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Ako zostavit KVALITNY projekt?

Na zostavenie projektu neexistuje konkrétny a univerzalny recept, ale pri kazdom projekte je mozné
pomenovat niektoré zakladné zasady a Casti, ktoré ak st dobre pomenované spravidla znamenaju Uspech
celého projektu.

Projekt méZzeme definovat ako plan prace, ktory opisuje to, aka je sifasna situacia a aka bude, ked' projekt
ukoncime. TieZ je to suhrn informacii o tom, preco projekt robime, pre koho, s kym, kto ndm poméze, ako
ziskame prostriedky, kedy, kto, ¢o urobi a podobne.

Pred tym ako projekt zostavime je najdélezitejsi napad — ¢o vlastne chceme urobit a ¢o bude jeho
podstatou. Predpokladom Uspesnej tvorby jednotlivych Casti je schopnost tvorivo mysliet - pouZit vsetky
dostupné pomécky, ktoré vam pomo6zu mysliet tvorivo. Ciefom v tejto faze je pozriet sa na vec z réznych
uhlov pohladu.

Projekt je mozaika réznych dasti - zadat mdzete uréenim vychodiskovej situacie a zakladného ciela a
postupne sa pustit do ostatnych oblasti. Projekt je mozaikou Casti, ktoré davaju spravny tvar, len ak na seba
nadvazuju. Preto sa nevahajte k jednotlivym okruhom priebeZine vracat a upravovat ich. Na Uvod si
zapisujte vSetko, ¢o vdm pride na um a postupne svoje predstavy okresdvajte. Premyslajte tvorivo,
vyuzivajte flipcharty, myslienkové mapy Ci iné moderné nastroje. Pestrd skladba projektového timu vam
zabezpedi dostatok ndpadov. VyuZivajte tento potencial v plnej miere a Uspech sa urcite dostavi.

Hlavné casti projektového zameru

Projektovy zamer je zloZeny z viacerych, logicky nadvazujucich casti. Spravidla ide o informacie, ktoré sa
tykaju cielovej skupiny, vychodiskovej situacie, planu aktivit (vratane casového rozloZenia), stanovenia
kvantitativnych a kvalitativnych cielov a rozpoc¢tového planu. Mimo to, je potrebné priloZit viaceré prilohy,
najma pokial ide o Ziadosti predkladané Statnym a samospravnym organom, ide o r6zne potvrdenia, Cestné
prehlasenia a pod.

Doélezité oblasti projektu:

e Cielova skupina

Cielova skupina predstavuje ludi, ktori budid mat z realizacie projektu prospech. V ramci presnejsej
$pecifikacie moéZzeme uvazovat o primarnej a sekundarnej cielovej skupine. Primarna cielova skupina je ta,
ktora je priamo dotknuta pésobenim projektu (ti, ktori sa projektu zucastnia). Pod sekundarnou skupinou
mébzeme rozumiet tu skupinu, ktora pociti vplyv projektovych aktivit prostrednictvom zmien u primarne;j
cielovej skupiny.
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V niektorych pripadoch, najma u projektov zameranych na ziskanie novych informacii, ¢i zmenu postojov,
méze byt cielovou skupinou aj Sirsia verejnost. Za tychto okolnosti je vSak rovnako zmysluplné Specifikovat
kritéria, resp. charakteristiky Casti verejnosti, ktord sa chystame oslovit (napr. mladi ludia vo veku 15 — 25
rokov, obyvatelia satelitnych obci a pod.).

e Vychodiskova situacia

Zjednodusene mdzeme nazvat tuto cast aj vyjadrenim ,kde sa nachadzame,. SnaZte sa byt vo svojom
pomenovani vychodisk presny a konkrétny. Zaroveri sa nebojte stanovit hypotézy (inak to niekedy prosto
nejde), ktoré vam poslizia ako podklad pre pomenovanie cielov a vyber aktivit.

e C(Ciele

Pokial poznate vychodiskovu situdciu, nastal najvys$si ¢as definovat ciele. Jednym zo zakladnych zasad je, ze
ciele by mali spfﬁat’ tzv. SMART (Specifik, Measurable, Attainable, Realistic, Time bound) schému. Teda,
stanovte si ciele dostatocne konkrétne, meratelné, dosiahnutelné, realistické a casovo
ohranic¢ené/definované.

Obvyklé byva delenie cielov na kvantitativne ciele a kvalitativne ciele. Kvantitativne ciele maju vyjadrovat
presne meratelné charakteristiky v ¢iselnom vyjadreni. Moze ist o pocet aktivit konkrétneho druhu alebo
tiez pocet Ulastnikov aktivity. Kvantitativne sa da tiez vyjadrit pocet vydanych tlacenych materidlov (Ci
medidlnych vystupov), ndvstevnost internetovej stranky, pocet respondentov v prieskumoch a mnohé iné
charakteristiky.

Kvalitativne ciele su rovnako délezité. Hovorime o zmene stavu, ktory nie je mozné Uplne presne Ciselne
vyjadrit. Nadobudnutie zruénosti, zmena postoja, zlepSenie kvality Zivota u cielovej skupiny byva prave tou
inStanciou, ktora nds motivuje k realizacii projektu. Napriek narocnejSiemu postupu pri hodnoteni
Uspesnosti naplnenia kvalitativnych cielfov by sme mali hladat vhodné postupy ako to dosiahnut. Metdd je
viacero, po¢nlc pozorovanim, cez vyuzitie pred/po testov i rozhovorov, az po zlozitejSie komplexné
techniky kvalitativneho vyskumu.

Kvalitni realizitori projektov si pri planovani davaju obzvlast pozor na to, aby si nezamienali ciele s
prostriedkami, obvykle vo forme aktivit. Pokial sa napr. v polozke ciele objavi znenie v Style ,,organizacia
podujatia pod nazvom Tréning osobnostného rozvoja“, je potrebné zamysliet sa. Pretoze nakoniec mozete
prist k tomu, Ze uvedené podujatie je len cestou k tomu, aby absolventi ziskali nieco (konkrétne) do Zivota.
Samotna realizicia nie je skuto¢nym cielom, ale prostriedkom k jeho dosiahnutiu.

o aktivity

Cinnosti, ktoré planujete realizovat nazyvame aktivitami. KaZda aktivita by mala mat definovany svoj
zaciatok a koniec. Nezabudajte pri tom na to, Ze aktivity by nemali byt samouéelné a mali by priamo suvisiet
so stanovenymi cielmi.

e casovy plan
Rozumne vytvoreny ¢asovy plan vas moze pri realizacii projektu usetrit od mnohych starosti. Spracujte si ho

ku kazdej aktivite samostatne, potom prekryte jednotlivé aktivity a budete mat lepsi prehlad o procesoch,
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ktoré budu musiet ,beZat”“ sucasne. NezablUdajte tiez na to, Ze vacsina aktivit nema len svoj formalny
zaCiatok (teda datum a cas, kedy aktivita zacne pre ucastnikov), ale aj pripravnu fazu. Pripravna faza méze
byt u niektorych typov aktivit (napr. konferencia) dlhsia ako samotnd aktivita. Po formalnom ukonceni by
ste mali eSte zhodnotit vyznam aktivity v nadvaznosti na ciele. Zahrrite do svojho ¢asového planu pripravnu
aj hodnotiacu ¢ast.

Mimo ¢asu venovaného aktivitam je uZitocné pocitat aj s ¢asom (fazou) suvisiacim s administraciou
projektu. Pri takmer kazdom projekte je to cas straveny nad priebeznymi/zavereénymi spravami,
uctovnictvom projektu, medializaciou aktivit a cielov, vzdelavanim pracovnikov a podobne.

e propagacia projektu

Rozhodli ste sa realizovat zamer, ktory o kisok zmeni svet. Dajte o sebe vediet. Nie len kvéli prezentacii
donorov, ale aj preto, aby ste inspirovali druhych. U&innou formou propagécie je napriklad aj vlastna
internetova stranka. Naplanovat si mozZete pravidelné publikovanie ¢lankov, vydavanie tlacovych sprav,
vyrobu vtipnych nalepiek ¢i odznakov. Mozno sa vdm na zaciatku nepodari oslovit média s celoStatnou
pésobnostou. Nevadi. Obzrite sa po lokdlnych novinach ¢i televizii a sami ich oslovte. Isto zverejnia
informdcie o kazdom dobrom projekte.

e potrebné zdroje

Planovanie zdrojov prebieha v dvoch hlavnych etapdach. V Gvode projektu, v ¢ase ked vznika prvotny zamer,
je vhodné zamysliet sa nad jeho hlavnymi zdrojmi. Postaduje povrchnejSie zhodnotenie dostupnosti
zdrojov. Zamerom totizZ je, aby ste sa nepustili do intenzivneho spracovania cielov, aktivit, ¢asového planu a
nasledne zistili, Ze projekt nebude mozné, z pragmatickych dévodov realizovat (samozrejme: mozete sa
pustit do tvorby velkolepych planov a potom hladat na tieto plany vhodné zdroje, pokial teda poditate s
tym, Ze projekt sa mdze zacat aj o rok, dva ¢i neskdr po ziskani potrebnych zdrojov).

V tomto pripade nehovorime len o finanénych zdrojov, i ked' tie si samozrejme velmi dbleZité. Nemenej
doleZité je aj personalne zabezpecenie. Bez vhodnych, kvalifikovanych a odhodlanych [udi je akokolvek
dobre financovany projekt odsuideny na zanik.

e rozpocet

Rozpocet projektu predstavuje plan vydavkov a prijmov. Pre kazdu projektovl vyzvu sa poZadovany
rozpotet moze lisit, ale obvyklé kategdrie su personalne naklady, prevadzkové néaklady a vydavky na
materidlno-technické vybavenie. Vsetky tri kategdérie sa potom delia na dalSie podkategérie. U
persondlnych nakladov to mdZu byt polozky hrubd mzda, odvody a prispevky zamestnavatela. Pri
prevadzkovych nakladoch vydavky na prendjom priestorov, komunikacné naklady ¢i vydavky na rézne
sluzby (revizie zariadeni, vedenie UCtovnej agendy, stravovanie zamestnancov a iné). A napokon
materidlno-technické vybavenie pokryje nakup materialu potrebného na realizaciu aktivit.

Rozpocdet by ste mali spracovat tak, aby bolo nie len vdm, ale aj potencionalnym donorom dostato¢ne
jasné, ako ste sa ku kone¢nym sumam dopracovali. Zostaveny rozpocet si pozorne porovnajte s obsahom
projektu, aby sa vam nestalo, Ze v rozpocte uvediete polozky, ktoré v aktivitdch nespominate.
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Plati to i opacne — aby ste v priebehu realizacie nezistili, Ze doleZita polozka vam v rozpocte chybala a
projekt je teraz vaine ohrozeny.

Zvycajne sa pri projektovych vyzvach vyZzaduje aj urcity vlastny vklad, bud vo forme financnej, ale niekedy je
mozné podmienku vlastného vkladu vyjadrit aj nefinanénym plnenim. VloZit tak mézete dobrovolnicku
pracu, sponzorom poskytnuté priestory a podobne.

V pripade Ze sa rozhodnete reagovat na grantovl vyzvu, alebo Ziadat prispevok na vlastny projekt zo
samospravy a potrebujete konzulticie k napisanému projektu, radi vam poradime. Pre clenov ZKSM
ponukame - poradenstvo pri pisani a konzultovani projektov a Ziadosti o grant.

TaktieZ v ramci nasej ¢innosti, ako sme uZ spominali vysSie, uZ niekolko rokov prebieha projekt - Interny
grant, zamerany na pripravu a realizaciu malych projektovych zamerov. Jednym z cielov tohto projektu, je
poméct clenom ZKSM nadobudnit nové zrucnosti v oblasti projektového myslenia a vytvorit prileZitost,
kde si praxi mozu vyskusat projektové zruénosti. Zapojenim sa do Interného grantu si mozete vyskusat ako
reagovat na grantovu vyzvu, ako napisat ziadost o chvalenie projektového zameru, pripravu rozpoctu atd. V
pripade, Ze projektovy zamer bude napifiat vietky podmienky pre udelenie finanéného prispevku, budete
si mat moznost vyskusat realizaciu projektu spojent s vyuctovanim a vyhodnotenim projektu.
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