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Tento material je struénym Uvodom do problematiky tykajlicej sa projektov.
Zoznamite sa s obsahom pojmu projekt, grant, fundraising. Ziskate aspon pribliznu
predstavu o tom, o vSetko zahfiia projekt a Co zvacsa obsahuje ziadost o grant.
Vytvorili sme ju s cielom pribliZit na malom priestore zakladné zasady projektového
manazmentu a postupov podavania ziadosti o grant vSetkym tym, ktori nemaju
dostatoCné skusenosti, ale maju zaujem otuto problematiku. Nesnazime sa
0 uplnost a presné teoretické definicie, skor o podanie obrazu toho, ¢o vSetko je
potrebné brat do uvahy este prv, nez sa rozhodneme realizovat projekt.

PROJEKT
V §irSom kontexte je mozné projekt chapat ,ako rieSenie problému,

Jednotna definicia projektu neexistuje. Projekt je ,sp6sob, ako nieco urobit, alebo
schéma prace.
Cielom projektu je dosiahnutie urcitého zameru, pocnuc presnym definovanim jeho
zaciatku, stanovenim c¢asovych hranic, Specifikovanim potrebnych vstupov
(financnych prostriedkov, materialu, fudskych zdrojov). Je to spbsob, akym sa
napady a ciele prenesu do reality.
Projekt teda musi spifiat nasledovné atributy:

o prebieha vo vymedzenom Case,

o vyuziva vopred stanovené obmedzené zdroje,

a obsahuje hierarchiu Cinnosti a cielov,

o vymedzuje pouZzitie urcitych metod.
Je mozné konstatovat, ze projekt je jednorazova, cielene zamerana Cinnost,
vymedzena ¢asove, vecne (procesne), obsahovo a z hladiska zdrojov.

Znaky projektu:
o rozsiahlost - uloha je charakteristicka unikatnym suborom cinnosti
a prvkov
a previazanost - Uloha vyZaduje mnoZstvo vazieb Ciastkovych ¢innosti
o obmedzenost zdrojov - [udskych i materialnych
o roéznorodost' - vyZaduje a predpoklada zjednotené usilie ludi z réznych
odborov

Ako by mal vyzerat' dobry projekt?

Zo vSeobecného hladiska by mal jasne definovat ciele, mal by byt
realizovatelny a aplikovatelny, reaguijuci na realne potreby, aktualny, zrozumitelny,
adresny a obsahujuci rozpis zodpovednosti za pinenie jednotlivych dloh.

Z hladiska potrieb komunikacie by mal byt konkrétny a Specificky (najma ¢o sa
tyka presnosti udajov), definujuci oCakavany efekt /vystup/ realny a uskutoCnitelny.



Mal by byt takisto logicky usporiadany a prehladny, obsahovat garancie, odborne
fundovany, adresny a atraktivny pre prijemcu informacie.

PROJEKTOVY MANAZMENT

Manazment projektu méze byt definovany ako ,aplikacia vedomosti,
skusenosti, nastrojov a technik na projektové aktivity s cielom uspokojit’ potreby
prijimatela a oCakavania projektu®. Subor aktivit, ktoré su nevyhnutné na realizaciu
cielov projektu, sa Casto nazyva ramec projektu. Ramec projektu tvori jeden
z troch zakladnych elementov, ktoré je idealne udrZiavat v rovnovahe:

Ramec proiektu

Rozvrh prace :;;j; Zdroie

Zdroje, Ci uz osobné alebo technické, su potrebné na realizaciu projektu.
V8etky vSak vytvaraju naklady, a teda su zavislé od rozpoctu.

Rozvrh prace urCuje Cas a postupnost jednotlivych krokov, ako aj celkové
trvanie projektu. Kym naCasovanost a postupnost jednotlivych krokov mézu byt
modifikované v ramci projektu podfa potrieb, obdobie financovania projektu je
uréené poskytovatelom grantu tak, ako je to definované v kontrakte. Niekedy je
vak mozné poziadat o predizenie projektu na dokongenie realizacie Gloh.

VSetky tieto elementy su prepojené. Napriklad, ak sa Specificka Uloha
nezrealizuje v planovanom obdobi, bud je potrebné doplnit personalne zdroje,
alebo sa neda uskutoCnit’ dalSia uloha. Vyusti to, samozrejme, do zuzZenia ramca
projektu.

Prirodzene, ziadny projekt sa nerealizuje podla pévodného planu. Preto Uspesny
manazment projektu zavisi od sustavného planovania a revidovania splnenych
uloh.



Aké su ulohy projektového manazmentu?

Pri koordinovani projektu je potrebné, niekedy aj v spolupraci

s partnermi projektu, zabezpecit spinenie nasledovnych uloh:

Planovanie celého projektu

Plan projektu je neoddelitelnou sucastou prihlasky, ale pocCas
realizacie projektu sa stale zdokonaluje a vylepSuje. Zakladné ciele
projektu musia byt definované a prevedené do konkrétnych vystupov a
produktov. Vytipuju sa podstatné kroky, ktoré maju viest k vyslednym
produktom, a zahrnu sa do ¢asového a pracovného planu. Vychadza
sa pritom z dostupnosti zdrojov a rozpocCtu. V kazdom projekte by mali
byt stanovené kritéria kvality prace.

Organizovanie projektu

Rozne ulohy a zodpovednosti v ramci projektu by mali byt prideflované
podla individualnych schopnosti a skusenosti, najlepsie na zaklade
pisomnych dohdd. Velky doraz by sa mal klast nielen na vytvorenie
timov a podtimov v ramci projektu, ale aj vztahov so SirSim
prostredim.

Vytvaranie timu

KraCovym faktorom Uspechu je tim, ktory ma motivaciu, kde su vSetci
Clenovia rovnocenne zainteresovani a mézu sa jeden na druhého
spolahnut. Je preto aj velmi dblezité vytvorit' si ur€ity model rieSenia
konfliktov.

Organizacia a vedenie stretnuti

Vacsina koordinatorov projektov suhlasi s nazorom, ze stretnutia
v ramci projektu zohravaju délezitu dlohu. Stretnutia by preto mali byt
organizované profesionalnym spésobom, s prihliadnutim na
medzinarodnu dimenziu projektov eurdpske] spoluprace. Komunikacia
medzi stretnutiami musi byt tiez efektivne naplanovana.




e  Monitoring a evalvacia
Ak chceme dosiahnut kvalitu, je sustavny monitoring progresu prace,
ako aj hodnotenie procesu a kvality produktov, nevyhnutnostou.

e  Administracia a finanény manazment

Administrativna  stranka projektovej prace, obzvlast finanCny
manazment projektu, sa nesmie podcenovat. Uz na zaciatku prace na
projekte musia mat’ partneri urCeny prehladny systém vypracovania
sprav a jasné dohody, pricom je prospesné vyuzit skusenosti z inych
projektov.!

Aky je rozdiel medzi grantom a projektom?

Co znamena projekt, sme sa uz v predchadzajucich riadkoch snazili aspon
strune definovat. Ide o urCity subor aktivit veduci k realizacii konkrétneho ciela.
Tieto aktivity ale musia byt financované, vyZaduju si nasadenie zdrojov. A prave
tieto zdroje pokryva grant. Podla Salingovho Velkého slovnika cudzich slov (2000)
pod grantom chapeme ,ucelovo vyclenenu finan¢nd sumu pridelent veducemu
ulohy na rieSenie urcitého vedeckého problému”.

V/ naSich podmienkach mnohokrat nie je mozné zrealizovat urcCity projekt, rézne
verejnoprospesné aktivity, alebo aj napr. mladeznicku vymenu bez dodatoCnych
financnych zdrojov od roznych poskytovatelov grantov. Su nimi zvacSa nadacie,
vladne aj mimovladne organizacie, ale aj velké obchodné spolocnosti. Pre oblast
vzdelavania je mozné grant ziskat ztroch velkych komunitarnych
programov — Mladez (zamerany skor na oblast neformalneho vzdelavania),
Leonardo da Vinci (odborné vzdeldvanie) a Sokrates. Administruju ich narodné
agentary.

Grant nemusi pokryvat, a zva¢sa ani nepokryva, 100 % nakladov na projekt. Urcitu
Cast je potrebné dofinancovat z vlastnych zdrojov. Prave to je fundraising -
zZiskavanie prostriedkov na uskutoCnenie projektu z réznych zdrojov.

Grantovy formular

Pri ziskani akéhokolvek grantu je potrebné vyplnit grantovy formular
(ziadost o poskytnutie finanénych prostriedkov, prihlaSku do grantového kola).
Vo vyzve na podavanie projektov vyhlasovatel uverejni podrobné podmienky
poskytnutia grantu, aj to, na ¢o je potrebné pri vypifani formulara klast déraz. Je
dobré si tieto informacie vzdy vopred pozorne prestudovat a v pripade akychkolvek
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nejasnosti ziadat' konzultaciu. Poméze nam to vyvarovat sa nedorozumeniam a
chybam a zvySuje Sancu na uspech projektu.

Kazdy z poskytovatelov ma svoj viastny formular s rozdielnou Struktirou. V zasade
sa ale urCité Casti vo vSetkych opakuju, su ale spracované rozdielne podrobne.
V nasledujucej Casti vysvetlime polozky, ktoré sa najCastejSie vyskytuju vo
formularoch.

a Nazov projektu
Co sa na prvy pohlad javi ako jednoduché alebo nie velmi zlozZité, moze tiez
ovplyvnit Uspesnost projektu. Nazov by mal ¢o najlepSie vystihovat projekt, jeho
hlavni myslienku alebo posolstvo. Mo6ze napovedat o buddcich aktivitach,
charaktere cielovej skupiny alebo aj obsahovat apel. Je dblezity pri propagacii
projektu, laka pri realizacii ucastnikov aj potencialnych sponzorov. Je prvou vecou,
ktoru si vSimne Clen vyberovej komisie, a je dobré, ak ho nieCim uputa.

a Ciel

Spravne stanoveny ciel je SMART:

S - Specificky

M — meratelny

A — akceptovatelny

R - realisticky (dosiahnutelny)

T (time) — Casovo ohranieny
Pri stanovovani ciefov je dobré dodrZiavat tieto zasady. Ciele by mali byt jasne,
zrozumitelne a pochopitelne formulované. Zvacsa sa formuluju v neurcitku slovesa
- zorganizovat, informovat), prehl'bit’, dosiahnut...
Prikladom je takyto ciel — v mesiaci januar 2004 zorganizovat 3-dhovy seminar pre
dobrovolnych pracovnikov mladeznickych organizacii v PreSovskom kraji na tému
projektovy manazment. Je Specificky (Specif. téma, ciefova skupina), meratelny (Ci
sa seminar uskutoCni), akceptovatelny (existuje potreba v cielovej skupine),
realisticky (mame dostato¢né zdroje a schopnosti) a Casovo ohraniceny.
Je vhodné stanovit si niekolko cielov, ktoré sa vzajomne dopifaju, alebo
konkretizuju hlavny ciel. Nemali by byt ale formulované velmi vSeobecne alebo
nerealne.

a Cielova skupina
Deli sa na primarnu a sekundarnu. Su to vSetky osoby, na ktoré je projekt
zamerany a ktoré ovplyvnuje.
Primarnej cielovej skupiny sa projekt bezprostredne dotyka. Ovplyviuje ju
a vyzaduje jej aktivnu ucast, bez ktorej by bol nerealizovatelny — napr. UcCastnici
Skolenia, besied, mladeznickej vymeny, respondenti prieskumov.



Na sekundarnu cielovu skupinu méze mat vplyv len okrajovo, pripadne ju zapaja
do aktivit len vplyvom primarnej skupiny - miestna komunita, ktora sa dozvie
0 aktivitach, alebo vidi ich vysledok; rodiCia besedujucich ziakov, s ktorymi budu aj
doma diskutovat o aktualnej otazke, a pod.

Cielova skupina by mala byt Co najpresnejSie urenda podia jednotlivych
demografickych charakteristik — pohlavie, vek, region, z ktorého pochadza,
socialny status a pod. — napr. ziaci 4. rocnika gymnazii PreSovského kraja; 8
¢lenov neformalnej skupiny ,,Budik® vo veku od 17 do 24 rokov.

Je dobré aj kvantifikovat, ak je to mozné, akej velkej cielovej skupiny (aspon
primarnej) sa projekt dotyka — Skolenie pre 30 ucastnikov, beseda pre 120
Studentov, vymena pre 8 mladych [udi.

o Zhrnutie projektu
Vo formulari je obvykle stanovené, kolko znakov alebo viet méze tato Cast
obsahovat. NajdblezitejSie je vystihnut podstatu projektu, hlavné aktivity
a projektovy zamer, aby bolo jasné, ¢o a pre¢o chcete robit. Je nutné vysvetlit
a zaujat. Nezainteresovana osoba ma z tychto riadkov pochopit, Co sa chystate
realizovat, aClen vyberovej komisie nadobudnut presvedCenie, ze sa oplati
podrobne si prestudovat vas projekt.

o Implementaény plan / plan aktivit / kalendar aktivit / podrobny popis

aktivit

Ide tu ojasné, Casovo nasledné, logické a prehfadné znazornenie aktivit
potrebnych na dosiahnutie ciela projektu a jeho realizaciu.
Malo by byt podrobné, nezabudat na pripravnu fazu, ani na propagaciu
a diseminaciu vysledkov projektu.
Aktivity mézu byt aj graficky znazornené z hfadiska ¢asu — napr. Gantov graf.
V kazdom pripade by sa nemalo zabudnut na pridelenie zodpovednosti za
uspesnu realizaciu jednotlivych faz.
Kazda Cinnost by mala byt podrobne popisana z hladiska spésobu a metdd jej
realizacie,  materialneho,  technického,  priestorového  a personalneho
zabezpecenia.
Sucastou by mal byt podrobny, Casovo Specifikovany program hlavnej aktivity —
napr. beseda, seminar, vymena...

o Kritéria aspesnosti projektu
Mbézeme ich vo vSeobecnosti rozdelit na dve skupiny — kvantitativne
a kvalitativne. Do tej prvej patria vSetky meratelné kritéria — napr. zorganizovana 1
vymena, ucast aspon 80 fudi na podujati, uspesné ukoncenie 90 % frekventantov
kurzu, vytlaceny 80 stranovy material a pod.



Ku kvalitativnym zaradime napr. zvySenie povedomia, informovanosti, dosiahnutie
podpory — teda dopad projektu, ktory nie je mozné kvantifikovat.

Stanovenie kritérii je velmi ddlezité pri posudzovani, Ci bol projekt uspesny a Ci
priniesol efekt, Ci boli spinené jeho ciele.

o Plan evalvacie / hodnotenia
Z pohladu eurépskych projektov spoluprace je evalvacia proces, ktory:

e podporuje projekt a sluzi na overenie, i boli stanovené ciele
dosiahnuté;

e umoznuje zdokonalenie vysledkov na zaklade posudenia hodnoty a
kvality projektu;

e Zzjednodusuje rozhodovaci proces a moze byt zakladom podstatnych
zmien v projekte, ak su nevyhnutné.

Preco je evalvacia projektu dolezZita?

Proces evalvacie sa zameriava na:

¢ zjednoduSenie konzultaéného procesu vo vnutri partnerstva;

e predvidanie vyvoja projektu a pripravu projektového timu na tazkosti,
s ktorymi sa pocas jeho realizacie stretne;

e pomoc koordinatorovi kvantifikovat vysledky a prepojit ich s cielmi
projektu;

e zredukovanie prace na projekte pripravou koneCnych a priebeznych
sprav.

Vo vacsine projektov sa vyuziva samoevalvacia — samohodnotenie.
Proces evalvacie je zloZeny z viacerych faz, ktoré sa mdzu zaroven
prekryvat s niektorymi aktivitami. Su to:

1. planovanie evalvacie,

2. zhromazdovanie a vyhodnocovanie podkladov,

3. pouZzitie podkladov na zavedenie zmien,

4. zahrnutie evalvaCnych Udajov do zavereCnej spravy.
Najjednoduchsou metodou su rézne dotazniky, ankety, jednoduché ,terCiky
spokojnosti, smajliky a pod.

o Diseminacia vysledkov
Tento termin sa vztahuje na mnozstvo sice prepojenych, ale odlisnych
aktivit. M6ze byt zamerana na produkty alebo procesy. Diseminacia
produktov, teda hmatatelnych vysledkov projektov, je aktivita, ktord
partnerstva uprednostnuju. Produktmi modzu byt rdzne prirucky, osnovy
vzdeldvacich kurzov, softvér, webovskeé stranky alebo vystupy z analyzy dat.



Procesmi mézu byt skusenosti ziskané v projekte. Proces diseminacie je

délezity pri akychkolvek vysledkoch, délezité je ziskané odovzdat, Sirit dalej,

hlavne ak su niektoré aspekty projektu inovacné.

Je tolko spdsobov diseminacie, ako je projektov, ale vacsina z nich sa

orientuje hlavne na:

e tlaC - prevazne Specializovanych publikacii, zameranych na predmet
projektu,

¢ informacné bulletiny,

o letaky a brozury,

e internet — vyuzivanie webove] stranky vytvorenej pre projekt, aktivne
prehladavanie a prepojenia na pribuzné stranky,

e vystavy,

e konferencie a seminare.

o Rozpocet

Rozpocet je neoddelitelnou sucastou kazdého projektu. Je dolezité
pristupovat k jeho tvorbe zodpovedne a snaZit' sa zakalkulovat' vSetky polozky. Vo
vyzve na podavanie grantov su zvacsa stanovené pravidla, ktoré ovplyvnuju tvorbu
rozpoctu. lde o vymedzenie ,zakazanych® a ,povolenych® poloziek a maximalne
sumy, ktoru je mozné pozadovat z grantu. Velmi Casto je stanoveny percentualny
podiel vysky vlastnych zdrojov. Tieto zasady je potrebné bezpodmieneéne dodrzat,
inak by mohol byt projekt vyradeny pre nespinenie formalnych Kritérii.

Na tomto mieste by sme radi ponukli niekolko osvedCenych tipov, ako
pristupovat k tvorbe rozpoctov.

Niektoré projekty neziadaju podrobne rozkalkulované rozpoCty, aj tak by som
navrhovala zostavit si aspon vlastnu kalkulaciu, aby navrhované sumy boli realne
a prediSlo sa nezrovnalostiam pri samotnej realizacii.

Na zacCiatok je dobré vypisat si vSetky naklady, ktoré vzniknu pri realizacii projektu
- finanéné inefinanéné - apriblizne odhadnat ich vySku, napr. kolko
kancelarskeho papiera spotrebujeme, aké telekomunikacné naklady bude projekt
vyzadovat, kolkokrat potrebujeme prenajat miestnost na stretnutie, ubytovanie
a stravu pre ucCastnikov pobytu (brat do Uvahy vySku diét stanovenu zakonom).
Dopredu je potrebné si overit, kolko bude stat vytlacenie publikacie Ci vytvorenie
webovskej stranky.

Niektoré projekty vyzaduju urcité percento vlastného vkladu. To nemusi byt
az takym problémom, ako by sa na prvy pohlad v dnesnej finanénej situacii vacsiny
organizacii mohlo zdat. Je iba potrebné kalkulovat' vSetky naklady — to znamena
uviest vo finanCnom vyjadreni aj tie, ktoré su naSim materiainym vkladom. Moze
ist aj o takzvané ,zakazané® polozky, ako napr. cena elekirickej energie, Ci odmeny
vlastnych pracovnikov. Ich zakaz neznamena, Zze nesmu byt v rozpoCte uvedené,
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ale len to, Zze na ne nie su poskytnuté grantové zdroje. My ich ale méZeme do
projektu vlozit ako nas vklad.

NajCastejSie  kalkulované polozky v rozpoCtoch projektu a spbsoby ich
rozpoctovania su:

e Uubytovanie Uucastnikov — stanovuje sa ako cena na jedného uCastnika
vynasobena poctom dni a ucastnikov;

e strava pre jedného ucastnika — vySka diéty (podfa stravenych hodin na mieste
realizacie) vynasobena poctom ucastnikov;

o cestovné — kalkulované bud na km, alebo aj pauSalne na ucastnika;

e honorare lektorom — pocCet hodin (podfa programu) vynasobeny presne
stanovenou hodinovou sadzbou;

e odmena za organizaciu a koordinaciu — ako predoSla polozka; Casto
predstavuje vlastny vklad, je uZitoneé zistit si hodinovi mzdu zamestnanca;

e prendjom a poskytnutie miestnosti — denna alebo hodinova sadzba — ak su
naSe vlastné, je vyhodné ich zahrnut do vlastného vkladu;

e poskytnutie didaktickej a vypoctovej techniky — typicka sucast vlastného
vkladu, najCastejSie stanovena pausalnou Ciastkou na den;

e kancelarske naklady - niekde je potrebné presne rozkalkulovat podfa
jednotlivych poloZiek, ako papier, drobné kancelarske potreby a pod. Casto sa
tu zahfha aj toner do tlaciarne, ¢i naklady na kopirovanie (aspon odhadnut
pocet stran);

o felekomunikacné naklady — obyCajne su tiez CiastoCne pokryté z vlastnych
zdrojov a Ciasto¢ne z grantu — je vyhodné ich rozdelit poCas jednotlivych faz
projektu;

e postovneé — pocCet ks nasobeny cenou;

e naklady na tlac — potrebné zistit cenu na 1 ks a vynasobit’ poctom kusov.

Ukazalo sa nam ako uZito¢né projekt rozpocCtovat podia jednotlivych faz
jeho realizacie — teda roz€lenit naklady na pripravnu fazu, samotnu realizaciu
a nasledné aktivity. Planovanie poméze lepSie si zadelit a odhadnut’ polozky, je
mensie riziko ,zabudnutia® zakalkulovania niektorych nakladov. Jednotlivé polozky
- napr. telekomunikaéné naklady ¢i kancelarske potreby sa nezdaju prehnane
vysoke, ak je jasné, ako su pocas jednotlivych faz ¢erpané.

Verime, ze aj tieto malé tipy Vam pomozu zostavit kvalitny rozpocet pre Vas
projekt.

11



Nazov: Projektovy manazment v kocke

Autor: Ing. Eva Kadukova
Recenzent: Mgr. Cyril Krinicky
Jazykova

uprava: Mgr. Maria Duréekova

Vlydavatel: Metodicko-pedagogické centrum v PreSove
Za vydanie
zodpoveda: PaedDr. lvan Pavlov, PhD.
riaditel MPC
Naklad: 200 ks
Vydané v oktébri 2003
1. vydanie

12



