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7 vs

Prakticka cast
V tomto materiadlu, ktery je navazujici na jiz uskute¢néné skoleni Projektové tizeni, se budeme
vénovat jednotlivym polozkam projekt(, které jednotlivi donatoti poZaduji od zpracovatell projekt(.

Moznd byste ocCekavali, Ze projekt neni mozno pojmenovat podle jednotlivych pismen abecedy. Ale
ano.

A —anotace, analyza

B —bombardovani donatora
C —cile a cilové skupiny

D — dopady

E — efektivita a ekonomika
F —finance, fundraising

G — gré projektu, aktivity
H —harmonogram

Ch — charakteristika

| —inovace

J —jiskra

K —komunikace

L — ladéni

M — metodika

N — novatorstvi

O —,,0“ neboli myslenka
P — planovani

R —rozpocet

S — shrnuti

T —tym, terminy realizace
U — uskute€néni

V — vyuctovani

W —vitézné vyhodnoceni
X —rizika neboli x procent pro jejich eliminaci

Z — zdroje
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A - anotace a analyza
Analyza je prvnim krokem pfi pripravé projektu.

Vétsina donatorl od vas ocekava, Ze budete schopni prokazat, jak jste dosli k potfebnosti vaseho
projektu. Z tohoto divodu je zcela nezbytné, abyste mohli fict, Ze pravé vas projekt je dalezity a fesi
situaci cilové skupiny.

Analyza se provadi nékolika zpUsoby.

e Dotazniky u cilové skupiny

e Vyhledani informaci zjednotlivych pramend /Ufad prace, Cesky statisticky Grfad, studie,
sociodemografické analyzy, analyzy potfebnosti uzivateld apod./

e Navaznosti vaseho zaméru na strategické dokumenty mésta, kraje, CR, EU.

Duikladnd analyza neslouZi jen donatorovi, ale také vam. V kone¢ném dusledku se totiz mize stat, Zze
zjistite, Zze potfebnost vami vymysleného projektu /napadu, myslenky typu , 0“/ je nulovd a nema
smysl se do néj poustét.

N
IR P¥iklad

Na zakladé realizace predchozich projektd, zamérenych na cilovou skupinu, tedy Integra,
realizovanych v pribéhu 7 let, mdme dostatek informaci o potfebach cilovych skupin. V ramci
projektd probihaly strukturované rozhovory s Uéastniky projektu, ve kterych jsme zjistovali jak jejich
potieby vzdélavani, tak prekazky, které je omezuji v dalsim vzdélanostnim, ale i profesnim rdstu.
Jednou z nejcastéjsich prekazek, které Ucastnici projektl uvedli, byla ztrata profesnich navyk, ztrata
kontaktu s pracovnim prostfedim, ztrata sebedlvéry a tim logicky sloZitéjSi vstup do zaméstnani.
Zaroven prudky vyvoj v oblasti IT, ale i legislativy, mnozi zastupci cilové skupiny nejsou schopni
zvladnout. JestliZze je Zena ¢i muz na rodi¢ovské dovolené se dvéma détmi napf. 6 let, je jejich navrat
do zaméstnani ztizen absolutni neznalosti novych technologii a trend(i, na zaméstnance ve stfednim
¢i niz8im managementu jsou kladeny mnohem vétsi naroky, nez dfiv.

Pfi realizaci predchozich projektl jsme si byli védomi, Ze cilové skupiné musime umoznit pristup ke
vzdélavani a byli jsme prvni organizaci v CR, ktera v rdmci projektu PHARE 2000 zajistila pro cilovou
skupinu hlidani déti po dobu vzdélavani. Pfi ptipravé projektl vychazime z predchozich zkusenosti,
ale predevsim z prokazanych potreb cilové skupiny. V této souvislosti uvadime jeden z vystupl z
realizace posledniho projektu: 78 % respondenti uvadélo jako dlvod nejéastéjsiho odmitnuti
zaméstnavateli nedostatek praxe, v 58% zaméstnavatel odlvodnil potiebu jiné kvalifikace. V 82%
pripadl byli respondenti presvédceni, Ze se jednalo o diskriminaci, kterou vsak neni mozno prokazat.

Mezi své dobré vlastnosti pro zaméstnani uvddély respondentky vétSinou flexibilitu, zodpovédnost,
schopnost se prizplsobit. Mezi své Spatné vlastnosti nebo chybéjici dovednosti patfi predevsim
nedostatek sebevédomi, komunikacni dovednosti a znovunastartovani se do pracovniho procesu.

Projekt odpovida opatfenim PRK MSK a to 3.1.2,, 3.1.4.,3.1.6., 3.2.3.
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Anotace projektu je v podstaté kratké shrnuti toho, co jste v celém projektu uvedli — tedy jaké jsou
jeho hlavni a dilci cile, jaké jsou cilové skupiny a jejich pocet, jaké aktivity budou v ramci projektu
realizovany a jaké budou vystupy a dopady projektu.

PFi zpracovani anotace zavzpominejte na slohové préce ve skole — anotace je de facto osnova vaseho
projektu.

N PFiklad
AN

Cilem projektu je vzdélavani zaméstnancl poskytujicich socialni sluzby ve zplsobech alternativni
komunikace s klienty, nebot u mnohych z nich je narusena schopnost komunikovat mluvenou fedi.
Pomoci alternativni a augmentativni komunikace chceme nalézt zplsob, jak co nejvhodnéji vytvaret
nejen individudlni plany péce, ale zajistit zaméstnanclim najit vhodnou cestu v komunikaci s klienty
se zfetelem na individualizovani sluzby (jednani se zajemcem o sluzbu, fesSeni problematickych situaci
atd.).

Tyto zpUsoby alternativni komunikace povedou ke zkvalitnéni poskytovanych sluzeb nasim zafizenim,
¢ehoZ dosahneme lepsim porozuménim, pochopenim a empatii. Ze strany klientl dojde ke zvyseni
sebevédomi a k socialni integraci. Zaroven tak dosahneme, pfi kompenzaci postiZzeni fecové funkce,
rozvoje dovednosti, mysleni, inteligence a celé osobnosti uZivatele.

B — bombardovani donatora

Vzhledem k soucasné situaci ve financovani jak sluZeb, tak aktivit, je zcela nezbytna stald komunikace
s donatory. Tim nemame na mysli pouze ty, kdoZ poskytuji granty a dotace, ale také nase sponzory a
donatory /tedy ty, kdoZ nam davaji dary/.

Bombardovanim nemyslime neustalé dotazy na mozné finan¢ni prostfedky, ale informovani o nasich
aktivitach, hledani spole¢nych aktivit, které jsou pro donatory zajimavé, uzavirani dlouhodobych
partnerstvi.

Tedy — kvalitni a cileny marketing. Nezapomerite, Ze situace se stdle méni. Méni se lidé. Méni se
ekonomicka situace. Co platilo pred pul rokem, uz platit nemusi.

Zpracujte svou marketingovou strategii a jednejte podle ni.

V ramci vyzev NOKD mate rovnéZz moznost bezplatnych konzultaci k vasim projektim. VyuZivejte
predevsim e-maily, osobni schlizky budou mozné pouze ve vyjimecnych ptipadech. Nezapomerite na
dostatecny predstih. Budete-li chtit konzultaci den pfed uzavérkou, asi vam jiz nikdo nepomtize.

C —cile a cilové skupiny

Cile projektu jsou to, co chcete vramci projektu realizovat. Cile projektu by mély vychazet
z provedené analyzy, minimalné komunikace s cilovou skupinou. Zaroven musi cile vaseho projektu
korespondovat s cili dané vyzvy. Je-li napf. ve vyzvé uvedeno, Ze nakup vybaveni mizZe byt jen
soucasti vétsiho projektu, nemlzete zamérit svlj projekt jen a pouze na vybaveni (napf. stany,
sportovni vybaveni, hudebni nastroje apod.).

U projektt jsou cilové skupiny uvedeny v jednotlivych vyzvach.

Castou chybou pfi pripravé projektu je $patné zvolena cilovd skupina. Vite, co chcete, pro koho
chcete vase aktivity délat, ty se ale neslucuji s vyhlasenou vyzvou. V takovém pripadé je vas projekt
vyfazen bez dalsiho hodnoceni.
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Abychom mohli urcit také pocet cilové skupiny, kterou projektem oslovime a dodrzeli tak nami
zvolené indikdtory, musime se vratit k A — tedy k analyze, ke zhodnoceni redlnych moznosti a
schopnosti.

D - dopady
Dopady vaseho projektu jsou pro pfipravu a naslednou realizaci /ale také pro hodnoceni projektu/

zasadni.

Pfi pfipravé projektu se znalosti analyzy a cilové skupiny dokdzete dobre odhadnout dopady. Dopady
jsou tedy vliv realizace vaseho projektu na cilovou skupinu, zména situace u cilové skupiny a zména
ve vasi organizaci.

N.L/ Priklad
N

V ramci realizace projektu chcete realizovat vzdélavani pro vase pracovniky, aby se zlepsila jejich
schopnost pracovat s klienty.

Primarni cilovou skupinou jsou tedy vasi pracovnici a dopadem bude zlepsSeni jejich schopnosti a
dovednosti ve vztahu k sekundarni cilové skuping, tedy klientlim, uzivatelim.

To je hlavni dopad u hlavni aktivity. Kromé tohoto dopadu pujde ale také napf. o:
= Pocet tiskovych zprav Ci tiskovych besed a vystupy z nich
= Pocet zpracovanych materiald pro skoleni
= Pocet sekundarni cilové skupiny, pro kterou skoleni primarni cilové skupiny bylo pfinosem
= Pocet spolupracovnikd, partnerd

=  Apod.

E — efektivita a ekonomika
Jiz pfi pFipravé projektu musime brat na zfetel jak ekonomiku, tak efektivitu naseho projektu.

Ekonomicka situace, ve které se nachazime, velmi ovliviiuje jak pfipravu, tak naslednou realizaci
projektu.

Ekonomika vnitfni — mame-li dostatek financnich prostfedkl v organizaci, zamérujeme se pfi pfipravé
predevsim na potreby cilové skupiny, mGzeme ,vymyslet” nadstandardni aktivity.

Neni-li naSe vnitfni ekonomickd situace dobrd, zaméfujeme se predevSim na zajiSténi chodu
organizace, tedy na zajisténi rezijnich naklad, které jsou s aktivitami spojeny.

Vnéjsi ekonomika nds ovliviiuje rovnéz. Musi-li se lidé starat primarné o své zakladni potreby, je velky
problém ziskdvat financ¢ni prostfedky od drobnych darc(l. Stejné tak — vznikne-li v blizkém okoli novy
podnik, zaméstnavajici hodné obcan(, je predpoklad, Ze se zvysi jejich ekonomicka situace, ziskaji
jistotu a budou schopni a ochotni pfispivat.

Vnéjsi ekonomickou situaci zjistime pti A — analyze a to prostfednictvim PEST analyzy.

Efektivita projektu je rovnéz jednou z klicovych oblasti pfi hodnoceni vaseho projektu donatorem.
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Budte si jisti, Ze hodnotitel vezme kalkulacku a spocita si ndklady na jednoho klienta ¢i ucastnika
akce. Projekt nepisete jen vy. Stejné cilové skupiny a stejné aktivity mdzete mit mnohem drazsi neZli
jind organizace.

A donator to vi. Nebo zjisti.

Pohybujte se pfi planovani nakupu kompenzacnich pomdicek ¢i techniky vtzv. cenach v misté
obvyklych. Vice v kapitole R - rozpocet.

F - finance, fundraising
Finance a financovani projekt( je dlvod, pro¢ projekty piSeme. Chceme zajistit naSe aktivity, nase
sluzby.

V Z se dozvime, jaké zdroje pro naSe financovani vyuzivame a jaké dalsi zdroje existuji. Abychom
zajistili dostatecné financovani nasi organizace a tim i naSich aktivit Ci sluzeb, je nezbytné —
predevsim u organizaci se tfemi a vice zaméstnanci — planovat také financovani. Realizovat tzv.
fundraisingovou strategii.

Co je fundraisingova strategie?

Musime zjistit, zda jsme schopni a ochotni rlstu, ¢i chceme zUstat ve stejném stavu jak financovani,
tak sluzeb jako doposud.

K tomuto ucelu nam slouzi jedna ze zakladnich marketingovych analyz a to Ansoffova matice.

Tato pomUcka umozZiuje zvazit zpUsoby rozvoje novych cilovych skupin a pouZivani novych techniky.
Techniky se umistuji na vodorovnou osu a cilové skupiny na osu svislou. MoZnosti se tak rozdéli na:

Pokracovani: Dale vyuzivate stavajici techniky pro stavajici cilové skupiny /tedy stejné sluzby, stejné
aktivity/.

Rozvoj trhu: Rozvijite nové cilové skupiny s pouzitim stavajicich technik /napf. rozsifeni programu na
dalsi cilové skupiny/.

Rozvoj produktu: Rozvijite nové metody a techniky ziskdvani penéz od stdvajicich cilovych skupin
/napt. zadost uréena urcité skupiné pfiznivcd, ktera se zaméruje na odkazy/.

Diverzifikace: Rozvijite fundrasingové metody, které zahrnou nové cilové skupiny a nové techniky.
Tato moZnost predstavuje nejvétsi riziko, protoze vyuZivd nevyzkouSené techniky, které maiji
organizaci privést nové pfiznivce.

Fundraisingové techniky
Cilové skupiny

Stavajici Nové

Stavajici Pokracovani Rozvoj aktivit

Bezpecnd oblast, rozsifeni | Zkouseni novych technik pro
stavajiciho fundraisingu. stdvajici prispévatele, klienty.

Nové Rozvoj trhu Diverzifikace

Rozsiteni zndmych technik o | Nebezpecnd oblast, zkouseni
nové cilové skupiny. novych ndpadl na novych
cilovych skupinach.
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Po urceni, kam se chce naSe organizace ubirat, budeme schopni stanovit, zda budeme potiebovat
finanéni prostiedky na rozvoj, ¢i jen na udrZeni soucasnych aktivit /samoziejmé s prihlédnutim
k ekonomickému vyvoji — dané apod./.

Pfi ptipravé projektu tedy mame jasno, na jaké aktivity finanéni prostifedky potfebujeme — na rozvoj
organizace Ci aktivit ¢i na zajisténi stavajicich aktivit, sluzeb a ¢innosti organizace.

Na zakladé tohoto zjisténi bude nas projekt také E — efektivni.

G — gro projektu, aktivity

Hlavni soucasti projektu jsou vaSe aktivity, tedy to, ¢im chcete projekt naplnit a jakymi cestami
pljdete pro zlepsSeni situace cilové skupiny.

Rozhodnéte se, kolik aktivit ve vztahu krozpoftu a moZnostem vasi organizace jste schopni
zrealizovat.

Vyberte tfi az pét hlavnich aktivit, které rozpracujte.
Nezapomerite, Ze jednotlivé aktivity by na sebe mély navazovat a velmi Uzce souviset s rozpoétem.

Aktivity, které nejsou uvedeny v rozpoctu, byste vibec neméli realizovat. Rozpodet je navazan na
aktivity a aktivity bez souvislosti s rozpo¢tem jsou nesmyslné a donator vam je neuzna.

PFi pripravé aktivit pracujte s tymem, ktery mate k dispozici. Pfedimenzované mnozstvi aktivit, které
nebude tym schopen zrealizovat, vam pfipravi nejednu bezesnou noc. Vice o tymu v T.

Zména aktivit projektu je nepfipustna, je porusenim smlouvy o poskytnuti dotace.

H — harmonogram

Harmonogram projektu je zhodnoceni kdy, v jakych casovych usecich a jak dlouho budou vase
aktivity projektu trvat.

PFi pfipravé projektu vyuZijte nejen své zkuSenosti a znalosti v odhadu planovani casu, ale také
metody, které vdm v konkrétnim planovani pomohou.

Jednou z téchto metod je také Ganttlv diagram, ktery rozpracovava jednotlivé Cinnosti na ¢asové
useky a zdroven fika, ktera aktivita musi predchdzet jiné tak, aby bylo mozno je vSechny naplnit a
realizovat.

Nezapomerite — obdobi realizace projektu je od jeho zahajeni aZ do zavérecného vyuctovani. Tedy, az
mate uhrazeny vSechny faktury a dalsi doklady.

N Priklad
AN
Vas projekt dle smlouvy ma zahdjeni 1. 7. 2011, ukonceni 31. 12. 2011. Jednou z aktivit byl vanocni
koncert 23.12., faktura za néj vam pfisla 27.12. Vy uZ jste méli dovolenou, zaplatili jste 4. 1. 2012.

Jednd se o neuznatelny néaklad, nebot byl proplacen po ukonéeni realizace projektu. Prodluzovani
projekttl z tohoto diivodu jiz NEBUDE PRIPUSTNE.
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Ch - chyby
Chyby v projektech mohou byt formalni a gramatické.

Formalni chyby muiZete eliminovat dlkladnym preétenim pfiruéky pro Zadatele. Gramatické chyby
mUzZete ¢astecné eliminovat kontrolou pravopisu. Doporucujeme, abyste nevypliiovali Zadost pfimo
v aplikaci Grantys, ale nejdfive ve wordu a poté zkopirovat do Zadosti. Tim mlzZete odstranit preklepy
a nejasnosti.

Jestlize v projektu budou chyby, u kterych je zfejmé, Ze jsou primarné z nepozornosti, davate nam
tim najevo, Ze vam na vasem projektu nezalezi, kdyz si ho po sobé ani neprectete.

JEDINOU POVINNOU PRILOHOU PROJEKTU JE CESTNE PROHLASENi STATUTARNIHO ZASTUPCE,
KTERE JE PODEPSANE, NASKENOVANE A VLOZENE VE FORMATU PDF DO ZADOSTI. NAKOPIROVANE
OBRAZKY S PODPISEM V APLIKACI WORD NEBUDEME UZNAVAT A JSOU DUVODEM PRO VYRAZENI
ZADOSTI Z HODNOCENI.

RADNE SI PROSTUDUJTE MOZNE ZAHAJENi PROJEKTU — VE VYZVACH 2013 SE JEDNA O TERMIN
2.5.2013. ZADNY PROJEKT NEMUZE ZACIT DRIVE.

I - inovace, inovativnost projektu

Tedy — jak se vas projekt lisi od ostatnich, ¢im je novy, co pfinasi pro cilovou skupinu, v ¢em jsou jeho
hlavni vyhody.

Inovativnost projektu se velmi téZce stanovuje v pfipadé, Ze nemate dostatecné provedeno A — tedy
analyzu. V analyze totiZ nejen zZe hodnotite, jak vas projekt souvisi s jednotlivymi dokumenty kraje,
mésta ¢i CR a jak prispéje ke zlepseni situace cilové skupiny, ale také jaké jiné projekty a aktivity ve
vami feSené oblasti jiz existuji, jsou v realizaci a pfispivaji potfebam cilové skupiny. Pfehled o dalsich
projektech v daném tématu je klicovy proto, aby se vdm pfipadné nestalo, Ze se vas projekt bude
dublovat s jinym a budete mit jak problém se zajisténim indikator(, tak naplnénim aktivit /vice
v oddilu R —rizika/.

Ng£ P¥iklad
AN

Projekt je inovativni ve své komplexnosti. Neni zaméfen pouze na kvalifikaéni vzdélavani a ovéreni
ziskanych znalosti, ale na propojeni vSech aspekt( ovliviiujicich navrat cilovych skupin do profesniho
Zivota a Casto i zlepseni celkového socidlniho postaveni a zddraznéni vlastni potfebnosti Ci
schopnosti.

Prestoze projekt pfimo navazuje na zkuSenosti z realizace predchozich projektd, zahrnuje v sobé dalsi
inovativni prvky, vyplyvajici ze skutec¢nych potreb cilové skupiny.

Jednim z nich je zajisténi komplexniho vzdélavani zamérfeného na propojeni jednotlivych prvki
vzdélavani a to jak osobnostniho, tak nezbytného pro uplatnéni a udrzeni zaméstnani.

Po celou dobu ucasti v projektu bude cilovym skupindm poskytovano poradenstvi, které zajisti nejen
dostatek informaci, ale v kone¢ném dusledku zlepsi uplatnitelnost na trhu prace.

Nezanedbatelnym inovativnim prvkem je zpracovani metodického materialu Co brani a pomaha
zaméstnanosti, ktery nejen shrnuje zkusenosti s komunikaci s cilovou skupinou, ale nastavuje
parametry dalsi cilené komunikace mezi zaméstnavateli a zaméstnanci.
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J —jiskra

Jiskra. Domnivate se, Ze jiskra neni pfi pfipravé projekt dileZitd? Neni tomu tak. Hodnotitel /tedy
zkuseny hodnotitel/ velmi rychle poznd, zda ten, kdo projekt ptipravil, mu také véri. Samoziejmé, ze
projekt musi splfiovat vSechny formdlni nalezitosti, aby byl podpofen, ale ono ,jiskfeni”, zaujeti pro
véc, potieba projektu pro zlepseni situace cilové skupiny, je zfejmé a nezbytné. Jiskra velmi Uzce
souvisi s O — tedy s myslenkou, ndpadem.

K — komunikace
Komunikace v rdmci celého projektu mizeme rozdélit do tfi oblasti.

=  Komunikace s donatorem
=  Komunikace uvnitf realizace projektu, tedy v tymu
=  Komunikace navenek — tedy propagace, publicita

Komunikace s donatorem

Prosim — nespoléhejte se pouze na komunikaci ve smyslu prfedkladani prabéznych ¢i zavérecnych
zprav a vyuctovani. To nestaci. Posilejte pozvanky na akce. Nejste-li si jisti, zda postupujete v rdmci
projektu spravné, kontaktujte poskytovatele dotace. Ptejte se vcas, dokud problém nenaroste do
rozmérd, kdy se jiz nedad fesit. Nikdo neni neomylny, stat se mulzZe cokoli. Nepodate-li napr.
pribéZnou zpravu vcas, nic se nedéje. Zavolejte, omluvte se a ihned svou chybu napravte.

Komunikace uvnitf tymu

Pravidelné schlizky tymu pfi realizaci projektu jsou velmi daleZité. Tam totiz probiha vnitfni evaluace
projektu. Zda aktivity, které realizujete, jsou skutecné realizovany dle harmonogramu a rozpoctu. Zda
vsichni pracovnici védi, co maji délat v nasledujicim obdobi. Osetfujete riziko nedostatec¢nych nebo
zkreslenych informaci a zaroven muiZete vcas fesit pfipadné interpersonalni problémy.

Komunikace navenek

Projekt, o kterém se nemluvi, je mrtvy projekt. Nejen, Ze musite informovat vasi cilovou skupinu, Ze
pro ni vyvijite néjakou ¢innost. Musite také informovat vefejnost, partnery, spolupracovniky — a
média.

L-ladéni
Ladéni ma rovnéz nékolik rozméra.

Jednak je to ladéni tymu pfi pfipravé projektu, tedy schopnost mit spolecné vize a cile, proc ten ktery
projekt chceme pfipravovat a nasledné realizovat.

Druhy rozmér ladéni je vychytdvani nedostatecnosti v pfipravovaném projektu. Ten, kdo projekt
pfipravuje, by jej mél nechat precist jak svym kolegiim, tak lidem z cilové skupiny — urcité se néjaky
pfiznivec vasi organizace najde. Pochopi-li on, o€ vdm v projektu jde, mate vyhrano. Casto totiz
jedname v psani projektl s tzv. pracovni slepotou. Upadame do klisé, do terminologie nam znamé,
ale pro okolni svét nepochopitelné.

Treti rozmér jsou chyby. Gramatické, stylistické... v obou pfipadech neakceptovatelné. Jak mame
vérit projektu, ktery si sam Zadatel po sobé ani neprecetl? Jak mame véfit, Ze bude schopen projekt
dobre realizovat, kdyzZ si s jeho pfipravou dal tak malou praci? Tuto otdzku si hodnotitel zcela jisté
poloZi.
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M — metodika

Jakou metodiku pfi pfipravé projektu zvolite, je na vas. V teoretické ¢asti mate uveden také logicky
ramec. Je Casto téZce pochopitelny a jeho pfiprava je zdlouhavd. Nemusite se jim fidit. Co ale zcela
jisté nesmite podcenit, jsou zakladni principy a metody pti pfipravé a nasledné realizaci projektu.

Mozné metodické postupy u jednotlivych ¢asti pfipravy projektu:

Analyza

e SWOT analyzy,

PEST analyza,

dotaznikové Setrent,

strukturované rozhovory s cilovou skupinou,
analyza trhu,

e marketingova analyza...

Pfiprava projektu

e Logicky ramec,
e Hierarchickd dekompozice ¢innosti,
e Ganttlv diagram...

Rizika
e Analyza rizik,
e zhodnoceni moZzného a nepravdépodobného rizika...

Rozpocet

e Sjtuace vorganizaci — rudst, rozvoj, stagnace /vyuZiti obdoby Ansoffovy matice nebo
strategického planovani v organizaci/,

e analyza trhu — ceny v misté obvyklé, srovnani cen jednotlivych poskytovatell sluzeb &i aktivit,

e urceni cash flow - schopnost ,,ufinancovat” projekt pfi sniZzeni rozpoctu ze strany donatora...

Realizace projektu

e Metoda projektového fizeni

Komunikace, publicita

e Analyza médii
e stanoveni komunikacni strategie ...

N — novatorstvi

Novatorstvi Uzce souvisi s| /inovace/. Budte velmi opatrni pfi projektu, ktery je zcela novy,
nevyzkouseny, bez dostupnych zpétnych vazeb. Neznamena to, Ze do takového projektu tzv. nemate
jit, naopak. Ale o to vice musite vénovat ¢as analyzam ve vsech oblastech a to i zdrojd moznych pro
jeho dalsi financovani.

V pfipadé, Ze chcete vramci projektu realizovat zcela novy produkt ¢i aktivitu, doporucujeme
zpracovat také marketingovou strategii. Vice o marketingu v teoretické ¢asti materialu.
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0O —,,0” neboli myslenka

Znate to. Dlouho premyslite. Vite, co by bylo zapotiebi udélat. Jen chybi ndpad. Myslenka. Impuls. A
pak se probudite uprostied noci a...je to tady.

Na ,myslence” nelze projekt — tedy dobry a Zivotaschopny projekt — postavit. Ale myslenky, nové
napady, mohou byt jen na nékterou ¢ast projektu. A pfesto jsou nesmirné dilezité, nebot razem stavi
projekt do zcela nového svétla. A je to presné to, co jej nasledné, pfi hodnoceni hodnotiteli, odliSuje
od Sedi vSech podobnych projektd.

Problémem aplikace myslenky do projektu byva to, Ze ji velmi tézce popisujeme. Jak napftiklad popsat
to, Ze v ramci vzdélavacich materiall zamérenych na komunikac¢ni a prezentacni dovednosti vznikne
multimedialni CD, jehoZ soucasti bude kreslend figurka — privodce — a budete mit mozZnost ziskat
ihned zpétnou vazbu, zda vase odpovéd byla spravna ¢i nikoli. Mate to v hlavé. Figurku vidite. Vidite,
jak bude uzivatel pracovat. Ale popis je velmi sloZity.

Pokuste se o to. Opravdu muiZe myslenka posunout vas projekt v hodnoceni na vyssi Uroven.

P - planovani

Planovani projektu je zcela nezbytné, bez dostatecné naplanovaného projektu neni mozné jej pak
dobre zrealizovat. Planovani je vénovana celd kapitola v teoretické ¢asti tohoto materialu. Nicméné
alespon nékolik poznamek:

e Neplanujte projekt sami, spoléhejte se na interaktivitu vasich spolupracovnika.

e VyuZijte metody brainstormingu pro ziskani co nejvétSiho mnozZstvi napadld a myslenek
kolegu.

e Zvlastni pozornost vénujte planovani rozpoctu, stejné tak jako roli v tymu a souhlasu kolegl
s jejich zarazenim v tymu.

« Definujte vSechna rizika, ktera by mohla ohrozit realizaci projektu.

R - rozpocet
= Rozpocet MUSI VZDY SOUVISET S AKTIVITAMI, UVEDENYMI V POPISU PROJEKTU.
=  Rozpoctu projektu vénujte maximalni pozornost, vyhnete se tak problém(m s vyuctovanim.

= Vidy postupujte pti pripravé rozpoctu z redlnych cen, nepouZivejte nikdy ,metodu
naslinéného prstu”.

Osobni naklady

Do osobnich naklad@l patii mzdy pracovniki a dohody konané mimo pracovni pomér /DPP a DPC/.
BUDE-LI SE NA PROJEKTU PODILET TYM VICE LIDi, ROZEPISTE JEDNOTLIVE ROLE DO SAMOSTATNYCH
POLOZEK. SOCIALNi A ZDRAVOTNI POJISTENI NEUVADEJTE ZVLAST.

Materidlové naklady

Do této kapitoly zjednodusené patfi to, co si tzv. mlZete osahat. Jakykoli spotiebni material —
kancelarské potreby, tiskarny, cartridge, material pro krouzky apod. /neni-li v rozpoctu projektu
samostatné kapitola zafizeni a vybaveni/.

ROZEPISTE JEDNOTLIVE POLOZKY. NAPISETE-LI JEN MATERIALOVE NAKLADY A CASTKA CELKEM,
BUDOU VAM
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Cestovné

Do této kapitoly patfi jen cestovné realizaéniho tymu. Dopravné — autobus, materidl — patfi do
sluzeb.

Sluzby

Do této kapitoly patfi vSechny naklady, kdy si na zdkladé objednavky objednate sluzbu ¢i ¢innost a
nasledné obdrzite fakturu.

POZOR: Dejte si pozor na tzv. zdvojovani — napf. v osobnich nakladech uvedena uUcetni a stejné tak
v externich sluzbach.

Naklady kancelare

Do rozpoctu projektu uvadéjte pouze tzv. alikvotni naklady spojené s projektem. Pro vypocet muizZete
zvolit jednoduchou metodiku:

Rozpocet projektu pfipravovaného: (Pfijmy z jednotlivych projekt(: naklady kancelare) x 100 = %
nakladll na dany projekt.

o

Je to jen kvalifikovany odhad, ale nejjednodussi cesta kromé ,,metody naslinéného prstu”.

N Priklad

2N

Pozadovana ¢astka na projekt: 150 000,- K¢ na 12 mésicd, tj. 12,500,- mésic
Nalady kancelare za mésic: 33 000,- K¢

Alikvotni ¢ast: 37%, tj. 12 210,- K¢

S — spoluprace

Kromé partner( projektu se na projektu podili také fada dalSich spolupracovnikl, ktefi projekt
mohou ovlivnit at jiz pozitivné ¢i negativné. Pfi pFipravé projektu tedy nesmime zapomenout rovnéz
na analyzu moznych spolupracovnikl, spolupracujicich organizaci ¢i instituci, ktefi ndm vice ¢i méné
mohou v projektu pomoci.

Mame-li napf. dlouhodobou spolupraci s grafikem ¢i grafickym studiem, vime, jaké jsou ceny, jaké
jsou dodaci Ihlty propagacnich materidlt i jak vypada vysledny produkt. Stejné tak v pripadé pripravy
konference, kterou budeme realizovat tzv. na kli¢ /Cili externi sluzba na fakturu/ ve stejnych

prostorach, jako dfive, vime, co od prostor miZeme ocekavat a tak nas neprekvapi poZadavky
dodavatele.

Pfi dlouhodobé spolupraci je navic obvyklé, Ze takovéto spolupracujici organizace ndm vychazi vstfic
a jsou schopni i slevit z obvyklych naklada.

Je proto velmi dobré vést databazi spolupracujicich subjektl a pracovat s nimi i mimo obdobi, ve
kterém realizujeme projekt.

T-tym

Vybér tymu pro realizaci projektu je rovnéz klicovy. Abychom mohli kvalitné realizovat pripraveny
projekt, potfebujeme vybrat dobré c¢leny tymu, ktefi budou spolec¢né sdilet vizi a cile projektu.
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V projektovém tymu byva obvykle:
e Manazer /vedouci projektu/, ktery ma na starosti fizeni projektu, fizeni lidi apod.,
e koordinator /asistent projektu/, ktery ma na starosti technicko-organizacéni zajisténi projektu,

e Ucetni /finanéni manazer/, ktery Fidi financni stranku projektu, pfipadné uctuje projekt.

Dalsi role jsou jiz zavislé na obsahu projektu /napft. lektofti, experti apod./.

Jakymi jste manazery, jak spolupracujete, jak jste schopni fidit a vést je jiz na jiné Skoleni.

U — uskutecnéni

Uskutecnéni, dopracovani projektu, patti kzavérecnym fazim. Jestlize jste vénovali ptipravé
dostatecny cas, samotné dopracovani projektu a jeho predani donatorovi by jiz nemélo byt
problémem.

Bohuzel se casto stava, Ze projekty nejsou tzv. dotazené do konce zformalniho hlediska.
Doporucujeme proto:

= NIKDY se nespoléhejte na to, Ze jestlize financ¢ni prostfedky zadate u stejného donatora, jako
v predchozich letech, bude mit stejné podminky a stejné formulare, jako dfive.

= RADNE si prectéte zadavaci podminky.

= PODROBNE se seznamte s pfiruckou pro 7adatele nebo jinym relevantnim dokumentem.
Jsou zde uvedeny vidy vsechny formdlni ndlezitosti, které ma projekt splfiovat.

= NENECHAVEJTE FINALIZACI PROJEKTU NA POSLEDNI CHViLl. Nikdy nevite, co se vdm mize
prihodit — selhani techniky, lidského faktoru.

V - vyuctovani

Prestoze vyuctovani se vas bude tykat az v pfipadé, Ze vas projekt bude podporen, podivejte se i na
podklady k vyuctovani, které vam fikaji, jak nasledné vyuctovani bude probihat. Seznamte se s tim.
Usetfite si Cas pfi zjiStovani az v samotné realizaci a zaroven podle podminek vyuctovani budete moci
|épe zacilit a upravit i vas rozpocet.

W - vitézné vyhodnoceni

Vitézné vyhodnoceni je predevsim o motivaci a pochvale vSech zucastnénych, ktefi se na pfipravé
vaseho projektu podileli.

Nezapomerite viem v tymu podékovat.
A pak vdm nezbyva, nez ¢ekat.

Ale pokud dotaci obdrzite, tim nic nekonci. Naopak — zacina. Uvédomme si, Ze vezmeme-li jeden den,
tedy 24 hodin, jako cely projektovy cyklus /tedy pfiprava a nasledna realizace projektu/, zpracovani
projektu tvofi jen 2 hodiny z celkového €asu. Ten zbyvajici je na kvalitni Fizeni projektu.

X —rizika neboli x procent pro jejich eliminaci

Vétsinu rizik mGZeme predem oSetfit.
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Jedno riziko, které je hodné velké. Timto rizikem je spoléhani se na jeden zdroj pfijmu.

Vicezdrojové financovani je zcela nezbytné pro zajisténi udrZitelnosti projektd. Spoléhate-li se na to,
Ze jeden donator vam jiz nékolik let poskytuje financni prostiedky, je to velmi kratkozraké a nema to
nic spole¢ného se strategickym planovani ani s fundraisingovou strategii.

Pracujte dlouhodobé se svymi dondtory, ale hledejte dalsi mozné zdroje, prezentujte své aktivity a
projekty i tém, se kterymi jste doposud z finanéniho hlediska neméli nic spole¢ného.

Nezapomeinte, Ze hodnotitel vasi organizaci nemusi znat
Nezapomeiite, Ze ani vase aktivity nemusi byt znamy vSem
Nezapomerite, Ze miZete naplanovat projekt jen tak velky, jak velky mate tym
Nezapomerite, Ze musite mit volné finanéni prostiedky v pfipadé zalohového financovani projektt

Nezapomeiite, Ze projekt ma prispét primarné cilové skupiné
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