Jak napisać dobry projekt?
1. Czym jest projekt?

Projekt jest metodą pracy. 
Jest zapisem pomysłu, planu na rozwiązanie jakiegoś ważnego społecznie problemu.
Często słyszy się określenie: myślenie projektowe. Nie oznacza to nic innego,  jak zadaniowa metoda pracy, związana z tym, że projekt jest ograniczony w czasie, stanowi spójną, zamkniętą całość. Ma on swój dokładnie określony początek i koniec. Jest to ważne w kontekście pozyskiwania funduszy, ponieważ grantodawca może uwzględnić jedynie te koszty, które odbyły się w terminie trwania projektu. Jeśli np. nasz projekt zaczął się 1. kwietnia 2010 roku, a mamy fakturę za telefon z dnia 20. marca 2010 roku, nie mamy możliwości rozliczenia tej faktury w ramach pieniędzy z tego projektu, nawet jeśli telefonu używaliśmy np. do przygotowania wniosku itp. 
Aby wykonać dobre planowanie do projektu niezbędna jest wiedza o rzeczywistości, w której chcemy realizować nasze projekty. Wiedza ta nabywana jest na podstawie:

• własnego doświadczenia, doświadczenia innych ludzi, organizacji
• obserwacji,

• analizy dostępnych zewnętrznych źródeł danych (np. statystyki, badania, media).

Dobre praktyki: Organizacja X prowadzi biuro, w którym odbiera telefony z pytaniami o bezpłatne zajęcia z obsługi komputera dla seniorów. Ponieważ te telefony zdarzają się bardzo często, organizacja X szuka w mieście w którym działa możliwości skorzystania z takich zajęć. Niestety, okazuje się, że nie ma takiej oferty dla seniorów. Dodatkowo ze statystyk wynika, że zwiększa się liczba osób starszych w regionie, oraz że tylko niewielka liczba potrafi obsługiwać komputer. W związku z tym członkowie organizacji podejmują decyzję o realizacji projektu, w ramach którego seniorzy będą mogły korzystać z zajęć nauki komputera. 
Oto jakie pytania mogą być przydatne podczas planowania projektu:

· Jaka jest sytuacja? Jakie problemy?

· Co chcę zmienić i dlaczego? Do kogo kieruję moje działania?
· Co chcę zrobić? Jak to zrobię? Kiedy?

· Ile to będzie kosztowało?

· Co z tego wyniknie? Co osiągnę?

Najlepiej jest spisać sobie odpowiedzi na te pytania, nawet, jeśli wydają nam się oczywiste. Pomogą nam one dobrze zaplanować i napisać projekt.
2. Najważniejszy jest problem

Jeśli już mamy wiedzę na temat obszaru w którym umieszczony jest nasz projekt, możemy sformułować problem. Od problemu wszystko się zaczyna, jest on najważniejszą częścią każdego projektu. Bez problemu nie ma projektu. 

Dobre praktyki: Problem możemy ująć w różnego rodzaju stwierdzeniach:

- Niski poziom wiedzy na temat…

- Brak wsparcia dla seniorów w zakresie…

Dobrą metodą jest sformułowanie problemu tak, by łatwo było go uzasadnić (unikamy stwierdzeń subiektywnych), oraz by łatwo było wskazać jakie rozwiązania, działania mogą być podjęte by problem usunąć. Jeżeli uda nam się dobrze zdefiniować problem, dalsza praca nad projektem będzie łatwa i przyjemna. Jednak aby dobrze sformułować problem wymagane jest spore doświadczenie i wiedza. Zatem nie zrażajmy się, gdy nie od razu nam to wychodzi. Umiejętność pisania przyjdzie z czasem, gdy nabierzemy już doświadczenia. 
Problem nie może być też sformułowany w ten sposób: brak szkoleń, brak poradnictwa. To nie jest nasz problem, który chcemy rozwiązać. Problemem jest to, co wynika z tego braku, np. niski poziom wiedzy, izolacja i alienacja seniorów w społeczeństwie, brak integracji wewnątrz i międzypokoleniowej itp.

Do określenia problemu potrzebujemy także określić grupę docelowa, czyli odbiorców – jednym słowem mówiąc – osoby, które skorzystają z naszego projektu. Informacje na temat tej grupy także powinny być obiektywne. Określamy także jaka duża jest ta grupa. Czy nasz projekt dotyczy wszystkich seniorów mieszkających w Poznaniu, czy np. grupy 25 seniorów, którzy wezmą udział w szkoleniu. 
3. Mamy problem i co dalej?
Gdy mamy już zdefiniowany problem, zaczynamy tak naprawdę pisać nasz projekt.

Składa się on zazwyczaj z takich części:

Cel – co się zmieni po realizacji działań? Jaka zmiana zajdzie w grupie docelowej projektu?

Formułując cele, nie możemy pisać: chcemy aby spadło bezrobocie. Cel musi być mierzalny i realny, czyli: zmniejszenie liczby osób bezrobotnych w regionie. Zwiększenie liczby osób biorących udział w procesach rekrutacyjnych w Poznaniu, itp. Cel powinien być: mierzalny, realistyczny i określony w czasie i przestrzeni. Cel musi być osiągnięty po zakończeniu projektu. Jeśli tak się nie stanie, będziemy musieli zwrócić otrzymane dofinansowanie wraz z odsetkami. Warto o tym pamiętać formułując cele.
Działania – jakie działania zostaną podjęte? Często wymagane jest przedstawienie szczegółowego harmonogramu, z podziałem na miesiące. 
Pamiętajmy, że projekt to wszystkie działania jakie podejmujemy w projekcie. Jeśli np. organizujemy trzy dniową konferencję, to cały projekt nie trwa trzy dni, ale musi objąć także działania przygotowawcze do konferencji, a także jakiś czas po konferencji, w którym napiszemy sprawozdanie oraz rozliczymy się przed naszym grantodawcą. Podstawą planowania działań jest cel, który wcześniej zdefiniowaliśmy. W projektach społecznych najczęściej wykorzystywane działania to:
- warsztaty, szkolenia, konferencje, spotkania, seminaria

- staże, wizyty studyjne, wyjazdy w ramach wolontariatu

- kampanie medialne

- zajęcia ze specyficznymi grupami odbiorców, np. rehabilitacyjne, sportowe itp.

Działania mają doprowadzić do realizacji celu. Muszą uwzględniać specyfikę grupy. Jeśli organizujemy działania dla osób niepełnosprawnych, zadbajmy o to, by miejsce było dostępne i przystosowane do ich potrzeb, by był obecny np. tłumacz/ka języka migowego, itp.
Budżet – jakie będą koszty działań podejmowanych w projekcie? Kosztorys powinien być:
- spójny z harmonogramem – powinien odzwierciedlać działania planowane w projekcie, nie mogą się w nim znaleźć koszty, które związane są z działaniami, których nie ma w harmonogramie. 

- realistyczny – czyli oparty na cenach rynkowych. Nie wymyślamy cen, lecz wyznaczamy je na podstawie naszego doświadczenia lub na podstawie ofert – dobrze jest zebrać kilka ofert od kilku konkurencyjnych firm i wybrać najbardziej ekonomiczną, kierując się zasadą: najlepsza możliwa jakość za najniższą możliwą cenę.

- przejrzysty – najlepiej, by budżet był rozplanowany równolegle do harmonogramu. Jest to o wiele lepsze z punktu widzenia osoby oceniającej projekt.

- szczegółowy – wypisujemy całą kalkulację kwoty w budżecie. Gdy panujemy 3 dniowe warsztaty, dla 20 osób, i w działaniach został uwzględniony poczęstunek (kawa, ciastka) dla uczestników, który wynosi 10 zł, wyszczególniamy: 3dni x 20 osób x 10 zł = 600 zł 
- poprawny pod względem matematycznym – dobrze jest kilka razy sprawdzić budżet, czy wszystkie sumy są poprawne, czy nie ma w nim błędów. Najlepiej pisać budżet programie Microsoft  Excel, który za nas policzy wszystkie kwoty.

Zazwyczaj grantodawcę prosi o podanie kosztów wg podziału na:

- koszty programowe (związane ze specyfiką projektu) – są to wszystkie koszty związane z konkretnymi działaniami, których nie podejmowalibyśmy gdyby projekt się nie odbywał.

- koszty administracyjne – koszty jakie ponosi organizacja oraz koszty zarządzania projektem. Jeśli projekt realizuje organizacja, która wynajmuje biuro, można wpisać część kosztów najmu, tak samo z kosztami telefonu, Internetu, materiałów biurowych. Oczywiście koszty te nie zawsze mogą być pokryte w całości. Jeśli organizacja realizuje dwa projekty równolegle, najlepiej pokryć połowę tych kosztów z jednego projektu a drugą połowę z drugiego. W te koszty możemy także wpisać wynagrodzenie dla koordynatora/koordynatorki projektu, czyli osoby odpowiedzialnej za jego prawidłowy przebieg, a także koszty prowadzenia rachunku bankowego, koszty prowadzenia obsługi księgowo-kadrowej itp.

Warto sprawdzić dokładnie w dokumentacji konkursowej, czy koszty administracyjne nie są ograniczone. Wielu grantodawców pozwala, by koszty administracyjne nie przekraczały np. 20% całego kosztu projektu. Czasem wymagany jest wkład własny. Może on być finansowy lub niefinansowy (rzeczowy). Warto zasięgnąć szczegółowej informacji w instytucji która udziela dofinansowania i zastanowić się skąd weźmiemy środki na zapewnienie wkładu własnego. Wkładem rzeczowym mogą być: praca wolontariuszy, darowizny rzeczowe, nieodpłatne wynajęcie pomieszczeń, posiadany przez organizację sprzęt.
O czym jeszcze warto pamiętać, układając budżet?

Być może w informacji konkursowej znajdziecie informację o kosztach kwalifikowanych lub niekwalifikowanych. 

Koszty niekwalifikowane to te, których grantodawcę nie może nam dofinansować. Warto dowiedzieć się jakie to koszty. W niektórych konkursach grantowych kosztem niekwalifikowanym jest np. zakup sprzętu, koszty wynajmu biura, koordynacji itp. Zazwyczaj w ramach projektu nie będziemy mogli starać się o pieniądze na: zakup nieruchomości, środków transportu, zapłacenie odsetek, pokrycie kosztów nie związanych z realizowanym projektem oraz poniesionych przed i po terminie realizacji projektu.

Rezultaty – Jest to wynik projektu. Wyróżniamy bezpośrednie i pośrednie efekty projektu, oraz produkty, czyli co powstanie w wyniku realizacji projektu (np. zostanie wydana publikacja). Często możecie spotkać się z wymiennymi określeniami dwóch typów rezultatów:
- bezpośrednie, twarde, policzalne, mierzalne – te, które łatwo zmierzyć, np. przeprowadzenie 20 godzin warsztatów, liczba przeszkolonych osób itp.

- pośrednie, miękkie, niepoliczalne, niemierzalne – trudniejsze do określenia. Może to być np. zmiana postaw lub wzrost motywacji do szukania pracy wśród uczestników projektu. Rezultaty takie trudno jest zmierzyc, pomocna może być np. ankieta ewaluacyjna, którą uczestnicy wypełnią po zakończeniu szkolenia i w niej ocenią wzrost swojej wiedzy, motywacji itp.

Ocena, czyli ewaluacja -  sposób oceny, w jaki sposób organizacja stwierdzi, że osiągnęła planowane rezultaty, ewaluacja projektu. Szukamy odpowiedzi na pytanie, czy i jak udało nam się osiągnąć zamierzone cele. 
4. Od projektu do wniosku

Kiedy już mamy napisany projekt, możemy przekształcić go we wniosek. To wniosek, a nie projekt, składamy na konkurs grantowy, by pozyskać dofinansowanie. Wniosek jest ofertą, którą przedstawiamy ‘sponsorowi’. 

Od czego zacząć?

- Poszukiwanie sponsora/grantodawcę. Grantodawcę możemy pozyskać poprzez udział w konkursie grantowym lub poza konkursem. O wiele częściej spotykamy się z tą pierwszą formą pozyskiwania funduszy. Szukajmy grantodawców, którzy finansują projekty mieszczące się w tej samej tematyce co nasz projekt. 

Każdy wniosek musimy opracować indywidualnie dla konkretnego grantodawcę. Najczęściej oni sami publikują wzór oferty, który obowiązuje podczas konkursu. 

5. Co ryzykujemy a co zyskujemy?

Ten ogrom informacji może z pewnością wzbudzać obawy. Po co mamy ponosić wysiłki, dopasowywać się do reguł wyznaczanych przez grantodawców, zapewniać finansowy wkład własny i planować cele, których być może nie osiągniemy? Z pewnością praca w stylu projektowym nie jest łatwa, wymaga samodzielności, odporności na stres, umiejętności przywódczych i organizacyjnych. Nie zawsze też się to po prostu opłaca finansowo. Jednak jest to wyjątkowa możliwość, by realizować swoje pasje i marzenia, zrobić coś ‘po swojemu’ od początku do końca. Tworzenie własnego projektu, realizowanie go i obserwowanie, jak pomysły stają się rzeczywistością, daje ogromną satysfakcję. 

