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TWORZENIE PROJEKTOW — KROK PO KROKU

L. Czym jest projekt i jak przystgpi¢ do jego tworzenia?

Projekt to odpowiedz na potrzebe lub problem istniejgcy w naszym otoczeniu, ktory nalezy
rozwigzac, zracjonalizowa¢ badz usprawnié. Zastosowane przez nas rozwigzanie powinno
zmieni¢ problemowag sytuacje, czyli przynie$é okreslong korzys¢. Aby dobrze te realizacje
zaplanowaé, musimy przede wszystkim bardzo dobrze zdefiniowac problem/potrzebe, czyli
musimy mie¢ wiedze na temat rzeczywistosci, ktorej dotyczy projekt. Wiedze te nabywamy
na podstawie naszego wifasnego doswiadczenia, obserwacji, a takze rzetelnej analizy
dostepnych zewnetrznych zrédet danych (np. oficjalnych statystyk). Opierajac sie na tych
danych, mozemy nastepnie okresli¢, co i w jaki sposdéb chcemy zmienié, czyli sformutowacd
cele i sposoby dziatania. Kolejnym krokiem jest zastanowienie sie, jakich rezultatéw sie
spodziewamy i jak bedziemy je ocenia¢, czy faktycznie osiggneliSmy nasze zaplanowane
zamierzenia. | wreszcie — musimy ocenié, czego do tej zmiany potrzebujemy, ile bedzie nas to

kosztowato i ile czasu potrzebujemy, aby wprowadzi¢ zmiane.

Reasumujac, zanim przystgpimy do realizacji projektu, nalezy zada¢ sobie kilka pytan:
* Dlaczego chcemy zrealizowac projekt?

* Jaki problem rozwigzemy dzieki niemu?

¢ Jaka zmiane spoteczng osiggniemy?

* Jakie cele i rezultaty chcemy osiggnac?

e W jaki sposdb zmierzymy te rezultaty?

* Kto powinien zosta¢ zaangazowany w realizacje projektu?

e W jakim czasie bedziemy go realizowac?

* Zaile —jakie koszty sie z nim wigzg?
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Il Etapy tworzenia projektu
Mozemy wyrdznic kilka kluczowych elementéw projektu:

1. diagnoza problemu;

2. analiza otoczenia;

3. cel gtéwny, szczegdtowy;

4. harmonogram dziatan;

5. okreslenie rezultatéw, zaréwno ,miekkich” (zmian postaw, zachowan, wiedzy, ktére
zaszty na skutek dziatan projektu), jak i ,twardych” (jasno zdefiniowanych,
policzalnych efektéw, np. liczby godzin szkolen, naktad publikacji);

6. budzet, szczegétowy kosztorys, ktory jednoznacznie okresli budzet, jaki bedzie
potrzebny w realizacji projektu;

7. zasoby potrzebne do realizacji projektu (osobowe — zespdt realizujgcy projekt i
podmiotowe — baza lokalowa);

8. monitoring i ewaluacja.

Il.1 Diagnoza problemu

Punktem wyjscia do stworzenia projektu jest dobre zdefiniowanie problemu lub potrzeby,
ktdrg chcemy sie zajgé. Jest to najwazniejsza czes¢ kazdego projektu - bez problemu nie ma
projektu. Diagnoza problemu musi w sposdb jasny scharakteryzowaé najwazniejsze jego
aspekty, w sposéb zwiezty i klarowny przedstawic sytuacje, ktérg chcemy zmieni¢ i pokazac,

dlaczego chcemy jg zmienié.

Sprawdzonym sposobem na opis problemu jest takie jego przedstawienie, aby tatwo byto go
uzasadni¢ (unikamy stwierdzen subiektywnych), oraz by tatwo byto wskaza¢ jakie

rozwigzania, dziatania mogg by¢ podjete by problem usunac.

Jezeli uda nam sie przygotowaé dobrg diagnoze, dalsza praca nad projektem stanie sie
logicznym ciggiem kolejnych krokéw, ktére bedzie nam tatwo zaplanowac. Aby dobrze
sformutowacd problem, potrzebne jest doswiadczenie i wiedza, ale one przychodzg z czasem,

wiec nie poddawajmy sie, jezeli nie od razu nam sie to udaje. Problemu nie definiujemy
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poprzez brak konkretnych ,rozwigzan”, takich jak np. brak szkolen czy brak atrakcyjnej oferty
zajec pozaszkolnych. Problemem jest nastepstwo tego braku, np. niski poziom wiedzy, brak
zainteresowania mtodziezy zajeciami dodatkowymi, brak integracji miedzypokoleniowe, itp.
W opisie problemu powinnismy takze zawrze¢ charakterystyke oséb, do ktérych skierowany
bedzie projekt, czyli tzw. ,,grupy docelowej” - kim sg te osoby oraz dlaczego zdecydowalismy

sie na rozwigzanie ich problemu przy wsparciu naszego projektu.

Jako wzorzec opisu problemu czesto podawany jest model tzw. ,elevator speach”, czyli
przemowienia w windzie. Wyobrazmy sobie, ze zdiagnozowalismy problem, do rozwigzania
ktérego potrzebujemy konkretnej sumy pieniedzy i zastanawiamy sie, skad te fundusze
pozyskaé. W windzie spotykamy zamoznego biznesmena, o ktérym ze styszenia wiemy, ze
prowadzi dziatalnos¢ filantropijng i mamy wtasnie niepowtarzalng szanse, aby zainteresowa¢é
go naszg sprawg. Winda jedzie okoto kilkadziesigt sekund, a zatem w tym czasie musimy
wypunktowac najwazniejsze kwestie w taki sposéb, aby docenit wage problemu, ktéry
chcemy rozwigzaé. Przemdwienie w windzie musi by¢ wiec krotkie i tresciwe, taki tez musi

by¢ opis problemu.
1.2 Analiza otoczenia

Zaden projekt nie jest zawieszony w prézni. Dziatania, ktére bedziemy realizowaé w jego
ramach bedg pozytywnie lub negatywnie wptywac na rézne osoby i instytucje, podobnie jak
one same bedg oddziatywac na nasz projekt. Nazywamy ich interesariuszami. Moga to by¢
zaréwno wtadze organizacji, ktéra realizuje projekt, kierownik klubu seniora, wolontariusze,
jak i lokalny samorzad, szkotfa, przedszkole, lokalni przedsiebiorcy badZz media. Przed
przystgpieniem do realizacji projektu, nalezy przygotowaé¢ analize otoczenia, tj.
odpowiedzieé sobie na pytanie, jakie osoby i instytucje bedg miaty wptyw na nasz projekt i
czy ten wptyw bedzie pozytywny czy negatywny. Dobrze nastawiony interesariusz moze
pomdc w zmianie negatywnej postawy innej, waznej dla projektu osoby. Najwazniejszym
celem analizy otoczenia jest zdefiniowanie osdb ,waznych” dla projektu, pozyskanie jak
najwiekszej liczby pozytywnie nastawionych interesariuszy, ktérzy pomogg nam w

osiagnieciu celdw projektu, a takze przygotowanie sie do tego, z czyjej strony moze wystapié
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ewentualny opdr i utrudnienia i w jaki sposéb zmienié podejscie negatywnie nastawionych

interesariuszy.

Analiza otoczenia w projekcie, jest bardzo czesto pomijana przez organizacje i osoby

tworzgce projekty, z duzg szkodg dla samych projektéw.
1.3 Zdefiniowanie celéw projektu

Majac zdefiniowany problem, mamy tak naprawde zdefiniowany cel. Cel odpowiada nam na
pytanie: co sie zmieni po zrealizowaniu zaplanowanych dziatain? Jaka zmiana zajdzie w grupie
docelowej projektu? Przyktadowo, jezeli problemem, ktéry zdefiniowaliémy w projekcie jest
niski poziom aktywnosci fizycznej senioréw 60+, celem bedzie wzrost tej aktywnosci. Cel,
podobnie jak projekt, musi by¢ jasno i jednoznacznie sformutowany, aby nie zostawiat pola
do réznych interpretacji i aby wszyscy zrozumieli go podobnie. Bardzo przydatna zasadg, przy

formutowaniu celéw, jest zasada SMART (ang. sprytny ), czyli akronim angielskich stow:

e Simple (prosty)- aby zawierat jasny i klarowny przekaz

e Measurable (mierzalny)— aby mozna byto liczbowo wyrazié jego realizacje, zmierzy¢, czy
udato nam sie zrealizowaé plany

e Attractive (atrakcyjny) — aby wzbudzat zainteresowanie oraz che¢ do dziatania, nudny cel
nie bedzie motywujacy

e Realistic (realistyczny) — aby byt mozliwy do osiggniecia, lezat w zasiegu naszych
mozliwosci

e Timely (terminowy) — aby byt okreslony czasowo — brak okreslenia czasu osiggniecia celu
demotywuje i odbiera checi do dziatania. Jesli nie wiadomo, kiedy mamy osiggna¢ cel,
szansa na to, ze nie osiggniemy go nigdy jest bardzo duza, bo zawsze znajdzie sie co$
wazniejszego co zabierze czas na prace projektowe

W projektach czesto konieczne jest zdefiniowane celu gtéwnego (nadrzednego) oraz celow
szczegbdtowych (bezposrednich). Cel gtéwny okresla zmiane jakosciowg jaka zajdzie w wyniku
realizacji projektu w danym obszarze w skali lokalnej/regionalnej/krajowej (np. wzrost
aktywnosci fizycznej senioréw 60+ w Krakowie), zas cele szczegdtowe wynikajg bezposrednio
z naszego projektu i bedg skutkiem podjetych dziatan, np. zwiekszenie liczby senioréw
uczeszczajgcych na zajecia nordic walking i jogi, wzrost dostepnosci do oferty rekreacyjnej

dla senioréw, poszerzenie oferty sportowej dostepnej dla senioréw. Cele szczegdtowe
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powinny by¢ sformutowane w sposéb jak najbardziej konkretny — wéwczas fatwo bedzie

nam ,przetozy¢” je na rezultaty.
Il. 4 Rezultaty

Rezultaty, to inaczej efekty dziatan podjetych w projekcie, innymi stowy - wszystko, co
uczestnicy zyskajg lub co otrzymajg w wyniku dziatan projektowych. Planujgc rezultaty,
musimy zastanowi¢ sie, jakie nowe umiejetnosci, wiedze, doswiadczenia zdobeda osoby
biorgce udziat w projekcie (beda to tzw. rezultaty miekkie) oraz jakie beda konkretne,
materialne efekty projektu (tzw. rezultaty twarde). Rezultaty miekkie sg trudniejsze do
okreslenia, pomocna moze by¢ w tym np. ankieta ewaluacyjna, ktérg uczestnicy wypetnig po
zakonczeniu szkolenia i w niej ocenig wzrost swojej wiedzy, motywacji czy umiejetnosci.
Rezultaty twarde tatwo jest zmierzy¢ — bedzie to np. przeszkolenie 50 oséb,
przeprowadzenie 100 godzin warsztatéw, zorganizowanie 2 konferencji. Czasami do
rezultatow twardych zalicza sie réwniez wszelkie materialne efekty projektu — wydane
publikacje, materiaty szkoleniowe, pomoce dydaktyczne, poradniki, etc., réwnie czesto

bywajg one nazywane produktami projektu.
Il. 5 Dziatania

Majac zdefiniowany problem, cele i rezultaty, mozemy sie zastanowi¢, jakie dziatania
doprowadzg nas do rozwigzania problemu, czyli osiggniecia celu. Najczesciej
wykorzystywanymi dziataniami w projektach spotecznych s3:

- szkolenia, wyktady, seminaria, warsztaty, konferencje

- staze, wycieczki, wizyty studyjne

- kampanie promocyjne

- wydawnictwa, publikacje, badania, strategie

- konsultacje

Zaplanowane dziatania majg spowodowac osiggniecie zamierzonego celu. Planujgc realizacje
projektu, nalezy pamieta¢, ze sktada sie on ze wszystkich dziatan, ktére w nim podejmujemy,
np. jezeli organizujemy kilkudniowg wizyte studyjng, musimy uwzgledni¢ wszelkie dziatania
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przygotowawcze zwigzane z organizacjg wizyty (np. zapewnienie transportu, noclegéw,
ubezpieczenia, wyzywienia, zaplanowanie programu, etc.). Dziatania muszg rdéwniez
uwzglednia¢ specyfike grupy. Jesli chcemy organizowac zajecia dla oséb niepetnosprawnych,
nalezy zadbaé o to, by miejsce byto dostepne i przystosowane do ich potrzeb, np. aby sala

szkoleniowa znajdowata sie na parterze badz w budynku z przystosowang winda.

Kolejnym krokiem, jest okreslenie czasu trwania projektu (bedzie to wynikato z
zaplanowanych dziatan), a nastepnie utozenie wszystkich dziatan w czasie trwania projektu w
logicznej kolejnosci, czyli przygotowanie tzw. harmonogramu dziatan i wyznaczenie terminu

dla wykonania poszczegdlnych czynnosci.

Il. 6 Budzet

Majac nakreslone dziatania oraz czas, jaki powinnismy przeznaczy¢ na ich realizacje, mozemy
przystgpi¢ do oszacowania kosztu wszystkich etapdéw przedsiewziecia. Podobnie jak w
przypadku dziatan, nalezy uwzgledni¢ wszelkie wydatki niezbedne do zrealizowania danego
dziatania. | tak np. dziatanie pt. zorganizowanie szkolenia dla 30 oséb, moze sktadac¢ sie z
nastepujacych pozycji kosztowych:

e Trener — koszt prowadzenia szkolen, dojazdu, noclegédw, wyzywienia, przygotowania
materiatéw szkoleniowych

e Uczestnicy — koszt dojazdu, noclegéw, wyzywienia, ubezpieczenia, druku materiatéw
szkoleniowych

¢ Wynajecie sali

¢ Wypozyczenie sprzetu szkoleniowego

¢ Rekrutacja — korespondencja, telefony, ogtoszenia w mediach, druk ulotek, plakatéw

¢ Monitoring szkolenia — ankiety, wywiady, etc.

e Materiaty promujace projekt dla uczestnikéw

Budzet musi wynikaé z dziatan przewidzianych w harmonogramie, nie mogg sie w nim znalezé

koszty dziatan, ktérych nie zaplanowalismy. Wszelkie koszty, jakie uwzglednimy w budzecie
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muszg by¢ realistyczne, czyli odpowiada¢ rzeczywistym rynkowym stawkom. Nie podajemy
wymyslonych cen, tylko szacujemy badZz na podstawie wtasnego doswiadczenia, badz
zbieramy oferty od kilku firm, oferujacych interesujgca nas ustuge i wybieramy te, ktéra

oferuje najwyzszg jako$¢ za najnizszg cene.

Kosztorys musi by¢ poprawny pod wzgledem rachunkowym — dobrze jest kilka razy sprawdzic
budzet, czy wszystkie kwoty sg poprawne, czy nie ma w nim btedow. Najlepiej pisa¢ budzet w
programie kalkulacyjnym, np. Microsoft Excel, ktéry utatwi nam zestawienie i podsumowanie

wszystkich elementéw sktadowych budzetu.

Jezeli projekt przygotowujemy w ramach konkursu grantowego, musimy sprawdzié, czy
grantodawca nie wskazat maksymalnej i minimalnej wartosci projektu, o jakg mozemy sie
ubiega¢ — wéwczas zakres podjetych przez nas dziatan bedzie musiat by¢é dostosowany do

limitéw narzuconych przez instytucje finansujgca projekt.

Bardzo czesto grantodawcy nie finansujg wszystkich kosztéw projektu, wskazujac katalog tzw.
kosztéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych. Koszty niekwalifikowane to te, ktérych
grantodawca nie bedzie finansowat. W niektérych konkursach grantowych kosztem
niekwalifikowanym jest np. koszt wynajmu biura, koordynacji, optat bankowych etc. itp.
Zazwyczaj w ramach projektu nie mozemy dokona¢ zakupu nieruchomosci, $Srodkow
transportu, réznic kursowych, pokrycia kosztéw nie zwigzanych z realizowanym projektem

oraz poniesionych przed i po terminie realizacji projektu.

Il. 7 Zasoby niezbedne do realizacji projektu

Kiedy mamy zdefiniowany problem, cele, rezultaty i dziatania, musimy sie zastanowi¢, przy
pomocy jakich zasobdw mozemy je zrealizowac¢. Czy mamy wystarczajgcy liczbe oséb w
zespole projektowym, ktére pozwolg nam zrealizowaé projekt od poczatku do konca? Czy
dysponujemy odpowiednig bazg lokalowg? (biurem projektu, salg szkoleniows,

komputerowg, pracownig artystyczng?) Czy mamy srodki finansowe na pokrycie wktadu
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wtasnego projektu? (jezeli grantodawca przewiduje koniecznos$é wnoszenia wktadu wtasnego
w postaci finansowej), Czy mamy do dyspozycji wolontariuszy, ktérzy pomogg nam
nieodptatnie w wykonaniu zadan projektu? Dokonanie rzetelnej analizy zasobdéw organizacji,
pomoze nam odpowiednio zaplanowaé budzet (np. wiemy, ze musimy w kosztorysie
przewidzie¢ $rodki na wynajecie biura projektu, poniewaz sami takim nie dysponujemy) oraz

unikna¢ niepotrzebnych problemoéw w trakcie jego realizacji.
Il. 8 Monitoring i ewaluacja

Podczas realizacji projektu na biezgco prowadzimy jego monitoring, tzn. sprawdzamy, czy
jest on wykonywany zgodnie z zaplanowanym harmonogramem, czy udaje sie osiggac
zamierzone rezultaty oraz czy wydatkujemy budzet w zaplanowanej wysokosci. Dzieki
monitoringowi mozemy oceni¢ postepy z prowadzonych dziatan, zweryfikowa¢ tempo i
kierunek, w ktérym zmierza projekt. Pozwala on réwniez na biezacg modyfikacje
harmonogramu i budzetu — tak by w razie potrzeby mdc dostosowaé projekt do
zmieniajgcych sie warunkow, badz do aktualnej sytuacji. Za monitoring projektu

odpowiadajg osoby nim zarzadzajace, najczesciej jest to koordynator projektu.

Ewaluacja z kolei odpowiada na pytanie: czy i jak udato nam sie osiggna¢ zamierzone cele
oraz w jaki sposdb udato nam sie je osiggnaé? Ewaluacji dokonujemy po zrealizowaniu
danego dziatania w projekcie (np. szkolenia) lub po catosciowej realizacji projektu. Ewaluacja
pozwala nam na ocene projektu, precyzujgc tym samym jakie elementy projektu trzeba
usprawnic i jak to zrobi¢. Dane pochodzace z ewaluacji pomagajg w planowaniu kolejnych
projektéw, a nie stanowig krytycznej oceny naszej pracy. Za ewaluacje mogg odpowiadaé
albo osoby zarzgdzajgce projektem (jesli przeprowadzamy ewaluacje wewnetrzng), albo

wynajeta instytucja/osoba (jesli przeprowadzamy ewaluacje zewnetrzng).
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Ill. Dlaczego warto tworzy¢ i realizowac projekty?

Jak widzimy z powyzszego opisu, stworzenie dobrego projektu i zrealizowanie go z sukcesem
(sukces = osiggniecie zaplanowanego celu), nie jest rzeczg tatwa. Czy warto zatem
podejmowaé ryzyko przygotowania projektu, pozyskania srodkéw od grantodawcy,
zapewnienia wktadu wtasnego oraz trud jego realizacji, jezeli celdw, ktére zaplanowalismy,
by¢ moze nie uda sie osiggna¢ w 100%? Z catg pewnoscig praca w systemie projektowym jest
duzym i niefatwym wyzwaniem, wymaga odwagi, odpornosci na stres, zdolnosci
organizacyjnych i liderskich oraz umiejetnosci pracy zespotowej. Jednak stworzenie projektu
od poczatku do korica oraz jego pdzniejsze jego wykonanie jest niezwyktg okazjg do realizacji
wtasnych zainteresowan i pasji, a obserwowanie zmian, jakie zachodzg od momentu
przeksztatcenia wtasnych pomystéw w rzeczywiste dziatania, daje ogromng radosc i

satysfakcje.

Nie béjmy sie wiec tworzy¢ projektow, ktore by¢ moze nie od poczatku beda doskonate i
dopracowane w kaidym calu, ale podja¢ trud przeobrazania wtasnych marzen w

rzeczywistos$¢ zawsze warto!
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