezultaty,
opis dziatan

Dziesie¢ przykazan projektowych

Z KIM?

Zasoby ludzkie,
zespot projektowy

Dziesie¢ przykazan projektowych

JAK DALEJ
POSTEPOWAC?

Zréownowazony rozwaj

Dziesie¢ przykazan projektowych
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KTO?
Whioskodawca
— Organizacja

Dziesie¢ przykazan projektowych

JAK DtUGO?
Czas trwania projektu

Dziesie¢ przykazan projektowych

DLACZEGO?
Sytuacja wyjsciowa
— analiza sytuac;ji

Dziesie¢ przykazan projektowych

KIEDY?

Harmonogram

Dziesie¢ przykazan projektowych

Z CZEGO?
Budzet
i wspotfinansowanie

Dziesie¢ przykazan projektowych
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Zatacznik 5.3: Tekst dla trenera

FORMULARZ WNIOSKU O DOTACIE
Tekst dla trenera

Uczestnicy zdobeda teoretyczne i praktyczne doswiadczenie w przygotowaniu
whiosku projektowego, do ktérego przekuja swoje wizje i pomysty. Dowiedz3 sie,
jakie s formularze wnioskdw o dotacje i jak je wypetniac.

Aby otrzymac dotacje, musimy wypetni¢ i ztozy¢é formularz wniosku o dotacje.
W zaleznosci od organizatora, zakresu formularza (wniosku), potrzeb, przepiséw
prawnych i innych, zakresu wnioskowanych funduszy, przedmiotu grantu i innych
okolicznos$ci, ma on rézne formy (elektroniczng, pisemna lub kombinacje obu). Ma
tez rézng liczbe obowigzkowych i opcjonalnych zatacznikdw, strukture i zakres.

W kazdym zaproszeniu do sktadania projektéw ogtaszajgcy publikuje szczegétowe
warunki dofinansowania, wymagany formularz dofinansowania, liste zatgcznikow,
kryteria kwalifikowalnosci wnioskodawcy, forme sktadania wnioskdéw oraz termin
— koricowa date sktadania wnioskéw. Zawsze warto wczesniej doktadnie zapoznaé
sie z tymi informacjami, a w razie jakichkolwiek niejasnosci skorzysta¢ z konsulta-
cji. W ogtoszeniu o naborze wnioskéw zawsze znajdujg sie informacje kontaktowe
ogtaszajacego. Kazdy z organizatoréw ma swoj wiasny formularz o innej strukturze.
Zasadniczo jednak pewne czesci powtarzajg sie we wszystkich, ale sg one trakto-
wane z rézng szczegotowoscia. Czesci formularza wniosku czesto majg ograniczong
liczbe znakdw.

Najczesciej wystepujace elementy formularza wniosku o dofinan-
sowanie to:

Dane identyfikacyjne wnioskodawcy i ewentualnych partneréw projektu
Dane kontaktowe, ewentualnie stanowiska pracownikéw i kontakt...

Mozliwosci administracyjne i operacyjne wnioskodawcy (i partneréw)

Poprzednie doswiadczenia w realizacji projektow, stanowiska personelu projektu...

Nazwa projektu

Powinna jak najlepiej opisywac¢ projekt, jego gtéwng idee lub przestanie. Jest
wazna w promocji projektu. Przycigga uczestnikéw i potencjalnych sponsoréw.
Jest pierwszg rzecza, na ktdérg zwraca uwage cztonek komisji selekcyjnej — powinna
przyciggac wzrok.

Nazwa skrécona

Jest czesto uzywana do wewnetrznej komunikacji miedzy wnioskodawcg a organi-
zatorem. Jest ograniczona liczbg znakdéw.

Miejsce realizacji

Terytorium, na ktérym projekt bedzie realizowany; rézni wnioskodawcy wymagaja
réznych specyfikacji, kwalifikowalnosci terytorium, zakresu, w przypadku projek-
téw inwestycyjnych rozgraniczenia wedtug numerdow dziatek i wtasnosci wniosko-
dawcy itp.
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Zatacznik 5.3: Tekst dla trenera

Opis — podsumowanie projektu (adnotacja)

Najwazniejszg rzeczg jest uchwycenie istoty projektu, gtéwnych dziatan i celu pro-
jektu, tak aby byto jasne, co chcesz zrobic i dlaczego. Konieczne jest wyjasnienie i
ujecie. Te stowa powinny da¢ osobie niezaangazowanej pojecie o tym, co zamier-
zacie zrealizowaé, i przekonac komisje konkursowg, ze warto szczegétowo przeana-
lizowac¢ wasz projekt.

Sytuacja wyjsciowa

Opis, okreslenie sytuacji wyjsciowej oraz uzasadnienie potrzeby realizacji projektu.
Opis gtéwnych problemow, ktére projekt powinien rozwigza¢; okreslenie przyczyn,
ktéore doprowadzity do powstania tych problemoéw, oraz skutkdw, jakie przyniesie
rozwigzanie problemu —co i w jaki sposdb projekt rozwigze.

Cele projektu

Cel gtéwny, cele czastkowe — cele szczegétowe. Jasno i zrozumiale sformutowane,
powinny prowadzi¢ do realistycznego wyniku, powinny by¢ SMART (S — specific,
M — measurable, A —acceptable, R —realistic (achievable), T— (time) — time-bound.
Wskazane jest wyznaczenie kilku celdw, ktére wzajemnie sie uzupetniajg lub kon-
kretyzuja cel gtéwny. Nie powinny by¢ one jednak sformutowane bardzo ogdlnie
lub nierealistycznie.

Mierzalne wskazniki

Ich kwantyfikacja, sposdb ich osiggniecia oraz opis sposobu ich Sledzenia.

Ryzyka zwigzane z projektem

Wielkos¢ ryzyka jest wprost proporcjonalna do wielkosci, zakresu, skali i ztozonosci
projektu.

Potrzeba identyfikacji ryzyka — nazwa, opis ryzyka, stopien nasilenia (niski, sSredni,
wysoki), Srodki eliminacji ryzyka.

Trwatos¢

Sytuacja po zakoriczeniu projektu. Stan po zrealizowaniu projektu i oczekiwane re-
zultaty. Dziatania, ktére sg realizowane w ramach trwatosci projektu. W niektérych
konkursach okreslono okres trwatosci, w ktérym nalezy sktadac¢ raporty z monito-
ringu.

Plan ewaluacji

Stanowi wsparcie dla projektu i stuzy sprawdzeniu, czy cele zostaty osiggniete.
Umozliwia dopracowanie rezultatéw na podstawie oceny wartosci i jakosci pro-
jektu. Upraszcza proces podejmowania decyzji i w razie potrzeby moze by¢ podsta-
wa do wprowadzenia istotnych zmian w projekcie.

Grupa docelowa

Definicja i opis grupy docelowej oraz jej kwantyfikacja (liczebno$¢). Mozna ja po-
dzieli¢ na grupe pierwotng i wtdérna. Obejmuja one wszystkie osoby lub grupy,
do ktérych skierowany jest projekt i na ktére projekt ma wptyw. Pierwotna grupa
docelowa jest bezposrednio dotknieta przez projekt. Dotyczy on ich i wymaga ich
aktywnego uczestnictwa, bez ktérego cel projektu nie bytby mozliwy do zrealizo-
wania — na przykfad uczestnikéw szkolen, uczestnikdw rozmoéw, wymian mtodziezy,
respondentéw ankiet. Drugorzedna grupa docelowa moze by¢ dotknieta tylko w
niewielkim stopniu lub moze by¢ zaangazowana w dziatania tylko dzieki wptywowi
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grupy podstawowej — jest to na przyktad spotecznos¢ lokalna, ktéra dowiaduje
sie o dziataniach lub po prostu widzi ich rezultaty.
Dziatania w ramach projektu

Ich opis, ramy czasowe i harmonogram (plan realizacji). Czasami moga by¢ wy-
szczegblnione dziatania obowigzkowe lub wczesniej zdefiniowane. Jest to jasny,
roztozony w czasie, logiczny i przejrzysty opis dziatan potrzebnych do osiggniecia
celu projektu i jego realizacji. Powinien by¢ szczegétowy, nie zapominajac o fazie
przygotowawczej czy promocji i upowszechnianiu rezultatéw projektu. Kazde dzi-
atanie powinno by¢ szczegétowo opisane pod wzgledem srodkéw i metod jego re-
alizacji, zasobdw materialnych, technicznych, przestrzennych i kadrowych. Powinien
zawierac szczeg6towy, okreslony w czasie program dziatah — harmonogram.
Budzet

Budzet jest istotng czescig wniosku. Wazne jest, aby do jego tworzenia podejs¢
odpowiedzialnie i wyliczy¢ wszystkie pozycje. W zaproszeniu do sktadania wnio-
skéw o dotacje zazwyczaj okresla sie zasady, ktére majg wptyw na proces two-
rzenia budzetu. Zasady te mogg obejmowac¢ definicje kosztow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych oraz maksymalng kwote. Czesto ustala sie procentowy
udziat srodkéw wtasnych. Okreslamy szczegétowy opis pozycji, jednostki, liczbe
jednostek, cene jednostkowg, cene catkowitg, zwigzek z konkretnym dziataniem,
definicje oraz opis koniecznosci realizacji danego dziatania.

Pozycje budzetowe (bywaja rézne; te sa najczestsze):

e Wydatki osobiste

e Ptace

e Koszty osobowe — pozostate koszty osobowe

e Ustugi zwigzane z realizacja projektu

e Koszty podrézy

e Koszty transportu

e Zakwaterowanie

e Positki i napoje

¢ \Wynajem (sprzetu, pomieszczen...)

e Koszty materiatéw

e Koszty promocji, reklamy i druku

e \Wartosci niematerialne i prawne oraz rzeczowe aktywa trwate — wyposazenie,
inwestycje (budynki, nieruchomosci)

e Koszty operacyjne (energia, koszty pocztowe, materiaty eksploatacyjne)

Kazdy wniosek projektowy powinien odpowiada¢ w odpowiedni
sposob na dziesie¢ podstawowych pytan "dziesie¢ przykazan pro-
jektowych":

¢ Organizacja (odpowiada na pytanie "Kto?")

e Nazwa i cele projektu (odpowiada na pytanie "Co?")

e (Czas trwania projektu (odpowiada na pytanie "Jak dtugo?")

e Grupa docelowa (odpowiada na pytanie "Do kogo?")

146




Zataczniki

Zatacznik 5.3: Tekst dla trenera

¢ Sytuacja wyjsciowa/analiza sytuacji (odpowiada na pytanie "Dlaczego?")

e Oczekiwane rezultaty/wynikii opis dziatan (odpowiada na pytanie "Gdzie i jak?")
e Harmonogram (odpowiada na pytanie "Kiedy?")

e Zasoby ludzkie (odpowiada na pytanie "Z kim?")

e Budzet i wspoftfinansowanie (odpowiada na pytanie "Z jakich zrédet?")

o Trwatosc¢ rezultatéw projektu (odpowiada na pytanie "Jak kontynuowac?")
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