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WPROWADZENIE

SZANOWNE KOLEZANKI, SZANOWNI KOLEDZY!

DZIEKUJEMY ZA WYBRANIE TEGO NARZDZIOWNIKA. TO WSPANIALE, ZE ZAINTERESOWALAS/ ZAINTERESOWALES
SIE SIECIOWANIEM | WSPOEPRACA NA POZIOMIE EUROPEJSKIM. JAKO 12 GEOWNYCH WSPOLAUTOROW |
WSPOtAUTOREK NARZEDZIOWNIKA, KTORY TERAZ CZYTASZ, MAMY tACZNIE OKOLO 77 LAT DOSWIADCZENIA W
ZARZADZANIU PROJEKTAMI EUROPEJSKIMI | 122 LATA DOSWIADCZENIA PRACY W TRZECIM SEKTORZE, W
ORGANIZACJACH SPOtECZENSTWA OBYWATELSKIEGO (CSO). DLATEGO WIEMY Z DOSWIADCZENIA, ZE
DOBRZE ZAPLANOWANE | ZAPROJEKTOWANE PROJEKTY EUROPEJSKIE REALIZOWANE PRZEZ ORGANIZACJE
SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO MOGA PRZYNIESC REALNA ZMIANE: ROZWIAZYWAC KRYTYCZNE PROBLEMY
SPOLECZNE, WSPIERAC OSOBY NAJBARDZIEJ POTRZEBUJACE WSPARCIA, DOSTARCZAC INNOWACYJNYCH
ROZWIAZAN, ROZWIAZYWAC KONFLIKTY, BUDOWAC MOSTY MIEDZY LUDZMI | SPOLECZENSTWAMI, ROZWIJAC
KOMPETENCJE, PODNOSIC SWIADOMOSC | WIELE INNYCH. WARTO TO ROBIC. WARTO DOBRZE PRZYGOTOWAC
SIE DO PRACY W TYM OBSZARZE. MAMY NADZIEJE, ZE TEN NARZEDZIOWNIK BEDZIE DLA CIEBIE WSPARCIEM NA
ETAPIE ZARZADZANIA, MONITOROWANIA | ENALUACJI PROJEKTOW EUROPEJSKICH.

TRZYMAMY KCIUKI ZA POMYSLNA REALIZACJE WASZYCH POMYStOW PROJEKTOWYCH!

ZESPOt PROJEKTU EU NET
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DLACZEGO OPRACOWALISMY TEN NARZEDZIOWNIK - | DLA KOGO?

Celem tego Narzedziownika jest wsparcie poczatkujacych w dziedzinie zarzadzania projektami europejskimi oraz
wszystkich osdb/organizacji chcacych wspétpracowac i budowac sieci wspdtpracy na poziomie europejskim.

Narzedziownik jest przeznaczony przede wszystkim dla cztonkoéw i cztonkin, pracownikdow i pracowniczek,
wspotpracownikow i wspotpracowniczek, wolontariuszy i wolontariuszek oraz dorostych stuchaczy i stuchaczek
Organizacji Spoteczenstwa Obywatelskiego (CSO), w tym grup nieformalnych, organizacji pozarzadowych i
innych organizacji non-profit sektora uczenia sie przez cate zycie (edukacji dorostych).

Wierzymy, ze moze by¢ on rowniez przydatny dla instytucji publicznych i/lub prywatnych, ogdlnie - dla
szerokiego grona organizacji, instytucji i decydentéw/decydentek zwigzanych z edukacja.

Narzedziownik odpowiada na zapotrzebowanie na praktyczne przyktady, studia przypadkow, materiaty do
dalszego samodzielnego uczenia sie w zakresie inicjowania, projektowania, i realizacji projektow europejskich.

Narzedziownik zostat zaprojektowany jako praktyczny i mozliwy do wielokrotnego wykorzystania zaséb dla
praktykow i praktyczek w dziedzinie zarzadzania projektami europejskimi.
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DLACZEGO OPRACOWALISMY TEN NARZEDZIOWNIK - | DLA KOGO?

Narzedziownik zostat podzielony na dwie czesci:

1. Czes¢ 1, dotyczy planowania i
projektowania, opracowywania
projektu. Celem pierwszej czesci

Narzedziownika jest przeprowadzenie
Cie od pomystu na projekt do dobrego
wniosku o dofinansowanie projektu.

2. Czes¢ 2, ktérg wtasnie czytasz, zwigzana
jest z koordynacja, monitorowaniem i
ewaluacja projektow. Ma na celu
wspieranie pomyslnej realizacji projektow
europejskich, ktore zostaty dofinansowane
przez Unie Europejska.


https://view.genial.ly/63c6e0eb6ea03700114ef05f/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pl-version
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Niniejszy Toolkit zostat opracowany przez praktykow i praktyczki zarzadzania projektami
europejskimi, pracujgcych dla organizacji spoteczenstwa obywatelskiego w pieciu krajach
europejskich: Polsce, Wtoszech, na Wegrzech, w Portugalii i Islandii, w ramach trwajgcego 28 miesiecy
projektu europejskiego pt. "EUropean NETworking as a method for further training and exchange of
ideas in the lifelong learning sector’ [EU NET].

Gtownym celem projektu jest wspieranie sieciowania na poziomie europejskim organizacji
spoteczenstwa obywatelskiego dziatajgcych w sektorze uczenia sie przez cate zycie (edukacji
dorostych). Jednym ze Srodkow wspierania tego typu dziatan jest niniejszy Narzedziownik.


https://first-network.eu/en/news/806-new-project-by-the-first-network-continued-support-for-the-european-projects-realisers-eu-net.html 
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Projekt EU NET jest realizowany przez piec organizacji spoteczeristwa obywatelskiego z pieciu
krajow

Fundacja Alternatywnych Inicjatyw Edukacyjnych (Koordynator) Polska http://www.fundacjaaie.eu/

Cooperativa Sociale COOSS MARCHE ONLUS scpa Wtochy https://www.cooss.it/it
Folk High School Association Surrounding Budapest Wegry http://www.bknsz.hu/
Rightchallenge - Associagao Portugalia |https://rightchallenge.org/en/
Husavik Academic Center Islandia  |https://hac.is/english/

e Wszyscy autorzy i autorki tego narzedziownika sa praktykami i praktyczkami w dziedzinie zarzgdzania

projektami europejskimi. Wszystkie organizacje zaangazowane w opracowanie Narzedziownika sa
cztonkami FIRST Network.


https://first-network.eu/pl/
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Projekt EU NET kontynuuje i opiera sie na wnioskach z dwéch poprzednich projektow:

e The “First-time international projects
realisers support network”, realised in the
period 2018 - 2022 and

e the “Recommendations for international
project managers competences
recognition and validation for lifelong
learning", realised in the period
2019 - 2022.

Projekty te byty (wspét-)finansowane w ramach programu Erasmus+ Unii Europejskiej. Realizacja
projektu EU NET jest (wspot-)finansowana przez Unie Europejska.


https://first-network.eu/en/about-the-project
https://www.first-network.eu/en/news/810-recommendations-for-the-european-project-managers-competences-recognition-and-validation-system-for-lifelong-learning.html
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‘S%Q Kontekst
Ramy dla niniejszego Narzedziownika - zatozenia

Poniewaz metodyk zarzadzania projektami jest wiele, na potrzeby tego Narzedziownika
przyjeto pewne zatozenia:

1. Rozumienie "projektu" Pre .
Zamiast definicji, proponujemy
scharakteryzowac "projekt" za pomoca : 3

kilku cech. Znajdziesz je, opisane, w

Narzedziowniku cz.1,s.7. Evaluation

2. Metodologia zarzadzania cyklem projektu

Proponujemy prace z projektami w oparciu o
metodologie zarzadzania cyklem projektu,
dopasowana do kontekstu CSO:

Trzy pierwsze fazy cyklu projektu, charakterystyczne dla
etapu planowania i opracowywania projektu:
programowanie, identyfikacja oraz programowanie,
zostaty juz opisane w Narzedziowniku, cz.1.

Source: FAIE


https://view.genial.ly/63c6e0eb6ea03700114ef05f/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pl-version
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Ramy dla niniejszego Narzedziownika - zatoZenia
Druga cze$¢ Narzedziownika, ktdrg wtasnie czytasz, dotyczy nastepujacych faz realizacji projektow:

W fazie wdrazania & monitorowania projektu:

e Zespot projektowy realizuje projekt zgodnie z planem nakreslonym we wniosku o dofinansowanie
projektu.

e Menadzer/-ka projektu systematycznie mierzy/ocenia wdrazanie projektu pod katem zgodnosci z
w.w. planem - sprawdzajgc poziom osiggania zaplanowanych celéw projektu (w procesie
monitorowania - ciggtego zbierania i analizowania informacji na potrzeby kontroli zarzadczej i
podejmowania biezacych decyzji).

e W razie potrzeby zesp6t projektu wprowadza korekty w planie realizacji projektu.

W fazie ewaluacji:

e Okreslasz, czy projekt zakonczyt sie sukcesem i jak duzy to sukces.

e Oceniasz adekwatno$é, skuteczno$¢ oraz efektywnos$¢ finansowa, merytoryczng i techniczna
zrealizowanego projektu.

o Jesli ewaluacja zostanie przeprowadzona dobrze, rzetelnie - zyskujesz wieksza szanse, ze nie
powtorzy sie tych samych btedéw w przysztosci.

e Podstawag oceny s3 cele projektu zdefiniowane podczas fazy formutowania i identyfikacji.
Sprawdzasz, czy faktycznie osiggniete rezultaty projektu wskazuja na zrealizowanie celéw projektu.

e Ewaluacja jest podstawa dla nowego programowania (wnioski z zakonczonego projektu stajg sie
punktem wyjscia dla planowania kolejnych przedsiewziec).
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Ramy dla niniejszego Narzedziownika - zatozenia

3. Zatozenie przyjete w tym Narzedziowniku (czes¢ 2,
zarzadzanie, monitorowanie i ewaluacja projektu):

Czes¢ 2 Narzedziownika zostata napisana z perspektywy

menadzera/menadzerki

projektu. Przez

"menadzera/menadzerke projektu" rozumiemy:

Osobe odpowiedzialng za catoksztatt zarzadzania
projektem i jego sukces, powodzenie.

Zwykle pracujaca dla organizacji bedacej liderem
projektu, koordynatorem (tj. organizacji, ktora ztozyta
wniosek o dofinansowanie, podpisata umowe
grantowa w imieniu partnerstwa, otrzymata
dofinansowanie na realizacje projektu i podzielita je
pomiedzy partnerami).

Przedstawiciel/-ka partnera projektu, na etapie zarzadzania i wdrazania projektu, jest okreslany/-a jako
koordynator krajowy/koordynatorka krajowa projektu.
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Podsumowanie. Warto zapamietac.

Na koniec, kilka ogdlnych i podsumowujacych wskazowek istotnych na etapie zarzadzania,
monitorowania i ewaluacji projektu:

e Doswiadczenie pokazuje, Ze najczestszymi przyczynami niepowodzen projektow sa: niezrozumienie
potrzeb klienta; stabe zarzadzanie strategiczne; staba komunikacja i przeptyw informacji; btedy w
operacyjnym zarzadzaniu projektem (na poziomie menadzera/menadzerki projektu). Kiedy

rozpoczyna sie realizacja projektu - jako menadzer/menadzerka projektu - masz jeszcze troche czasu,
aby stawic czota tym wyzwaniom. Zrob to!

Podobnie jak etapy opracowywania projektu i opracowywania wniosku o dofinansowanie - etap
zarzadzanie projektem moze byc dobrze przygotowany i dobrze zaplanowany. Zapewnij sobie na to

czas. Im lepiej zaplanujesz wdrozZenie projektu - tym tatwiej bedzie zrealizowac projekt z sukcesem.
Planowanie jest dobre i planowanie dziata...

...Jednakze, plany powinny byc elastyczne i trzeba je dostosowywac do zmieniajagcych sie
okolicznosci. BadZ przygotowany/-a na zmiany i nie boj sie zmian. Wprowadzanie zmian jest
normalne i powszechne na etapie realizacji projektu. Wstarczy reagowac na zmiany szybko, na

J ?’aegggf ‘0 dobrg komunikacje z interesariuszami i interesariuszkami projektu! Szczegolnie z tymi
kluczowymi: zarzagdem organizacji, zespotem projektowym, grupami docelowymi projektu i...

opiekunem/opiekunka  projektu w instytucji grantodawcy. Otwartos¢ na dialog i dobra,
nieprzerwana komunikacja uratowaty wiele projektow "z problemami’.

B‘rzymamy kciuki za udane projekty!



Rozdziat 1l

TECHNIKA ZARZADZANIA: REALIZACJA

PROJEKTU - ZGODNIE Z OBIETNICA ZAWARTA
WE WNIOSKU APLIKACYJNYM

Agnieszka Dadak, Fundacja Alternatywnych
Inicjatyw Edukacyjnych
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

DOUBT

Cele edukacyjne rozdziatu 1

Po przestudiowaniu tego rozdziatu, powinnas/powinienes$
potrafic:

1. Rozumieé, jak zrealizowac projekt wykorzystujgc wniosek
aplikacyjny jako "przepis" na realizacje projektu.

2. Rozumied, jak skutecznie zrealizowac projekt wysokiej jakosci.

3. Rozumied, jak radziésobie ze zmianami w projekcie.

Wyzwanie, ktérego dotyczy ten rozdziat:

Pomyslna realizacja projektu - osiggniecie celow
projektu w zaplanowanym czasie, budzecie, jakosci
oraz w efekcie dobrej i satysfakcjonujgcej wspotpracy
partnerskiej.

Szacowany czas na przestudiowanie tego rozdziatu i
wykonanie zadania praktycznego: 3 godziny.
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym
1. Wniosek o dofinansowanie jako "przepis' na realizacje projektu.

0 Jak?

Jak wspomnieliSmy w 1 czesci Narzedziownika, dobrze napisany wniosek o dofinansowanie jest
gotowym "przepisem" na wdrozenie projektu:

Zawiera informacje o tym, dlaczego ten projekt powinien byc zrealizowany
Dla kogo

Jakie sg oczekiwane rezultaty

Jakie dziatania powinny zostac zrealizowane

W ramach jakiego harmonogramu i budzetu oraz z kim.

Co wiecej, wniosek o dofinansowanie zawiera rowniez przepis na zarzadzanie projektem.


https://view.genial.ly/63c6e0eb6ea03700114ef05f/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pl-version
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym

Projekt zostat wybrany do (wspét-)finansowania. Teraz nadszedt czas, aby uwaznie przeczytac wniosek o
dofinansowanie i upewnic sie, ze konsorcjum projektowe (partnerstwo) jest naprawde/nadal w stanie
zrealizowac projekt w ramach wszystkich zasobow przypisanych do projektu (tj. czasu, budzetu, kadry

itp.).

To ostatni moment na rezygnacje, jesli pojawty sie jakiekolwiek okolicznosci zagrazajace prawidtowej
realizacji projektu (np. nowy zarzad organizacji nie wspiera projektu, cze$¢ partnerow zrezygnowata itp.
Nie martw sie! Takie sytuacje zdarzaja sie rzadko!).

Kolejnym etapem jest podpisanie Umowy o dofinansowanie z instytucja (wspot-)finansujaca projekt. Po
jej podpisaniu, organizacja ktorg reprezentujesz staje sie zobowigzana do realizacji projektu.

Po podpisaniu Umowy o dofinansowanie, warto ponownie przeczyta¢ wniosek o dofinansowanie po to,
by przygotowal strategie realizacji projektu. Jesli petnisz role manadzera/menadzerki projektu,
bedziesz potrzebowat/-a zaprezentowac te strategie podczas spotkania otwierajgcego realizacje projektu
(tzw. kick-off meeting) i przedyskutowaé ja z partnerami. Jesli petnisz role krajowego
koordynatora/krajowej koordynatorki w organizacji bedacej partnerem projektu - potrzebujesz dobrze
zrozumied, jaki jest plan projektu i za jakie konkretnie zadania odpowiada organizacja, ktorag
reprezentujesz.
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym

1. Wniosek o dofinansowanie jako "przepis''na realizacje projektu.

1.1. Jak (i dlaczego) warto wykorzystac wniosek o dofinansowanie do zarzadzania projektem?

6 Dlaczego?

Projekt opisany we wniosku o dofinansowanie stanowi swego rodzaju "obietnice", ktdrg sktadasz
instytucji finansujacej. Jest to obietnica odpowiedzi na konkretne potrzeby i wyzwania, poprzez okreslone
dziatania, osiggniecie konkretnych celow i rezultatow zmieniajacych obecng sytuacje na lepsze. Twoj
projekt zostat wybrany do (wspdt-)finansowania, poniewaz "obietnica" ta zostata oceniona jako
odpowiadajgca na istotne wyzwania, realistyczna, dobrze zaplanowana, uzyteczna i korzystna dla

uzytkownikéw koncowych.

Podpisanie Umowy o dosinansowanie sprawia, ze zawarta we wniosku aplikacyjnym oferta staje sie
wigzaca. Organizacja, ktora reprezentujesz, jest teraz zobowigzana do realizacji tego, co zostato

obiecane.

Dobrg praktyka jest realizacja projektu w taki sposdb, w jaki zostato to opisane we wniosku o
dofinansowanie. Bedziesz potrzebowat/-a odnosic sie do niego przygotowujac raporty Srodokresowe oraz

sprawozdanie koncowe.
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Rozdziat 1

Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

1. Wniosek o dofinansowanie jako "przepis''na realizacje projektu.

1.2. Zmiany w projekcie. Jak sobie z nimi radzic?

W trakcie realizacji projektu moze sie zdarzyé, ze beda potrzebne zmiany w planie projektu. To jak

najbardziej mozliwe, o ile tylko zmiana jest uzasadniona i potrzebna. To, czego nie mozna zmieniac to
cele projektu (i zwigzane z nimi rezultaty).

1.2.1. z praktycznego punktu widzenia: Zmiany w przebiegu realizacji projektu/w partnerstwie:

Zmiany sie zdarzaja - lub mogg by¢ po prostu potrzebne/zalecane. Wazne - nie obawiaj sie zmian
w planie projektu, to normalne i powszechne. Co rowniez wazne - jak najszybciej zajmij sie
przygotowaniem i wprowadzeniem zmiany - nie probuj przeczekac sytuacji.

Niekiedy zmiany sg wymuszone sytuacjg/zdarzeniem zewnetrznym - takim jak na przyktad
rezygnacja jednego z partneréw projektu z udziatu w projekcie.

Czasami zmiana sposobu pracy jest po prostu uzasadniona - poniewaz zmienity sie pewne
okolicznosci wewnetrzne lub zewnetrzne. Niektére z mozliwych zmian prawdopodobnie

przewidziate$/-as, przeprowadzajac analize ryzyka na etapie planowania i opracowywania
projektu.
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym
1. Wniosek o dofinansowanie jako "przepis'na realizacje projektu.

1.2. Zmiany w projekcie. Jak sobie z nimi radzic?

1.2.1. Z praktycznego punktu widzenia: Zmiany w przebiegu realizacji projektu/w partnerstwie:

Wielu/Wiele z nas zapewne pamieta doswiadczenia z czaséw pandemii, kiedy to konieczne
byto wprowadzenie wielu zmian w realizowanych projektach - najwazniejsza z nich byta
zamiana fizycznych spotkan i wydarzen na spotkania i wydarzenia wirtualne.

Zmiany w przebiegu projektu moga byé proponowane przez kazdego z partneréow projektu.
Odpowiednie decyzje sg formalnie podejmowane przez Komitet Zarzadzajacy (wybrany na
poczatku realizacji projektu; zwykle sktadajacy sie z jednego przedstawiciela kazdego z
partnerow projektu).

Warto powiadomi¢ o planowanej zmianie opiekuna/opiekunke projektu w instytucji
grantowej. Zostaniesz poproszony/-a o uzasadnienie zmiany. Konieczne bedzie réwniez
odniesienie sie wprowadzonej zmiany w raportach okresowych i koncowym - potrzebujesz
wiec prowadzic rejestr wszystkich zmian w projekcie.



Co-funded by

the European Union . ‘-U' *
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

1. Wniosek o dofinansowanie jako "przepis' na realizacje projektu.

1.2. Zmiany w projekcie. Jak sobie z nimi radzic?

1.2.2. Z "technicznego" punktu widzenia: Zmiany, ktdre wymagaja_i ktére nie wymagajg aneksowania
Umowy Finansowej..

Z "technicznego" punktu widzenia - pewne zmiany w planie realizacji projektu beda wymagaty
formalnego aneksowania Umowy o Dofinansowanie (UoD), a pewne nie:

Najbardziej "typowe" przypadki Umowy o Dofinansowanie, to:

e Zmiany w sytuacji prawnej, finansowej, technicznej, organizacyjnej lub wtasnosciowej partnera
projektu, w tym zmiana jego nazwy, adresu, reprezentacji prawnej, osoby kontaktowe;j.

e Zmiana numeru rachunku bankowego lidera projektu (organizacji, ktora otrzymuje
dofinansowanie).

e Usuniecie/zmiana partnera projektu.

e Zmiany w budzecie projektu przekraczajace ramy okreslone w Umowie o Dofinansowanie (np.
Zwiekszenie/zmniejszenie wartosci danej kategorii budzetowej o ponad 20% w projektah
Erasmus+2014-2020).

©

Go to page 22 again
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawartg we wniosku aplikacyjnym

Niewielkie zmiany w harmonogramie projektu (np. niewielkie opdznienia w realizacji zadan;
wykonanie danej pracy szybciej niz planowano).

Niewielkie zmiany w budzecie projektu (nie przekraczajgce ram okreslonych w Umowie o
Dofinansowanie).

Zmiany w sktadzie zespotu projektowego (zaktadajac, ze nowa osoba posiada niezbedne
kompetencje).

Zmiana lokalizacji planowanych spotkan (Uwaga! W niektdérych programach grantowych zmiana
miejsca spotkania moze by¢ zwigzana ze zmiang budzetu - np. byto tak w projektach Erasmus+ 2014-

2020). .
Wazne:
Sprawdz tresc Umowy o Prowad? rejestr zmian i (o Zazwyczaj ostatnia poprawke
Dofinansowanie  podpisanej . (poprawki) do UoD mozna
: o uzasadnien wprowadzanych Pop
dla projektu, aby upewnic sie, ) . . Ztozvé 30 dni rzed
Ktore  zmian WYmagai zmian. Bedziesz potrzebowaé ye . prze
liany  wymagajq tych informacji do napisania zakonczeniem projektu. Jesli sie
aneksowania, a ktore nie - , . 2snicy i i
q ol sveh  SPrawozdan  okresowych i SPOZRMISZ - zmiany moga nie
zasady a roznyc koficowego. zostac zatwierdzone.

programéw grantowych moga [O tym, jak wyglada formalna

by¢ rézne. W  przypadku procedura podpisania aneksu

jakichkolwiek ~ watpliwosci - do UoD, przeczytasz w rozdziale
skonsultuj sie z opiekunem/ 3].

opiekunka projektu. @
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym
1. Wniosek o dofinansowanie jako "przepis' na realizacje projektu.
1.3. Nie zrealizowanie jednego lub wiecej_elementow projektu: Mozliwe konsekwencje i srodki
zaradcze
Nie zrealizowanie projektu lub jego czesciowa realizacja zazwyczaj oznacza, ze jeden lub wiecej
celdw projektu nie zostato osiggnietych (lub nie zostato osiggnietych na zadowalajagcym poziomie,
z zadowalajaca jakoscig i uzytecznoscia dla uzytkownikdéw/uzytkowniczek koncowych).
Taka sytuacja wiaze sie z nie osiggnieciem planowanych wskaznikdw rezultatéw.
[Jesli potrzebujesz przypomnienia nt. tego, czym sa wskazniki rezultatdw - zajrzyj do
Narzedziownika 1, s. 102]

Warto wiedzieé, ze takie sytuacje zdarzaja sie rzadko. Z wiekszoScig probleméw/wyzwan
projektowych mozna sobie poradzié, jesli tylko:

e Partnerzy projektu sa w stanie utrzymywac dobrg komunikacje i wspdlnie szukaé rozwigzan.

e Menadzer/-ka projektu jest w regularnym kontakcie z opiekunem/opiekunka projektu w
instytucji finansujacej, aby znalez¢ najlepsze rozwiazanie.
Nie przestawaj sie komunikowac, nie udawaj, Ze nic sie nie dzieje, nie probuj przeczekac
sytuacji - dziataj! C) C)

m Go back to page 115 Go back to page 23
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

Oto kilka punktéw ostrzegawczych dla menadzera/menadzerki projektu - ktore zdecydowanie wymagaja

reakcji:

Wystepuja znaczne opdznienia w dostarczaniu rezultatow projektu;

Osoba/Osoby reprezentujgce danego partnera/partnerow nie odpowiadajg na maile/telefony, lub
odpowiadaja z duzym opdznieniem; nie ma dobrej komunikacji i przeptywu informacji;

Jeden lub wiecej partneréw projektu dostarcza prace niskiej jakosci.

Jezeli ktéras z tych sytuacji sie wydarzy - nie czekaj. Reaguj. Rozwaz zmiane partnera projektu,
przekazanie zadan i budzetu na nie organizacji, ktora dostarczy to, co jest potrzebne, w wysokiej

jakosci.
Wskazowka: Procedura usuniecia z konsorcjum projektu partnera nie
wywigzujgcego sie ze swoich zadan powinna byc opisana w Umowie Partnerskiej.

Mozliwe jest zaréwno:

Przekazanie dodatkowych zadan i budzet jednemu z obecnych partneréw projektu (sprawdzajac
najpierw, czy jego kadra maja niezbedne kompetencje i jest w stanie zrealizowac te zadania na

czas);

Zaproszenie do projektu nowego partnera, oferujagcego niezbedne kompetencje i doswiadczenie.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2. Co jest do zarzadzania w projekcie europejskim?

Dlaczego ten projekt powinien zostad zrealizowany?

OdpowiedZ na to pytanie zostata z pewnoscig dobrze opisana we wniosku o dofinansowanie (w
przeciwnym razie projekt nie zostatby (do)finansowany). Wszystkie dziatania projektowe bedga teraz
miaty na celu sprostanie zidentyfikowanym wyzwaniom i potrzebom. Upewnij sie tylko, ze Ty (i
wszyscy partnerzy) dobrze rozumiecie, dla kogo pracujecie i po co.

By skutecznie zarzadzac tym obszarem pracy, rekomendujemy.

BieZace monitorowanie potrzeb/wyzwan, na ktore odpowiadacie. Czy od czasu ztoZzenia wniosku o
dofinansowanie zaszty tu jakies zmiany ? Czy trzeba zareagowac na te zmiany? (Na przyktad. mogty
nastapic pewne zmiany w regulacjach prawnych - utatwiajace lub utrudniajace osiggniecie celow
projektu; mogt pojawic sie nowy trend - i by¢ moze warto bytoby wpisac dziatania projektowe w ten
trend itp.)

Bycie w kontakcie i monitorowanie, przez caty czas realizacji projektu, potrzeb i oczekiwan grupy
docelowej (grup docelowych).
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.2, Jakie cele zrealizuje projekt?

To powazna sprawa. Cele projektu zostaty wyznaczone w
odpowiedzi na konkretne, zidentyfikowane potrzeby i wyzwania.
Osiggniecie celow projektu = projekt zrealizowany z sukcesem.

Na etapie planowania okresliliscie rowniez kryteria, ktore pokazg wam (i instytucji wspotfinansujacej),
czy cele zostaty osiggniete - produkty/rezultaty i ich wskazniki. Odnoszac sie do tych
produktdw/rezultatow i pokazujac osiggniete, zaplanowane wskazniki produktéw/rezultatow bedziesz w
stanie "udowodnié", ze cele zostaty osiggniete (aby przypomnieé sobie, czym sa rezultaty i wskazniki,
zajrzyj do Narzedziownika 1, s. 105-108).

Aby przypomnied sobie o konsekwencjach nie zrealizowania celu/celdéw projektu, wro¢ do rozdziatu 1.3.

Jako menadzer/-ka projektu, potrzebujesz zapewnié, by Twoj zespdt projektowy osiggnat cele,
dostarczajac zaplanowane rezultaty/produkty i osiggajac zaplanowane wskazniki.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

By skutecznie zarzadzac tym obszarem pracy, rekomendujemy:

Poc{c;as spo.tkan,ia otw{erajacego rez?!i;acjg projektu (kick-off meeting):' upewnij gie, Ze wszyscy partnerzy
sg swiadomi celow projektu. Upewnij sie, Ze wszyscy tak samo rozumiejg cele projektu.

dobrze przygotuj narzedzia monitoringowe - korzystaj z nich - i wyciggaj wnioski. Odnos sie do poziomu

. Na bieZzagco monitoruj poziom realizacji celow projektu. Przeczytaj ponownie rozdziat o monitoringu -
realizacji celdw podczas kolejnych spotkari projektowych. W razie potrzeby zaplanuj $&Mki

ﬁgfl?ﬁjé-té?,/ %%5%%’7 $honitorowania osiggania zaplanowanych celow zawiera takze zapewnianie wysokiej
V jakosci dostarczanych rezultatéw. Produkty i rezultaty dostarczane w trakcie realizacji projektu powinny

byc¢ wysokiej jakosci i byc uzyteczne dla grupy/grup docelowych projektu, przynajmniej we wszystkich
krajach zaangazowanych w realizacje projektu (a najlepiej: na poziomie europejskim).

Przeczytaj rozdziat o ewaluacji projektu, ktory to proces wspiera zapewnienie jakosci. Dobrze przygotuj
Vv narzedzia ewaluacyjne - korzystaj z nich - i wyciggaj wnioski. Badz szczery/-a i bezposredni/-a, jesli

uwazasz, Ze rezultat/produkt dostarczony przez ktoregos z partnerow jest niskiej jakosci.
Produkt/rezultatniskiej jakosci naleZy popra Wic@ onownie opracowac.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym

2.3. Jakie zadania nalezy zrealizowac, aby osiaggnac cele projektu?

Przejrzyj wniosek o dofinansowanie, by przypomniec sobie plan realizacji projektu. Plan realizacji,
ktorym obecnie zarzadzasz, jest prawdopodobnie podzielony na kilka/kilkanascie pakietow pracy (PP).
Kazdy pakiet sktada sie z jednego lub kilku zadan - rzeczy do zrobienia. Zazwyczaj kazdy pakiet pracy ma
przypisanego partnera projektu - jako gtdwnego koordynatora danego pakietu pracy.

Twoja rola, jako menadzera/-ki projektu, polega na monitorowaniu pracy i wspieraniu sprawnej

realizacji wszystkich zadan projektowych. Pakietem pracy, za ktory odpowiadasz, bedzie pakiet
"zarzadzanie projektem".

By skutecznie zarzadzac tym obszarem pracy, rekomendujemy.

1. Podczas spotkania kick-off - przejrzyj wszystkie PP i zadania. Upewnij sie, Ze wszyscy rozumieja, co
jest do zrobienia. Sprawdz, czy podziat zadan miedzy partnerami projektu jest nadal aktualny i
akceptowany przez wszystkich. Mozesz wprowadzic zmiany w zakresie obowigzkow - jesli zajdzie taka
potrzeba (mozesz wprowadzic takie zmiany w dowolnym momencie...).

2. Na bieZzagco monitoruj realizacje zaplanowanych zadan. Jesli to potrzebne - wprowadzaj korekty.

3. Realnie deleguj odpowiedzialnosc za koordynacje uzgodnionego PP odpowiedzialnemu partnerowi.

Masz do zarzadzania caty projekt - skup sie na monitorowaniu realizacji projektu i reagowaniu na
nieoczekiwane zdarzenia.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym
2.4. Jak dtugo bedzie trwata realizacja projektu (jaki jest harmonogram)?

We wniosku o dofinansowanie projektu znajdziesz prawdopodobnie wykres Gantta dla projektu, bedacy
wizualng ilustracja osi czasu i zadan do wykonania. W aplikacji znajdziesz rowniez terminy dostarczenia
kazdego pakietu pracy/rezultatu projektu. To twoj kompas.

Zmiany/korekty w harmonogramie projektu sa powszechne. Nie ma potrzeby martwic sie niewielkimi
opdznieniami - potrzebujesz jednak zapewnic, ze nie przerodzg sie one w powazne opdznienia.

Zarzadzanie czasem w projektach europejskich moze stanowi¢ wyzwanie, poniewaz:

e Cztonkowie/cztonkinie twojego zespotu projektowego prawdopodobnie sg rowniez zaangazowani /-e
w inne projekty, w ktdrych rowniez maja do wykonania pewna prace.

e Organizacje partnerskie, ktorych pracownicy/pracowniczki pracujag w twoim projekcie, mogg mieé
rozne priorytety - i priorytetem moze nie by¢ akurat ten projekt, ktorym ty zarzadzasz.

Prawdopodobnie, podczas opracowywania wniosku o dofinansowanie projektu, zaplanowates/-as bufory

czasowe (lub, miejmy nadzieje, ze zrobita to inna osoba, ktéra opracowywata projekt...). Zaplanuj teraz,
jak z nich korzystad.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym
By skutecznie zarzadzad tym obszarem pracy, rekomendujemy:

1. Monitoruj realizacje pracy, regularne omawiaj ja z partnerami | wprowadzaj potrzebne korekty w
harmonogramie.

2. W razie potrzeby aktualizuj podziat zadan miedzy partnerami.

3. Nie daj sie zwiesc¢ "matemu opdznieniu". "Mate opoznienia” maja tendencje do narastania. Monitoruj i
reaguj.

4. Jesli odpowiadasz za zarzadzanie wiecej niz jednym projektem w danym czasie - bedziesz
potrzebowac dodatkowego planowania. Na biezaco monitoruj terminy w kazdym z projektow.
Reglarnie przegladaj notatki ze spotkan, by monitorowac podjete uzgodnienia.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

Kazdy projekt ma swoj budzet. Forma budzetu moze byé rézna (np. szczegétowy vs. ryczattowy).
Zazwyczaj juz na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie okreslone czesci/kwoty budzetu sa
przypisane do konkretnych partnerow projektu.

Twoim zadaniem jako menadzera/menadzerki projektu jest teraz ponowne zapoznanie sie z budzetem
projektu i ponowne sprawdzenie, czy zakres zadan kazdego z partnerow jest odpowiedni do budzetu
przypisanego temu partnerowi. Warto réwniez omowic ten temat na spotkaniu kick-off.

Jesli budzet projektu jest ryczattowy (tj. nie ma szczegdtowego budzetu, a jedynie "pakiety" pieniedzy na
roznego rodzaju dziatania, np. wynagrodzenia, podrdéze, wydarzenia) - warto stworzy¢ bardziej
szczegotowy, wewnetrzny budzet. Szczegblnie poczatkujgcym w dziedzinie zarzadzania projektami
europejskimi - znacznie tatwiej bedzie monitorowac i zarzadzaé takim budzetem. tatwiej bedzie tez
wprowadzac ewentualne zmiany w budzecie.

Ponownie sprawdZ? poziom (wspot)finansowania. Czy oczekuje sie, ze partnerzy wniosg wktad wtasny?
Jesli tak - w jakiej formie (np. finansowej, rzeczowej, wolontariatu) i w jakiej wysokosci (10%, 20%) ma to
by¢ wktad? Upewnij sie, ze wszyscy partnerzy sa tego Swiadomi.

Informacje o catkowitym budzecie projektu i kwotach przypisanych partnerom projektu powinny by¢
rowniez wymienione w Umowie Partnerskie;j.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.5. Ile to bedzie kosztowac (jaki jest budzet projektu)?

2.5.2. Mozliwe zmiany/dostosowania budzetu

Korekty w budzecie projektu moga byc potrzebne gdy, na przyktad:

Zmienia sie zakres prac przydzielonych konkretnym partnerom projektu (np. partner rezygnuje z
czesci zadan - a inny partner je przejmuje).

Niektore zakupy w ramach projektu byty drozsze/tansze niz planowano. Wtedy mamy do czynienia z
nadmiernym wykorzystaniem jakiej$ kategorii kosztéw/niewykorzystanym budzetem w jakiej$ innej
kategorii. Mozesz przenies¢ pienigdze z kategorii budzetowej, ktora nie zostata w petni wykorzystana,
do tej, w ktdrej wydates/-as wiecej, niz planowano (np. koszty spotkan projektowych byty wyzsze niz
planowano; ale wydano mniej niz planowano na promocje, informowanie i upowszechnianie. Mozesz
wtedy przenies¢ niewykorzystany budzet tam, gdzie jest potrzebny).
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.5. Ile to bedzie kosztowac (jaki jest budzet projektu)?
2.5.2. Mozliwe zmiany/dostosowania budzetu

Wazne:

Istnieja pewne kategorie budzetowe, do ktorych nie mozna przeniesc Srodkow/zwiekszyé ich budzetu.
Zazwyczaj jest to kategoria zarzadzania projektem (mogg by¢ tez inne!).

Nie otrzymasz wiecej pieniedzy od instytucji (wspot-)finansujacej, niz okreslono w umowie o
dofinansowanie - bez wzgledu na to, ile naprawde wydasz.

Catkowity, zatwierdzony budzet projektu moze nie byc tozsamy z catkowitym (do)finansowaniem
na realizacje projektu. Jesli poziom dofinansowania wynosi, np. 80%, a otrzymane (do)finansowanie
wynosi 100 000 EUR, catkowity zatwierdzony budzet projektu wyniesie minimum 120 000 EUR. W
raporcie koncowym bedziesz potrzebowac rozliczy¢ wydatki w wysokosci 120 000 EUR lub wiece;.

Wszyscy partnerzy beda zobowigzani wnie$¢ wktad wtasny w tacznej wysokosci 20% zatwierdzonego
budzetu.

Dobrg praktyka jest rowny wktad partneréw w budzet projektu. Na przyktad, jesli wymagany wktad
wtasny wynosi 20% budzetu projektu, kazdy partner wnosi 20% ponad kwote (do)fanansowania
przypisanego danemu partnerowi. Jesli nie ma wystarczajgcych srodkéw na pokrycie niektorych
kosztdw, partnerzy mogg solidarnie zgodzic sie na przekazanie czesci swoich budzetéw na pokrycie
tych kosztow.

&



i Co-funded by A
‘ the European Union T:J

Rozdziat 1

Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.5. Ile to bedzie kosztowac (jaki jest budzet projektu)?

2.5.3. Podziat (wsp/ol-)finansowania pomiedzy partnrami: mozliwe rozwigzania:

Zazwyczaj (do-)finansowanie na realizacje projektu jest wyptacana tylko jednemu z partnerow projektu
- wnioskodawcy i liderowi projektu. W zwigzku z tym to lider projektu ponosi najwieksza
odpowiedzialno$¢ za wtasciwe wykorzystanie (do-)finansowania, zgodnie z tym, jak zostato to
zaplanowane we wniosku o dofinansowanie.

Stosuje sie rézne rozwiagzania dotyczace podziatu (do-)finansowania pomiedzy partneréw projektu.
Najczesciej stosowane sa:

e Przekazywanie partnerom (wspot-)finansowania w taki sam sposdb, w jaki instytucja grantowa
wyptaca grant na rzecz lidera projektu. Na przyktad, jesli (wspot-)finansowanie jest wyptacane w
transzach 40% - 40% - 20%, lider przekazuje taki sam "procent" przydzielonego budzetu kazdemu
partnerowi wkrétce po otrzymaniu ptatnosci od instytucji grantowej.

o Zaliczkowa wyptata niewielkiej czesci (wspodt-)finansowania (np. 10%), a nastepnie refundacja
odpowiednio udokumentowanych kosztéw, zgodnie z planem budzetowym.

e Kombinacje wyzej wymienionych rozwiazan.

Warto uzgodnic¢ z partnerami najbardziej odpowiednie i akceptowalne rozwigzanie. Czesto decyzje

takie s3 podejmowane juz na etapie opracowywania projektu (kiedy to partnerzy zaproszeni do
wspotpracy podpisujg wstepng umowe o wspdtpracy/list intencyjny).
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku

aplikacyjnym

2.5. Ile to bedzie kosztowac (jaki jest budzet projektu)?

2.5.4. Podziat grantu pomiedzy partneréw projektu: mozliwe rozwigzania

Jesli nie zostato to wczesniej uzgodnione, warto wzigé pod uwage:

Jaka jest sytuacja finansowa lidera projektu i partneréw projektu? Czy partner bedzie w
stanie prefinansowaé swoje koszty? Na przyktad, moze to by¢ trudne dla niektorych
organizacji dopiero rozpoczynajacych wspoétprace na poziomie europejskim. W takim
przypadku moze byé potrzebna wieksza zaliczka.

Czy wspotpracowates/-as juz wezesniej z tymi organizacjami jako partnerami projektu?

Kazdorazowo, wez pod
uwage

$
'ttmtme:‘t!

Ostatnia czesc[transza
dofinansowania jest wyptacana
jako "ptatnos¢ bilansowa".

Oznacza to, Ze zostanie ona
wyptacona przez grantodawce
dopiero po zaakceptowaniu
raportu koncowego z realizacji
projektu. Potrzebujesz to
uwzgledni¢ w harmonogramie
ptatnosci na rzecz partnerow.

konkretna
sytuacje!
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.5. Ile to bedzie kosztowac (jaki jest budzet projektu)?
2.5.1. Dokumentacja finansowa projektu europejskiego:

e Wtasciwa dokumentacja finansowa jest niezbedna do monitorowania i zarzadzania budzetem
projektu. Obejmuje ona sprawozdawczosc finansowg partneréw projektu.

e Wzory/szablony takiej dokumentacji przygotowuje zazwyczaj menadzer/-ka projektu (niekiedy we
wspotpracy z kierownikiem finansowym/ksiegowym organizacji).

e Najbardziej optymalna forma i zawartosc¢ takich wzoréw/szablondéw moze by¢ rézna, w zaleznosci
od konkretnego projektu/zrédta dofinansowania. Za kazdym razem sprawdz, jakich doktadnie
danych potrzebujesz od partnerdw by rozliczyc¢ ich koszty.

Najbardziej powszechna dokumentacja finansowa to:

Karty czasu pracy

Wzory dokumentow refundacyjnych
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.5. lle to bedzie kosztowac (jaki jest budzet projektu)?

@ Regularne monitorowanie wydatkow budzetowych. Sprawozdawanie
poziomu wykonania budzetu podczas omawiania spraw zwigzanych z
zarzadzaniem na spotkaniach projektowych.

O Elastycznosc. Zasady przekazywania dofinansowania partnerom projektu
sg zwykle takie same, jednak czasami moze byc potrzebne indywidualne
podejscie.

@ Transparentnosc. Konsultuj sie z Komitetem Zarzadzajacym projektem,

aby omowic kwestie budzetowe tam, gdzie jest to konieczne; wspolnie
wypracujcie potrzebne rozwigzania.
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.6. Kim sg ineresariusze projektu?

Podobnie jak na etapie opracowywania projektu - réwniez na etapie wdrazania polecamy szerokie
rozumienie terminu "interesariusze". W tym sensie interesariuszami s3 wszystkie te
osoby/organizacje/podmioty, ktdre mogg mie¢ wptyw na projekt - i na ktore projekt moze mieé wptyw.

W nastepnym rozdziale, poswieconym zarzadzaniu zespotem, znajdziesz wiecej informacji na temat
budowania relacji z interesariuszami. Tutaj podajemy tylko kilka "technicznych" informacji.

Interesariuszy projektu mozna podzieli¢ na dwie grupy: interesariuszy wewnetrznych i interesariuszy
zewnetrznych.

Wspotpraca z kluczowymi inteesariuszami "wewnetrznymi'":
2.6.1. Zespot projektu

o Twoj zespot projektowy bedzie sktadat sie z kilku osob, reprezentujacych poszczegdlne
organizacje partnerskie z roznych krajow. By¢ moze zapoznate$/-a$ sie juz z biogramami
cztonkdw i cztonkin swojego zespotu czytajac wniosek o wspédtfinansowanie (moga tez dotgczyé
nowe osoby).

e Zapewne beda to osoby reprezentujace rézne kultury organizacyjne, majace rézne nawyki
zwigzane z pracg i rozne style pracy. Kiedy rozpoczyna sie projekt, czas na ustalenie wspdlnych
zasad wspétpracy. Dobrym miejscem i przestrzenia do tego jest spotkanie otwierajace realizacje
projektu (kick-off meeting). a
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.6. Kim sg interesariusze projektu?

0 Podstawowe zasady wspotpracy:

Podczas spotkania otwierajagcego realizacje projektu ("kick-off meeting") warto powotaé

Komitet/Grupe Zarzadzajaca, sktadajaca sie z jednego przedstawiciela/przedstawicielki kazdego
partnera projektu. Bedzie to "organ decyzyjny" w projekcie.

Dodatkowo, rekomendujemy:

e Uzgodnic¢ "netykiete" Bedziesz pracowac gtownie zdalnie, online. Jak chciatbys/chciatabys
zorganizowac komunikacje w projekcie? Jaki bedzie gtowny kanat komunikacji (e-mail,
komunikator, inny)? Jak czesto zespot projektowy bedzie sie spotykat online? Kto u kazdego z
partnerow jest odpowiedzialny za prowadzenie gtownej komunikacji?

©e Uzgodnienie wspolnej przestrzeni roboczej dla zespotu projektowego, w ktérej informacje i
dokumenty zwigzane z realizacjg projektu moga byc przechowywane i aktualizowane - dostepne
dla wszystkich cztonkow i cztonkin zespotu projektowego. MozZe to byc wspdlny dysk, przestrzen
w chmurze lub dowolna inna przestrzen i/lub "magazyn', ktory bedzie dla Was odpowiedni.
Wiecej wskazowek i krotka prezentacja przyktadowych narzedzi wspierajacych zarzadzanie
projektami znajduje sie w sekcji DODATKOWE ZASOBY.

e Pozostawanie w kontakcie, komunikowanie sie, prowadzenie dialogu.
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

Jak skomponowac zespot projektowy, aby miat wszystkie potrzebne kompetencje?

Sktad zespotu projektowego, wraz z opisem kompetencji i doswiadczenia oferowanego przez
pracownikow/pracowniczki zaangazowanych organizacji, zostat juz wstepnie opisany we wniosku o
dofinansowanie. Wnioski do niektérych programoéw grantowych zawierajg réwniez biogramy
kluczowych zaangazowanych osdb.

Na etapie realizacji projektu niektore osoby moga zostaé zastgpione przez inne. W takim przypadku
kompetencje "nowego/nowej" cztonka/cztonkini zespotu muszg by¢ podobne do kompetencji osoby

zastepowanej.

W zespole projektowym pojawiaja_sie zazwyczaj dwie gtowne role:

e Koordynator/-ka krajowy/-a projektu - osoba kontaktowa dla partnera, ktora prawdopodobnie
bedzie roéwniez cztonkiem/cztonkinia Komitetu/Grupy Zarzadzajacej. Rola ta polega na
koordynowaniu realizacji zadan powierzonych konkretnemu partnerowi.

o Specjalisci/specjalistki, ktorzy/ktére beda wykonywac prace merytoryczna: edukatorzy/edukatorki,
trenerzy/trenerki, badacze/badaczki, specjalisci/specjalistki PR itp.

Przez caty okres realizacji projektu potrzebujesz monitorowac, czy masz w zespole
wszystkich potrzebnych specjalistow/specjalistki, ze wszystkimi kompetencjami
potrzebnymi do realizacji kazdego z zadan projektowych w wysokiej jakosci.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym
2.6. Kim sg ineresariusze projektu?

Partnerzy projektu: spotkania projektowe i komunikacja

Ogdlne, "techniczne" rekomendacje dotyczace komunikacji w zespole projektowym zostaty opisane
na poprzednich stronach. Wiecej na ten temat, z perspektywy menadzera/menadzerki projektu,
znajdziesz w rozdziale 2

Co warto wiedziec o spotkaniach projektowych?

e Fizyczne, bezposrednie spotkania rozproszonego zespotu projektowego s3 jedng z
najwazniejszych (i najbardziej przyjemnych, interesujgcych i inspirujgcych) czesci pracy nad
projektem. Wiekszo$¢ menadzeréw i menadzerek projektow, ktdérych znamy (w tym z zespotu EU
NET@), bardzo je lubi.

e Jedli to tylko mozliwe (z uwagi na harmonogram i budzet), fizyczne spotkania projektowe
planowane sg w kazdym kraju, z ktérego pochodza partnerzy projektu, mniej wiecej co pét roku.

e Poniewaz budzet na fizyczne spotkania, w tym podroze, jest zwykle ograniczony - dobra praktyka
jest regularne spotykanie sie online. Zespot projektowy sam decyduje, kiedy i na jak dtugo sie
spotyka.

e Kazde spotkanie, aby byto efektywne i nie stato sie "strata czasu", potrzebuje: agendy (tj.
planu/programu spotkania); moderatora/moderatorki i osoby notujacej; notatki ze spotkania.

Wazne:
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2.6. Kim sg interesariusze projektu?
Kilka jeszcze stow o spotkaniu otwierajagcym projekt, "kick-off meeting" (i kolejnych

Sf)%?fé’ﬁfé"‘?ﬁ%erajace projekt ("kick-off..") to pierwsze spotkanie osob reprezentujgcych wszystkich
partnerow projektu - zespotu projektu, inicjujace prace projektowe. Dobra praktyka jest, aby agenda
spotkania uwzgledniata czas na:

Przedstawienie organizacji partnerskich i kluczowych, zaangazowanych oséb;

Omoéwienie strategii realizacji projektu (krok po kroku), wyjasnienie wszystkich potencjalnych
watpliwosci;

Omédwienie tematdw zwigzanych z zarzagdzaniem (w tym monitorowaniem, ewaluacjg i
upowszechnianiem);

Uzgodnienie zasad wspotpracy, w tym komunikacji wewnetrznej i wymiany informacji;
Powotanie Komitetu/Grupy Zarzadzajacej Projektem;

Zatwierdzenie Umowy Partnerskiej (jesli nie zostato to zrobione wczesniej);

Omdwienie i przygotowanie pierwszej fazy realizacji projektu.
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2.6. Kim sg interesariusze projektu?

Kilka jeszcze stow o spotkaniu otwierajagcym projekt, "kick-off meeting" (i kolejnych spotkaniach),

Isgdczas kolejnych spotkan nalezy skupi¢ sie na ewaluacji juz zrealizowanych etapéw pracy i
planowaniu kolejnych etapow realizacji projektu. Dobrg praktyka jest regularne powracanie do kwestii
zarzadzania (w tym monitorowania, ewaluacji i upowszechniania) - aby, w razie potrzeby,
zaproponowac dostosowania/ zdecydowac o korektach.

Najczestszym rozwigzaniem jest organizowanie spotkan trwajacych od 1,5 do 2 dni. Czas taki powinien
wystarczy¢ do omowienia wszystkiego, co nalezy omowic. Notatki ze spotkan stanowig dokumentacje
projektu. Notatka powinna zawieraé¢ wszystkie decyzje podjete podczas spotkania, w tym terminy
realizacji poszczegolnych zadan.

Co nie mniej wazne: Zadbajcie o to, by podczas kazdego spotkania spedzic troche czasu razem, poza
"praca", w bardziej nieformalnym kontekscie! Oprdcz tego, ze jestescie profesjonalistami i
profesjonalistkami, jestescie takze ludzmi. Istoty ludzkie zazwyczaj chca dowiedziec sie troche o
innych, z ktérymi beda pracowac przez nastepne 2-3-4... lata. Mozesz zaplanowac w agendzie krotkie
wydarzenia kulturalne/turystyczne, w tym wspodlne lunche i kolacje, nie zapominajac o czasie podczas
przerw "na kawe".

| tak, spedzenie tego dodatkowego czasu z nosem w ekranie
smartfona byto by strata bardzo cennego czasu...@
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2.6. Kim sg interesariusze projektu?

2.6.2 Grantodawca i opiekun/opiekunka projektu: zasady wspétpracy.

Na poczatku realizacji projektu otrzymasz od instutucji - grantodawcy informacje przedstawiajaca
osobe odpowiedzialng za projekt w instytucji grantodawcy (tzw. opiekuna/opiekunke projektu).
Bedzie to Twoja osoba kontaktowa w instytucji, z ktdrg organizacja dla ktorej pracujesz podpisuje
umowe o dofinansowanie projektu.

Rola opiekuna/opiekunki projektu jest monitorowanie realizacji projektu, jak rowniez wspieranie
realizatoréw projektu w ich prawidtowej realizacji.

Badz w kontakcie. Pytaj, jeSli masz pytania dotyczace realizacji umowy o dofinansowanie.
Powiadamiaj o planowanych zmianach w trakcie realizacji projektu; zwtaszcza tych, ktére wymagaja
formalnego aneksu do umowy finansowe;.

Dobra praktyka jest zapraszanie opiekuna/opiekunki projektu na gtéwne wydarzenia projektowe. W
praktyce - uczestnicza rzadko (maja wiele innych projektéw do monitorowania) - ale mito jest zaprosic,
mimo wszystko.
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2.6. Kim sg interesariusze projektu?

2.6.3. Zespoty/cztonkowie i cztonkinie/wolontariuszei wolontariuszki zaangazowanych organizacji: o
czym warto pamietac i o co warto zadbad

Prawdopodobnie nie pracujesz w organizacji sam/sama. Sg inni/inne pracownicy/pracowniczki,
wspotpracownicy/wspdtpracowniczki i wolontariusze/wolontariuszki, w tym zarzadzajacy organizacja.

Nowy projekt europejski oznacza dla nich wszystkich pewne zmiany. Moga otrzymac¢ nowe zadania,
moga mie¢ ograniczony dostep do nlektor% ch zasobow organizacji, ktérych réwniez potrzebuja (np
biura, specjalistow, pieniedzy), moga potrzebowac przeorganizowac swoje godziny pracy itp.

Jednoczesnie, ludzie w organizacji, ktéra reprezentujesz sg réwniez twoimi "zasobami" i dobrze jest,
aby stali sie SOJusznlkaml [ SOJusznlczkaml projektu, ktérym zarzadzasz!

Kazda zmiana w organizacji moze budzi¢ niepokdj. Dlatego:

e Informuj o celach projektu, jego roli w realizacji strategii organizacji i jej celow, korzysciach dla
organizacji;

e Poinformuj z wyprzedzeniem, kiedy (i ile) wspdlnych zasobow organizacji bedziesz potrzebowac;

e Zapro$ do udziatu w projekcie.

W ten sposob bedziesz w stanie odkryc synergie pomiedzy dziataniami
organizacji i zapewni¢ optymalne wykorzystanie kompetencji
i innych zasobow.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.6. Kim sg interesariusze projektu?

2.6.4. Jeszcze jedna grupa interesariuszy wewnetrznych...

Jest jeszcze Jedna grupa interesariuszy, ktérg rekomendujemy traktowac¢ jako "wewnetrzna", a nie
"zewnetyzni : bezposredni beneficjenci projektu (tj. bezposredni uzytkownicy i uzytkowniczki ustug i
produktow, ktére dostarczycie).

Mozesz powiedzieé, ze osoby te nie s3 bezposrednio zaangazowane w realizacje projektu - ale czy na
pewno tak jest?

To sg osoby, dla ktorych pracujesz. Jesli rezultaty, ktére dostarczycie, nie beda dla nich uzyteczne i
atrakcyjne, (jopasowane do ich potrzeb - nie uzyskacie "trwatej zmiany" na lepsze.

Jak moze pamietasz z pierwszej czesci Narzedziownika - najbardziej wartosciowe projekty to te, ktdre
przynosza trwate zmiany na lepsze.

produkty/rozwigzania, ktore bedzie mozna zastosowac w réznych kontekstach,

potrzebujesz byé w kontakcie z ich przysztymi uzytkownikami i uzytkowniczkami. Zapraszajcie ich/je
do testowania i oceniania produktow i ustug wypracowywanych w ramach projektu. Wprowadzajcie
aktualizacje, udoskonalajcie swoje produkty/ustugi korzystajac z informacji zwrotnych od
uzytkownikow i uzytkowniczek kornicowych.

Warto!
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2.6. Kim sg interesariusze projektu?

2.6.5. Jak wspdtpracowad z interesariuszami w "duzej" organizacji,.a jak w "matej" (z niewielkg liczbg
zatrudnionych)?

Ogolnie rzecz biorac - im wieksza organizacja, tym wiecej ma zasobdw (kompetencji, dosSwiadczenia,
zwykle takze - ludzi, przestrzeni, sieci wspétpracy i ptynnosci finansowej). Swietnie. Ale. Bedzie w niej
tez wiecej osob "konkurujacych" o te same zasoby. Wewnetrzny zespét zaangazowany w projekt moze
by¢ wiekszy (na przyktad mozesz mie¢ w zespole specjaliste/specjalistke ds. komunikacji, osobe
odpowiedzialng za finanse/budzet projektu, specjaliste/specjalistke ds.ewaluacji itp. - dodatkowe
osoby, ktore bedg odpowiedzialne za poszczegdlne zadania projektowe). Kluczem jest dobra
komunikacja i dobre planowanie. Pomaga dobry, wewnetrzny PR projektu. @

W matych i niewielkich organizacjach komunikacja i przeptyw informacji sg zazwyczaj tatwiejsze. Nie
ma was tak wielu, nie pracujecie w réznych dziatach, ludzie mogg wykonywac rézne "prace" - w
zaleznosci od potrzeb. Ale mozesz tez mieé¢ do dyspozycji mniej zasobow. Jak powyzej - kluczem jest
dobra komunikacja i dobre planowanie. Sieci kontaktow organizacji, na rzecz ktorej dziatasz, bedga tu
wyjatkowo cenne - wspotpracujace i partnerskie organizacje moga udostepnic ci aby zasoby, ktorych
akurat brakuje w twojej organizacji (np. wypozyczyc specjaliste/specjalistke, udostepnié lokal, itp.).
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2.6. Kim sg interesariusze projektu?

Aby dobrze zarzgdzad tym obszarem pracy, rekomendujemy:

e Uzgodnienie jasnych zasad wspotpracy i komunikacji, zrozumiatych i zaaprobowanych przez
wszystkich cztonkow i wszystkie cztonkinie zespotu projektowego.

 Nie rezygnowanie ze spotkan fizycznych, twarzg-w-twarz (tj. nie wirtualnych, naziemnych:).

e Zapewnienie agendy, osoby moderujacej, osoby notujacej i notatki - dla kazdego spotkania
projektowego (a przynajmniej dla kazdego spotkania fizycznego).

e Komunikowanie sie w sposéb przejrzysty, otwartos¢ na dialog i dbatos¢ o dobry przeptyw
informacji.

® Pamietanie o tym, ze osoba kontaktowa w instytucji grantodawcy jest rowniez interesariuszem
projektu, ktorym zarzadzasz.
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Wspotpraca z  kluczowymi _interesariuszami __spoza  partnerstwa (np.__z  wtadzami
lokalnymi/regionalnymi, mediami itp.)

Jest to gtownie kwestia upowszechniania. Zainteresowane strony potrzebujg zostaé powiadomione o
przebiegu projektu i jego wynikach/rezultatach.

Komunikacja i wspotpraca z nimi jest zwykle planowana w ramach upowszechniania - warto wiec
ponownie przyjrze¢ sie tej czesci wniosku o difinansowanie. Na etapie realizacji projektu warto
zastanowi¢ sie, czy potrzebne sa tu jakie$ poprawki/aktualizacje. Po ponownym zdefiniowaniu i nazwaniu
okreslonych grup interesariuszy zewnetrznych (np. mediéw, wtadz lokalnych, instytucji edukacyjnych itp)
warto uaktualnic:

Liste kanatow komunikacji i liste narzedzi, za pomoca ktérych bedziecie docieraé do kazdej z tych
grup (e-mail/newsletter, spotkania osobiste, media spotecznosciowe itp);

Harmonogram - kiedy bedziesz kontaktowac sie z kazda z tych grup? Jak czesto?

Rodzaj/tres¢ informacji kierowanej do kazdej z tych grup.

Wszystkie te informacje s zwykle zawarte w planie/strategii
upowszechniania/komunikacji i informacji. Wiecej informacji na ten
temat znajdziesz w rozdziale poswieconym ewaluacji upowszechniania.
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku
aplikacyjnym
2.7. Kto powinien by¢ zaangazowany w realizacje projektu? Zespot projektowy.

2.7.1. "Techniczne" zarzadzanie zespotem: czas - budzet - jakos¢ raz jeszcze.

Budzet: Narzedziem zarzadzania jest budzet projektu i wszystkie odpowiednie szablony/wzory dokumentéw
dotyczace sprawozdawczosci finansowej. Plus procesy monitorowania i ewaluacji procesowej.

Czas: Gtdwnym narzedziem zarzadzania jest wykres Gantta (tj. "wizualny" harmonogram), procesy
monitorowania i ewaluacji procesowej.

Jakos¢: Tutaj narzedziem zarzadzania jest ewaluacja procesu i ewaluacja wptywu. Oraz zdrowy rozsadek.
S

(Wszyscy/wszystkie styszeliSmy historie o "rezultatach pracy intelektualnej" sktadajacych sie z tresci
skopiowanych bezposrednio z réznych stron internetowych... Z pewnoscig rozumiesz, ze jest to plagiat i
oszustwo.)
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.7. Kto powinien by¢ zaangazowany w realizacje projektu? Zespot projektowy.

2.7.2. Zespot rozproszony pracujacy. zdalnie - kwestie "techniczne": wspélna przestrzen na dokumenty,
wspolna przestrzen robocza, komunikacja wewnetrzna.

Po kilka wskazéwek, wrd¢ do rozdziatu 2.6.

Streszczajac, bedziesz potrzebowac:

COMMUNICATION

Jasnych regut komunikacji. Uzgodnionej z wszystkimi netykiety. Wspolnej przestrzeni roboczej
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.7. Kto powinien by¢ zaangazowany w realizacje projektu? Zespot projektowy.

2.7.3. "Techniczne" zarzadzanie zespotem: dokumentacja pracy (karty czasu pracy,_monitorowanie

Jest kilka rodzajow dokumentow, ktdre wspierajg zarzadzanie zespotem.

Karty czasu pracy oraz wzory
raportow finansowych zostaty juz
wspomniane powyzej. Celem ich
zastosowania jest monitorowanie i
dokumentowanie pracy wykonanej
na rzecz projektu [
przygotowywanie ptatnosci dla
partneréw projektu.

Kilka przyktadowych wzoréw w.w. dokumentow znajdziesz w rozdziale "Dodatkowe zasoby i

materiaty edukacyjne".

Agendy spotkan oraz notatki ze
spotkan. To wazne narzedzia
monitorowania postepu pracy.
Stuza rowniez temu, aby wszyscy
dobrze przygotowywali sie do
spotkan, by przebiegaty one w
uporzadkowany sposob oraz aby
dokumentowac podjete decyzje i
uzgodnione terminy.
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnica zawarta we wniosku

likacyj. . ’ . .. . ’ .
gp7l l&?{)nqu}men byc zaangazowany w realizacje projektu? Zespot projektowy.
2.7.4. "Techniczne" zarzadzanie zespotem: Umowa Partnerska (UP),

Jest to wewnetrzny dokument, ktory reguluje wszystkie najwazniejsze zasady wspotpracy partnerskie;.
Zazwyczaj, w dokumentacji grantowej nie znajdziesz zadnego wzoru UP; czasami znajdziesz tam
natomiast wytyczne dotyczace tego, co powinien zawieraé ten dokument. Sprawdz to.

Dobra praktyka i doswiadczenie méwi, ze UP zawierac powinna, co najmniej:

Nazwy organizacji partnerow projektu, ich adresy oraz nazwiska przedstawicieli prawnych.
Cel partnerstwa i okres realizacji projektu.

Obowigzki i zadania lidera projektu.

Obowiazki i zadania partneréw projektu.

Zasady podejmowania decyzji i zasady komunikacji.

Informacje o kwocie budzetu projektu i uzgodnionym podziale dofinansowania pomiedzy
partnerow, w tym zasady zarzadzania finansami i sprawozdawczosci finansowej.

Zasady monitoringu wewnetrznego i oceny jakosci.

Umowa Partnerska powinna zosta¢ podpisana przez przedstawiciela prawnego lidera projektu oraz
przedstawicieli prawnych wszystkich partnerow projektu.
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Rozdziat 1
Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.7. Kto powinien by¢ zaangazowany w realizacje projektu? Zespot projektowy.

2.7.5. Komunikacja,_relacje,_motywowanie, rozwigzywanie konfliktow, praca zdalna w rozproszonych
zespotach projektowych, etc..

Czytajac, do tego miejsca, o zarzadzaniu zespotem projektowym, mam nadzieje, ze nie
odniostes$/odniostas wrazenia, ze jest to tylko kwestia techniczna. Tak nie jest. Rdbwnie wazne (niektdrzy
nawet twierdza, ze wazniejsze) jest przywddztwo. Twoja rola jako menadzera/menadzerki projektu bedzie
rowniez wspieranie budowania relacji i rozwigzywania konfliktéw, motywowanie, zachecanie i wspieranie
swojego zespotu.

Przeczytaj nastepny rozdziat, 2, aby dowiedziec sie wiecej!
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.8. Co moze wptynac na rezultaty projektu? Ryzyka.

2.8.1. Monitorowanie ryzyka - zarzadzanie ryzykiem - minimalizowanie ryzyka

Najbardziej prawdopodobne i najbardziej znaczace ryzyka zwigzane z projektem zostaty nazwane we
wniosku o dofinansowanie, opisano tam réwniez pomysty na minimalizowanie ryzyka.

Tuz po rozpoczeciu realizacji projektu jest czas, aby ponownie przeanalizowaé ryzyka i zaktualizowac
plan zarzadzania ryzykiem. Rekomendujemy zrobienie tego podczas spotkania otwierajgcego realizacje
projektu (kick-off). Nastepnie trzeba monitorowac ryzyko i odpowiednio reagowac.

(Tak, udawanie, ze ryzyko nie istnieje, nie jest wtasciwg strategia @)

Co zrobi¢, jesli "ryzyko" stanie sie rzeczywistoscig?

Zapro$ Grupe/Komitet Zarzadzajacy projektem, omoéwcie sytuacje i potencjalne rozwiazania.
Uzgodnijcie, co zrobicie, aby zminimalizowaé negatywny wptyw na realizacje projektu. Zrealizujcie plan
naprawczy. Monitorujcie, czy dziata. W razie potrzeby powiadom opiekuna/opiekunke projektu - jego/ja
rowniez mozesz poprosi¢ o wskazowki.

Wiecej informacji na temat ryzyka w projekcie znajdziesz w rozdziale 3 tego Narzedziownika.
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.9. W jaki sposob projekt i jego rezultaty beda komunikowane, promowane i upowszechniane?

2.9.1. Upowszechnianie - przypomnienie/streszczenie:

Projekt, ktorym zarzadzasz, zostat dofinansowany w ramach z (wspét-)finansowania europejskiego, czyli z
europejskich "pieniedzy publicznych". Wigze sie to z pewnymi obowigzkami.

Pienigdze te muszg by¢ wydawane zgodnie ze wszystkimi zasadami efektywnosci kosztowej i "najlepszej
relacji jakosci do ceny". Celem (wspét-)finansowania jest przyczynienie sie do sprostania konkretnym
wyzwaniom/rozwigzanie problemow/zaspokojenie potrzeb. Aby to osiggnaé, potrzebujecie dostarczaé
wartosciowe, uzyteczne i dopasowane do potrzeb oraz trwate rezultaty dla warszych grup docelowych.

Poniewaz pracujesz na poziomie europejskim - oczekiwane jest, ze rezultaty te bedga istotne i przydatne
dla wielu krajow i kontekstow europejskich; powinny by¢ réwniez mozliwe do powielenia (tj.
ponownego wypracowania, zastosowang przez was metoda, przez innych zainteresowanych).
Potrzebujecie tez zapewnié, ze informacje o tych rezultatach dotrg do wszystkich oséb i podmiotow, ktore
mogty by z nich skorzystac.

Jest to gtowny cel upowszechniania.
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.9. W jaki sposob projekt i jego rezultaty beda komunikowane, promowane i upowszechniane?

2.9.1. Upowszechnianie - przypomnienie/streszczenie, cd.:

Jak kazdy inny element realizacji projektu, we wniosku aplikacyjnym zostat réwniez opisany plan
upowszechniania. Po rozpoczeciu projektu jest czas na jego aktualizacje.

Mozesz zajrze¢ do pierwszej_czesci Narzedziownika, rozdziat 4, aby przypomnieé sobie definicje
upowszechniania i kluczowe cechy planu upowszechniania.

W tym miejscu warto przypomnieé rozroznienie pomiedzy dziataniami "informacyjno-promocyjnymi"
oraz "upowszechnianianiem",

Pierwszy termin odnosi sie do ogdlnego informowania o realizacji projektu, jego dziataniach i
osiggnieciach. Proces ten rozpoczyna sie wraz z rozpoczeciem projektu (lub nawet wczesniej, od
podzielenia sie wspaniatg wiadomoscia, ze twoj projekt zostat wybrany do wspétfinansowania@).

Upowszechnianie odnosi sie do komunikowania, promowania [ udostepniania
rezultatow/wynikow/produktow projektu: Powiadamiania, ze konktretne produkty i ustugi, opracowane
dzieki (wspot-)finansowaniu UE, sg juz dostepne i mozliwe do korzystania z nich dla wszystkich
zainteresowanych.


https://view.genial.ly/642ee305f2d39400136f4010/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.9. W jaki sposob projekt i jego rezultaty beda komunikowane, promowane i upowszechniane?

2.9.1. Upowszechnianie - przypomnienie/streszczenie, cd.:

Jak kazdy plan czy strategia, rdwniez plan upowszechniania bedzie wymagat aktualizacji i dostosowan w
trakcie realizacji projektu, w odpowiedzi na konkretne okolicznos$ci czy kontekst.

Wszyscy partnerzy projektu sg odpowiedzialni za upowszechnianie projektu na poziomie lokalnym,
regionalnym, krajowym i europejskim.

Jak kazdy element realizacji projektu, skutecznos¢ upowszechniania potrzebuje by¢ monitorowana,
mierzona i oceniana - w oparciu o uzgodnione wczesniej wskazniki. Wszyscy partnerzy projektu sa
zobowigzani do raportowania swoich wysitkdw w zakresie upowszechniania.

Zajrzyj do rozdziatu 4, aby dowiedziec sie, jak przeprowadzi¢ ewaluacje procesu
upowszechniania
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Rozdziat 1

Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.9. W jaki sposob projekt i jego rezultaty beda komunikowane, promowane i upowszechniane?

W wytycznych dla wnioskodawcow - a pozniej - w umowie o dofinansowanie znajdziesz rozdziat dotyczacy
"zasad widocznosci", dotyczacych informowania o zrédle dofinansowania projektu.

Kazdy z partnerow projektu jest zobowigzany do promowania projektu i upowszechniania jego rezultatow,
informujac o (wspédt-)finansowaniu przez Unie Europejska, stosujgc odpowiedni emblemat UE,
oswiadczenie o Zrddle (wspét-)finansowania i klauzue o wytaczeniu odpowiedzialnosci (w stosownych
przypadkach, przettumaczone na jezyki narodowe).

Dotyczy to wszystkich dziatan komunikacyjnych beneficjentéw zwigzanych z projektem (w tym informacji
przesytanych do medidw, prezentowanych podczas konferencji, seminaridw, jak réwniez materiatow
informacyjnych w formie elektronicznej, zamieszczanych w mediach tradycyjnych, spotecznosciowych,
etc.). Odpowiednio oznaczone powinny byc¢ rowniez zakupione z grantu sprzet i wyposazenie oraz
wszystkie rezultaty (produkty i ustugi) wypracowane w ramach projektu.



’- Co-funded by I-:-; LT

@l the European Union ‘U -
[ ]

Unit1l

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.9. W jaki sposob projekt i jego rezultaty beda komunikowane, promowane i upowszechniane?

2.9.2. Zasady widocznosci - flaga europejska i oSwiadczenie o zrodle (wspot)finansowania

Obecnie, w przypadku wiekszosci europejskich programoéw grantowych, rezultaty projektu powinny byé
opisane nastepujacym oswiadczeniem (w stosownych przypadkach, przettumaczonym na jezyki lokalne):

“Sfinansowane ze srodkow UE. Wyrazone poglady i opinie sa jedynie opiniami autora lub autorow i
niekoniecznie odzwierciedlaja poglady i opinie Unii Europejskiej lub Europejskiej Agencji Wykonawczej ds.
Edukacji i Kultury (EACEA). Unia Europejska ani EACEA nie ponosza za nie odpowiedzialnosci.”

Sprawdz wytyczne dotyczace konkretnego programu grantowego / umowy grantowej, aby upewnic sie,
ze uzywasz odpowiedniego emblematu/logo, oswiadczenia i klauzuli!

Uwaga! Koszty upowszechniania rezultatow nie oznaczonych odpowiednim logo i oSwiadczeniami moga
zostac uznane za niekwalifikowalne.

Pod zamieszczonym tu linkiem znajdziesz przyktadowe zasady oznaczania (wspét)finansowania ze
Srodkow europejskich na lata 2021-2027.


https://www.eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity/visual-identity-programming-period-2021-2027/european-flag-emblem-and-multilingual-disclaimer_en?prefLang=pl
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

2.10. W jaki sposob udowodnione zostanie, ze projekt zakonczyt sie sukcesem? Moniting i
ewaluacja.

Dwa powigzane ze sobga procesy, o ktdre trzeba zadbac podczas zarzadzania projektem europejskim, to
monitorowanie i ewaluacja (w tym ewaluacja procesu i ewaluacja wptywu).

Dzieki monitoringowi bedziesz mogt/mogta zareagowac na czas w przypadku pojawienia sie
jakichkolwiek problemoéw i/lub wyzwan zwigzanych z realizacjg projektu i zaplanowac niezbedne
zmiany/dostosowania.

Dzieki ewaluacji bedziesz w stanie udowodnié, ze projekt rzeczywiscie osiggnat zaktadane cele i ze praca
zespotu projektowego zakonczyta sie sukcesem.

Zarowno monitoring, jak i ewaluacja zostaty zaplanowane na etapie opracowywania projektu i zostaty
opisane we wniosku o dofinansowanie. Po rozpoczeciu projektu jest czas na ich wdrozenie. Sprawdz, co
zostato zaplanowane i zastandw sie, czy nie warto by zaktualizowaé/uzupetni¢ plany monitoringu i
ewaluacji.

Przeczytaj rozdziat 3 (Monitorowanie)
i rozdziat 4 (Ewaluacja)
tego Narzedziownika, aby lepiej zrozumiec, czym nalezy sie zajac i co nalezy dostarczyc.
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

3. Zarzadzanie projektem jako lider/koordynator projektu vs zarzadzanie projektem jako
partner projektu. Wymagane kompetencje.

Zajrzyj do Narzedziownika 1, rozdziat 5, by przypomniec sobie, jakie sg gtdwne zadania lidera projektu a
jakie partnera projektu.

Z technicznego punktu widzenia, do gtéwnych obowiazkow lidera projektu nalezy:

Monitorowanie, czy projekt jest prawidtowo realizowany.

Petnienie roli posrednika we wszelkiej komunikacji pomiedzy konsorcjum projektowym a organem
udzielajacym dotacji (tj. agencjami narodowymi i/lub Komisja Europejska).

Informowanie instytucji grantowej o wszelkich istotnych zmianach, dotyczacych ktoregokolwiek z
partneréw projektu (adres, stan prawny, stan finansowy, wtasnosc, kwestie organizacyjne).
Informowanie organu udzielajacego dotacji o wszelkich zdarzeniach i/lub okolicznosciach, ktére moga
miec znaczacy wptyw lub opdznic realizacje projektu.

Wnioskowanie o i weryfikowanie wszelkich dokumentow i/lub informacji wymaganych przez
grantodawce oraz sprawdzanie ich kompletnosci i poprawnosci przed przekazaniem ich grantodawcy.
Przekazywanie rezultatéw projektu i raportéw z realizacji za pomocg odpowiednich platform.
Zapewnienie, ze wszystkie ptatnosci na rzecz partneréw sa wykonywane bez nieuzasadnionych

opdznien.


https://view.genial.ly/642ee305f2d39400136f4010/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit
https://view.genial.ly/642ee305f2d39400136f4010/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit
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Technika zarzgdzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

3. Zarzadzanie projektem jako lider/koordynator projektu vs zarzadzanie projektem jako
partner projektu. Wymagane kompetencje.

Technicznie rzecz biorac, obowigzkiem partnera projektu jest zrobienie wszystkiego, co w jego mocy, aby
poméc liderowi projektu w wypetnieniu jego zobowigzan wynikajgcych zumowy o dofinansowanie.

Partner projektu potrzebuje, w szczegélnosci:

1. Zaakceptowac, ze partnerzy projektu sa
solidarnie odpowiedzialni za jego realizacje
zgodnie z umowa o dofinansowanie - i
zgodnie z tym dziatac.

2. Zaakceptowac zakres projektu, jego
celéow, rezultatdw, ktére majg zostal
osiggniete, oraz budzetu opisanego we
wniosku o dofinansowanie - i podjac, w celu
ich realizacji, odpowiednie dziatania.

3. Niezwtocznie informowaé lidera o
wszelkich zdarzeniach lub okolicznosciach
mogacych miec¢ znaczacy wptyw na projekt
lub mogacych opdznié realizacje projektu
oraz o wszelkich zmianach w sytuacji

prawnej, finansowej, technicznej,
organizacyjnej lub wtasnosciowej partnera.

4. Zaakceptowad, ze cele i rezultaty
projektu s3 wiazace dla zespotu
projektowego i dla kazdego partnera -
i zgodnie z tym dziatac.

5. Zagwarantowaé, ze wspolny cel
projektu bedzie realizowany z nalezyta
starannoscia, a pomiedzy partnerem a
liderem  projektu  stosowane i
utrzymane zostang dobre praktyki
komunikacji i wymiany informaciji.

6. Przekazywac liderowi projektu, w
odpowiednim czasie, wszelkie
informacje i dokumentacje potrzebna
do celéw raportowania, kontroli i
monitorowania.

7. Uznaé, ze wytacznie lider projektu
jest uprawniony do otrzymywania
pieniedzy z grantu i rozdzielania grantu
pomiedzy partnerow projektu, w
kwotach odpowiadajacych udziatowi
partneréw w pracach w projekcie.

8. Zapoznac sie z zasadami realizacji i
raportowania projektu, opisanymi w
umowie o dofinansowanie i
zagwarantowac ich przestrzeganie.

9. Zapewnic, ze nie otrzymat zadnego

innego dofinansowania z UE na
prowadzenie dziatalnosci  bedacej
przedmiotem danego wniosku

projektowego.
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

3. Zarzadzanie projektem jako lider/koordynator projektu vs zarzadzanie projektem jako
partner projektu. Wymagane kompetencje.

strategicznego i biznesowego (nawigzanie do cz.1. Narzedziownika)

Jak mogtes/mogtas przeczytac, rola menadzerki/menadzera projektu europejskiego oznacza sporo pracy do
wykonania. Wymaga tez zarzadzania wieloma, wzajemnie powigzanymi, elementami projektu. Jakie kompetencje s
najbardziej przydatne na etapie realizacji projektu?

Zapraszamy ponownie do cz.1. Narzedziownika, do rozdziatu 5, aby dowiedzieé sie wiecej/przypomniec¢ sobie o
kompetencjach potrzebnych do skutecznego zarzadzania projektami europejskimi. Znajdziesz tam opis 30
kluczowych kompetencji podzielonych na 3 obszary: techniczne, przywddcze oraz strategiczne i biznesowe.


https://view.genial.ly/63c6e0eb6ea03700114ef05f/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pl-version
https://view.genial.ly/63c6e0eb6ea03700114ef05f/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pl-version
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicag zawarta we wniosku aplikacyjnym

Ponizszy, orientacyjny wykres przedstawia w skrdcie, ktdre kompetencje sg najbardziej potrzebne na ktérym etapie
planowania i realizacji projektu:

i Wdrazanie
P )
p::jll?(‘év:x;is; monitoring & Obydwa
ewaluacja

Kompetencje Techniczne

Kompetencje zwigzane z

pozyskiwaniem Koordynowanie prac Kompetencje jezykowe
dofinansowania zespotu (jezyk angielski) 1
zewnetrznego
Organizowanie i 7arzadzani Planowanie i
prowadzenie Warsztatow ?rzq Zzanie realizowanie strategii
Idei (Idea Workshops) Inansami upowszechniania
Planowanie i o Planowanie i
harmonogramowanie P\(/\?enquimtlifmjj realizowanie strategii
projektu © ewaluacji

1 Dla zaplanowania, opracowania i realizacji projektu: Partnerzy

Budzetowanie i projektu moga zadecydowad o wyborze innego, wspdlnego jezyka
¢ ’ K ikacii niz i.angielski. np. f ki iemiecki

sreEETE Mesdn ir?r?;;on.l acji, niz j.angielski, np. francuskiego, niemieckiego, lub
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicag zawarta we wniosku aplikacyjnym

strategicznego i biznesowego (nawigzanie do cz.1. Narzedziownika)

Planowanie & Wdrazanie,
projektowanie monitoring & Obydwa
ewaluacja

Kompetencje Przywoédcze

Efektywna
komunikacja w
kontekscie organizacji
spoteczenstwa
obywatelskiego

Motywowanie i
wywieranie wptywu

Empatia i Rozumienie
Sytuacyjne

Budowanie Zespotu,
witaczajac
wolontariuszy

Improwizacja i

. sprawnosc¢ dziatania

Motywowanie przez
dobry przyktad

Bgo
=gn
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Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawarta we wniosku aplikacyjnym

strategicznego i biznesowego (nawiagzanie do cz.1. Narzedziownika)

Planowanie & Wdt:aza.me, bvd
rojektowanie momtorm_g& Obydwa
P ewaluacja

Kompetencej Przywodcze, cd.

Delegowanie zadan
(projektowych)

Moderowanie spotkan
i wydarzen

Partnerskie
doradztwo

Rozwigzywanie

konfliktdw
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Rozdziat 1

Technika zarzadzania: Realizacja projektu zgodnie z obietnicg zawartga we wniosku aplikacyjnym

strategicznego i biznesowego (nawiazanie do cz.1. Narzedziownika)

. Wdrazanie,
P::.r; ?(:v:v::;i&; monitoring & Obydwa
proj ewaluacja

Kompetencje Zarzagdzania Strategicznego i Biznesowego

Rozeznanie w i rozumienie
PR i Marketing projektu warunkéw dziatania organizacji
spoteczenstwa obywatelskiego
(0S0O)

Korzystanie z
europejskich
programow
grantowych

Rozeznanie w i rozumienie
sytuacji (panujacej) w
zaangazowanych krajach
partnerskich

Analiza potrzeb i
analiza interesariuszy

Analiza SWOT i analiza

Kompetencje
ryzyka

miedzykulturowe

Mledzynarodowa i
wielostronna wspotpraca w

sektorze OSO . .
(Wykorzystanie) synergii

pomiedzy projektami krajowymi i
miedzynarodowymi
realizowanymi przez 0SO

Przestrzeganie prawa i
przepisow
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Rozdziat 1

Lista sprawdzajaca dla rozdziatu 1: Ja, jako menadzer/menadzerka projektu i wszyscy Tak Nie
cztonkowie/wszystkie cztonkinie mojego zespotu projektowego:

1. JesteSmy Swiadomi, po co/dlaczego realizujemy ten projekt.

2. Rozumiemy, dla kogo pracujemy - kim sg nasze grupy docelowe i beneficjenci.

3. Rozumiemy i akceptujemy cele projektu.

4. Rozumiemy, ktore zadania sg przypisane ktéremu partnerowi i akceptujemy ten
podziat pracy.

5. Zgadzamy sie co do harmonogramu projektu.

6. Akceptujemy budzet projektu i podziat budzetu pomiedzy partneréw.

7.Rozumiemy, kim sg wewnetrzni i zewnetrzni interesariusze projektu.

8. Rozumiemy swoje role w zespole projektowym.

9. JesteSmy Swiadomi ryzyka w projekcie.

upowszechniania.

o o Py ra L 3 o o L o 3
11. RULUIIIIEIIIy, W JdRI' SPOSOD DEUZIC TTHETZO0TTY SURLES PIOJERLU.

Oo|0O|O|O|O|O|O|O|O|O|O

Po rozwazeniu odpowiedzi na powyzsze pytania, mozesz zastanowic sie jeszcze nad tym, kompetencje w
ktorych obszarach zarzadzania projektem potrzebujesz uzupetnic, a w ktérych juz radzisz sobie dobrze.
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Rozdziat 1

Lista sprawdzajaca dla rozdziatu 1: Ja, jako menadzer/menadzerka projektu
cztonkowie/wszystkie cztonkinie mojego zespotu projektowego:

WSPANIALE

JESTES NA DOBREJ DRODZE

i

wszyscy
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Rozdziat 1

Lista sprawdzajaca dla rozdziatu 1: Ja, jako menadzer/menadzerka projektu i wszyscy
cztonkowie/wszystkie cztonkinie mojego zespotu projektowego:

K.EE P
TRYING

Jezeli odpowiedziates/-as wiecej razy "NIE" niz "TAK" - warto
zaplanowac spotkanie dodatkowe zespotu projektowego by wyjasni¢
wszelkie ewentualne watpilwosci!
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Rozdziat 1

Zadanie praktyczne:

Proponujemy ci wykonanie jednego z ponizszych zadan:

Wersja/opcja 1.

Jezeli wtasnie rozpoczynasz
zarzadzanie projektem
europejskim/jestes w trakcie realizacji
projektu:

Wersja/opcja 2:
Jezeli nie petnisz jeszcze roli
menadzera/menadzerki projektu

europejskiego, ale przygotowujesz sie do tej
roli/rozwazasz podjecie takiej roli:



https://docs.google.com/document/d/1x8OGjvkJarKvUClVDC1MBfuiVEzXhFlH/edit
https://docs.google.com/document/d/1JHmEFjP0OrbjdAXAwdQ59oNZbQsLkYof/edit#heading=h.gjdgxs
https://docs.google.com/document/d/1x8OGjvkJarKvUClVDC1MBfuiVEzXhFlH/edit
https://docs.google.com/document/d/1JHmEFjP0OrbjdAXAwdQ59oNZbQsLkYof/edit#heading=h.gjdgxs

Rozdziat 2

ZARZADZANIE ZESPOLEM - KOMUNIKACJA,
RELACJE, MOTYWOWANIE, ROZWIAZYWANIE
KONFLIKTOW

Marianna Labbancz, Folk High School
Association Surrounding Budapest
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie
konfliktow

DOUBT

Cele edukacyjne rozdziatu 2

: : : Wyzwanie, ktorego dotyczy ten rozdziat:

Po przestudiowaniu tego rozdziatu,. , . : .
- . vy Jak zbudowac efektywna wspdtprace miedzy ludzmi,

Rowinnas/powinienes potrafic: . L : . :

ktorzy wczesniej ze sobg nie wspotpracowali.

1. Rozpoznawad rozne etapy budowania zespotu.

2. Swiadomie wykorzystywaé informacje o réznych aspektach

funkcjonowaniu grup w celu skutecznej realizacji projektow.
Szacowany czas na zapoznanie sie z tym rozdziatem i
wykonanie ¢wiczenia praktycznego: 1 godzina na
zapoznanie sie z rozdziatem, 40 minut na zadanie
praktyczne.
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

1. Dlaczego, w ramach realizacji projektow wspotpracy miedzynarodowej, warto
powaznie potraktowac budowanie pracy zespotowej?
1.1 Wstep

Celowe zarzadzanie projektami, prowadzace do pomyslnej realizacji projektow, wymaga wspétpracy ludzi
w dazeniu do wspolnego celu. W tym rozdziale podejmujemy temat réznych aspektéw budowania zespotu i
jego efektywnego dziatania.

1.2 Dlaczego praca zespotowa podczas realizacji projektu jest kwestig fundamentalng?

Praca zespotowa odnosi sie do wspotpracy i koordynacji grupy osob w celu osiaggniecia wspolnego
celu. W dobrze dziatajagcym zespole, kazdy cztonek i kazda cztonkini wnoszg swoje unikalne umiejetnosci,
doswiadczenia i perspektywy oraz sa w stanie skutecznie wspotpracowad, aby osiggnac cele zespotu, ktore
sg rowniez celami projektu. Kiedy osoby o wspdlnych zainteresowaniach, celach, nastawieniu, potrzebach i
percepcji spotykaja sie, powstaje zespét. Poszczegélne osoby potrzebuja ze soba wspotpracowac, by
stworzy¢ zespot zdolny do realizacji skomplikowanych zadan.

W zespole wszyscy jego cztonkowie i wszystkie cztonkinie wnosza rowny wktad i ciezko pracuja, aby
osiggnac cel zespotu. Cel zespotu natomiast powinien by¢ z gory okreslony.

® ©,

Go back to page 35 Go back to page 38
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

2. Kilka przemyslen na temat budowania zespotu i zarzadzania nim

Zanim zdefiniujemy jakie sg rodzaje zespotow, wazne jest, aby doktadnie zdefiniowac, co nazywamy
zespotem. Definicja ta opisuje doktadnie to, co zostanie omowione na kolejnych stronach. Wedtug
University of Washington "ZESPOE to grupa ludzi o réznych umiejetnosciach i roznych zadaniach,
ktorzy pracuja razem nad wspolnym projektem, ustuga lub celem, z potaczeniem funkcji i wzajemnym
wsparciem",

2.1. Rodzaje zespotéw

Istnieje wiele réznych modeli w zaleznosci od zakresu dziatania réznych zespotéw. Omoéwimy pieé
najbardziej powszechnych. Zespoty mozna tworzy¢é w dowolnym miejscu i czasie, gdy zadanie jest
trudne/ztozone i/lub i skomplikowane. Poznajmy szczegétowo rozne typy zespotow:
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

2. Kilka przemyslen na temat zespotu i zarzadzania nim

2.1. Rodzaje zespotow
1. Zespot

fmfl onaln.‘funkcjonalny obejmuje

cztonkow/cztonkinie z tej samej dziedziny.
Pracujac w tym zespole, rozne obowigzki moga
by¢ dzielone z innymi cztonkami/cztonkiniami.
Zespot funkcjonalny ma liderow/liderki lub
przetozonych, do ktorych zgtaszaja sie
cztonkowie/cztonkinie i ktorzy/ktore
wyznaczaja obowiazki. Organizacje powszechnie
korzystaja z zespotow funkcjonalnych, ktdre
wymagaja komunikacji i zaufania. Ten typ zespotu
moze by¢ korzystny, aby

przyczynic sie do budowania i
priorytetyzowania kultury
organizacyjnej danego miejsca pracy.

Przyktad

Organizacja tworzy zesp6t w celu przygotowania
kampanii komunikacyjnej. Cztonkowie/cztonkinie
tego zespotu funkcjonalnego dobrze rozumieja
cele tej kampanii i maja juz informacje potrzebne
do podejmowania decyzji. Cztonkowie i cztonkinie
zespotu korzystajg nastepnie z danych i analiz,
aby okresli¢ charakterystyki jak najbardziej
skutecznej kampanii.
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

2.1. Rodzaje zespotéw

2. Zespot interdyscyplinarny

Zespoty interdyscyplinarne wykazuja
podobienstwa do zespotdéw funkcjonalnych, z tg
roznica, ze cztonkowie i cztonkinie zespotu
pochodza z rdéznych dziatow. Zespoty te s3
przydatne w przypadku zadan i projektow, ktore
wymagaja réznorodnej wiedzy specjalistycznej i
roznych  punktéw  widzenia. Zespoty te
funkcjonuja najlepiej, gdy osoby przetozone i
liderujace traktuja komunikacje priorytetowo.
Liderzy/liderki deleguja ~ , v
zazwyczaj obowigzki
cztonkom i cztonkiniom
zespotu w zaleznosci
od ich indywidualnych
umiejetnosci.

oy

]
L3

e |

®
o T

Przyktad
6rganizacja chce opracowaé nowa strategie
komunikacji. Organizacja ta tworzy

interdyscyplinarny zespét, z udziatem oséb z
kazdego obszaru dziatalnosci  organizacji.
Cztonkowie i cztonkinie tego zespotu analizuja
informacje ze swoich dziatéw, aby okresli¢ jak
najlepsza tresc¢ strategii komunikacji.

LM oy

-

L

% &
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywacja, rozwiazywanie potencjalnych

konfliktow

2.1. Rodzaje zespotéw
3. Zespot samozarzadzajacy sie

W zespotach samozarzadzajacych sie cztonkowie i
cztonkinie zespotu pracuja w ramach tej samej
organizacji i wspotpracuja, aby osiggnac
wspolny cel. Zespoty te s3 samowystarczalne i nie
wymagaja takiego samego nadzoru jak inne typy
zespotow. Samozarzadzajace sie zespoty dzielg sie
przywodztwem i odpowiedzialnoscia.
Samozarzadzajace sie zespoty moga by¢ bardziej
innowacyjne, poniewaz cztonkowie i cztonkinie
zespotu moga by¢ bardziej kreatywni.
Samozarzadzajace sie zespoty sg bardziej sktonne
do szybkiego osiggania konsensusu i decydowania
o tym, jak skutecznie
wdrazaé pomysty.

Przyktad

Charakter samozarzadzajacego sie zespotu pomaga
wszystkim jego cztonkom i cztonkiniom odnies$é
sukces, poniewaz wszyscy moga wspotpracowaé w
celu ustalania rozwigzan. Taki zesp6t moze byé
przydatny do  znajdowania  innowacyjnych

rozwigzan, np. podczas burzy mozgow.

Bgo
B D
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

2.1. Rodzaje zespotéw

4. Zespot ds. rozwigzywania

problemow o
Kiedy w wiekszej organizacji pojawiaja sie
problemy, zespot ds. rozwigzywania
probleméw powinien znalez¢ dla nich
rozwigzania. Celem takiego zespotu jest
usprawnienie procesOw w organizacji. Zespé6t
taki wymaga od tworzacych go oséb wysokich
umiejetnoéci  komunikacyjnych, aby znalezé
rozwigzania dla ztozonych przeszkéd. Zespédt
przedstawia wypracowane rekomendacje osobom
pracujacym w analizowanych obszarach, ktére

nastepnie wdrazaja te zalecenia. To rozwiazanieI .

jest bardziej odpowiednie dla

wiekszych organizacji, w ktorych
okreslonym obszarze dziatania organizacji
pracuje po kilka oséb.

Przyktad

iarzqd organizacji chce sie dowiedzie¢, jak
zwiekszy¢  wydajnos¢  swoich  systemdw
komputerowych. Powotuje zespot ds.

rozwigzywania problemoéw ztozony z ekspertdw i
ekspertek IT. Doswiadczeni cztonkowie i

cztonkinie zespotu wykorzystuja tu swoje
specjalistyczne umiejetnosci. Liderzy organizacji
moga nastepnie zadecydowaé, jakie zmiany
nalezy wprowadzi¢ w oparciu o to, co wypracuje
zespot.
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

2.1. Rodzaje zespotow

5. Zespot projektowy

Zespoty projektowe pracuja nad konkretnymi
projektami organizacji. Cztonkowie i cztonkinie
zespotow projektowych maja zazwyczaj
roznorodna wiedze i umiejetnosci. Wykonuja
zadania w zaleznosci od swoich umiejetnosci.
Zespoty te maja lideréw/liderki projektow,
ktorzy/ktore przydzielajg obowiazki i monitoruja
prace.

Przyktad

Zespbt  potrzebuje  stworzy¢ nowa  strone
internetowa organizacji. Cztonkowie i cztonkinie z
roznych obszaréw (np. osoby zajmujgce sie
marketingiem, tworzeniem stron internetowych,
wdrazaniem réznych projektow) wspétpracujg przy
tworzeniu strony internetowej. Wszyscy cztonkowie
i cztonkinie zespotu kontynuuja prace nad tym
proje&e__m az do jego ukonczenia.
s

& A
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

2. Kilka przemyslen na temat zespotu i zarzadzania nim

2.1. Rodzaje zespotéw

Ze wszystkich przedstawionych typow zespotéw, to zespdt projektowy i zespot interdyscyplinarny wydaja sie
najbardziej korzystnymi typami zespotéw dla realizacji projektow miedzynarodowych. W ramach tych typdw
zespotéw cztonkowie i cztonkinie wykorzystuja réznorodng wiedze i umiejetnosci; ta ztozonos¢ kompetencji jest
bardzo wazna podczas realizacji projektu. Samozarzadzajacy sie zespot moze réwniez byé odpowiedni, poniewaz
moze by¢ wykorzystywany do pozyskiwania innowacyjnych pomystéw. Zespdt funkcjonalny i zespdt ds.
rozwigzywania probleméw maja bardzo ograniczony efekt synergii w przypadku projektow miedzynarodowych i
moga by¢ wykorzystywane raczej w wiekszych organizacjach.

Oprocz oméwionych juz typdw zespotdw, warto rowniez wspomnie¢ o rozrdznieniu na zespoty tymczasowe i
zespoty state.

o Zespoty state - dziatajg na state i nie sg rozwigzywane po wykonaniu zadania.

e Zespoty tymczasowe - w przeciwienstwie do zespotdw statych, zespoty tymczasowe tracg swoje znaczenie po wykonaniu
zadania. Takie zespoty sg zwykle tworzone na krotszy okres czasu, aby wesprzeé dziatania statego zespotu, lub by
krétkoterminowo pracowac gdy cztonkowie statego zespotu sa zajeci innym projektem.

Z punktu widzenia projektéw miedzynarodowych, zespoty wdrazajace projekty sg raczej zespotami tymczasowymi,
poniewaz ich praca konczy sie wraz z zakonczeniem projektu.
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywacja, rozwigzywanie potencjalnych

Iz(?f{ﬂﬁaogrzemyslen na temat zespotu i zarzadzania nim

Zespoty zazwyczaj przechodza przez konkretne etapy rozwoju. Najczesciej uzywane ramy dla etapow rozwoju zespotu
zostaty opracowane w potowie lat 60 przez Bruce'a W. Tuckmana. Zgodnie z jego opisem, s3 to nastepujace etapy:
Formowania, Konfrontacji, Normowania i Wsp6tpracy. To przydatne ramy do spojrzenia na wtasny zespot. Kazdy etap
rozwoju zespotu ma swoje wtasne, rozpoznawalne charakterystykii zachowania.

Poszczegolne etapy rozwoju zespotu nie s3 liniowe. Jesli wezmiemy pod uwage fakt, ze realizacja projektéw
miedzynarodowych trwa zazwyczaj od 12 do 36 miesiecy, bytoby wskazane, by etap Wspédtpracy - jako najbardziej
produktywny - trwat jak najdtuzej. Czesto nie jestesmy w stanie przyspieszy¢ organicznego rozwoju zespotu. Jednak
przy efektywnym wykorzystaniu niektorych narzedzi, pozostate trzy okresy moga zostaC skrocone. Mozesz o tym
przeczytaé w kolejnych sekcjach.

Etap 1.: Formowanie

Emocje Zachowania Zadania zespotowe
Na etapie formowania sie zespotu jego Zachowania obserwowane Gtownym zadaniem zespotu na etapie
cztonkowie i cztonkinie s3 zazwyczaj podczas etapu formowania formowania jest stworzenie zespotu o jasnej

podekscytowani/-e faktem bycia czescia
zespotu i chetni/chetne do pracy.
Cztonkowie i cztonkinie czesto majg wysokie,
pozytywne oczekiwania co do doswiadczenia
zespotowego. Jednoczesnie moga odczuwac
pewien niepokdj, zastanawiajac sie, jak beda
pasowac do zespotu i czy wyniki ich pracy
beda satysfakcjonujace.

moga obejmowac wiele pytan
od cztonkow i cztonkin zespotu,
odzwierciedlajacych zaréwno ich
podekscytowanie nowym
zespotem, jak i niepewnos¢ lub
niepokdj, jaki mogg odczuwacé w
zwigzku ze swoim miejscem w

zespole. w

strukturze, celach, kierunku i rolach, tak aby
cztonkowie/cztonkinie zaczeli budowad
zaufanie. Dobry start pracy zespotu moze
pomac cztonkom w wyjasnieniu celdw i zadan
projektu. Na etapie formowania duza czes¢
energii zespotu koncentruje sie na definiowaniu
zespotu, wiec stopien realizacji zadan moze byc
stosunkowo niewielki.
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Rozdziat 2

Zarzgdzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

2. Kilka przemyslen na temat zespotu i zarzadzania nim

Emocje

W miare jak zespdt zaczyna dazyé do
swoich celéw, tworzace go osoby
odkrywaja, ze zespot nie moze
sprosta¢  wszystkim  wczesnym
emocjom i oczekiwaniom. Ich uwaga
moze przenies¢ sie z
wykonywanych zadan na uczucie
frustracji lub ztosci z powodu

postepow lub procesu
ksztattowania sie zespotu.
Cztonkowie/cztonkinie  moga tu
wyrazac obawy dotyczace

niemoznosci  osiggniecia  celéw
zespotu. W trakcie fazy konfrontacji
cztonkowie i cztonkinie zespotu
obserwuja, jak zespdt zareaguje na
roznice zdan i jak bedzie radzit sobie z
konfliktami.

Etap 2.: Konfrontacja

Zachowania

Zachowania podczas tego etapu moga
by¢ mniej uprzejme niz podczas etapu
Formowania, z otwarcie wyrazana
frustracja lub nieporozumieniami
dotyczacymi celow, oczekiwan,

rél i obowigzkéw.
Cztonkowie/cztonkinie moga
wyraza¢ frustracje z powodu
ograniczen, ktore spowalniaja ich
indywidualne postepy lub postepy
zespotu; ta frustracja moze byc
skierowana do innych cztonkéw
zespotu, kierownictwa zespotu lub
sponsora zespotu. W trakcie tego
etapu cztonkowie zespotu moga sie
czesto ktoci¢ lub staé sie bardziej
krytyczni.

Zadania zespotowe

Zadania zespotowe na tym etapie
rozwoju zespotu, wymagaja od zespotu
ponownego skupienia sie na swoich
celach, byé moze dzielgc wieksze cele
na mniejsze, osiggalne w krotszym
okresie. Ponowne zdefiniowanie rdl i
zadan oraz jasna komunikacja moga
pomac cztonkom i cztonkiniom zespotu
przezwyciezyé frustracje i/lub
niepokoje,  ktérych  doswiadczaja
podczas tego etapu.
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Etap 3.: Normowanie

Emocje

Podczas etapu normowania, cztonkowie i cztonkinie
zespotu zaczynaja ogarnia¢ rozbieznosci, ktére
odczuwali miedzy swoimi indywidualnymi
oczekiwaniami a rzeczywistoscia. Jesli zespotowi
uda sie ustanowi¢ bardziej elastyczne i wtaczajace
normy i oczekiwania, jego cztonkowie i cztonkinie
powinni doswiadczyé zwiekszonego poczucia
komfortu. Osoby tworzace zespot odczuwaja
rosnaca akceptacje innych oséb w zespole,
uznajac, ze roéznorodnosc opinii i doswiadczen
sprawia, ze zespot jest silniejszy, a efekt jego
pracy bogatszy. Konstruktywna krytyka jest
mozliwa i mile widziana. Cztonkowie i cztonkinie
zespotu zaczynaja na powrdt czué sie czescig
zespotu i mogg czuc satysfakcje z poczucia wiekszej
spojnosci grupy.

Zachowania

Zachowania na etapie
Normowania moga obejmowac
podejmowanie przez cztonkéw i
cztonkinie zespotu swiadomych
wysitkow w celu rozwigzywania
problemow i osiggnania
harmonii w  grupie. Moze
wystepowac czestsza i bardziej
znaczaca komunikacja miedzy
cztonkami i cztonkiniami zespotu,
a takze zwiekszona gotowos¢ do
dzielenia sie pomystami lub
proszenia cztonkow zespotu o
pomoc.

Zadania zespotowe

Na etapie Normowania

cztonkowie i cztonkinie
zespotu przenosza swoja
energie na cele zespotu.
Zauwazalny  jest  wazrost

produktywnosci, zaréwno w
pracy indywidualnej, jak i
zespotowe).



Co-funded by

the European Union

Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

2. Kilka przemyslen na temat zespotu i zarzadzania nim

Emocje

Na etapie wspotpracy osoby tworzace
zespot odczuwaja satysfakcje z
postepow  zespotu. Dzielg sie
spostrzezeniami na temat proceséw
osobistych i grupowych oraz sa
Swiadomi/Swiadome  wtasnych (i
wzajemnych) mocnych i stabych stron.
Cztonkowie i cztonkinie czuja sie
zwigzani z zespotem jako czyms$
"wiekszym niz suma jego czesci" i
odczuwaja satysfakcje z efektywnosci
zespotu. Cztonkowie i cztonkinie
zespotu s pewni/pewne swoich
indywidualnych umiejetnosci i
umiejetnosci  swoich  kolegéw i
kolezanek z zespotu.

Etap 4.: Wspotpraca

Zachowania

Cztonkowie i cztonkinie zespotu sa w
stanie zapobiega¢ problemom i/
lub rozwigzywac¢ problemy w
procesie pracy lub w postepach
zespotu. Widoczna jest postawa "da
sie zrobi¢", podobnie jak oferty
wzajemnej pomocy. Role w zespole
moga stac sie bardziej ptynne, a jego
cztonkowie i cztonkinie moga
przyjmowac rézne role i obowigzki w
zaleznosci od potrzeb. Rdznice
miedzy osobami tworzacymi zespot
sa doceniane i wykorzystywane w
zespole.

Zadania zespotowe

Na tym etapie zespdt dokonuje
znaczacych postepdéw w  realizacji
swoich celéw. Zaangazowanie w
misje zespotu jest wysokie. Wysokie
s3 rowniez kompetencje wspotpracy
cztonkéw i cztonkin zespotu.
Osiagniecia i postepy zespotu s3
mierzone i celebrowane.
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Etap 5: Zakonczenie pracy

Niektdre zespoty, zwtaszcza zespoty za rzaé%f%?é‘f)rojektami miedzynarodowymi, koficza prace po zakonczeniu projektu.
Chociaz ten etap nie jest czescig oryginalnego modelu, wazne jest, aby kazdy zesp6t zwrdcit uwage na proces konczenia

realizacji projektu/inicjatywy.

Emocje

Cztonkowie i cztonkinie zespotu moga
odczuwal roézne obawy zwigzane ze
zblizajgcym  sie  rozwigzaniem
zespotu. Moga odczuwac smutek lub
poczucie straty z powodu
nadchodzacych zmian w ich
relacjach zespotowych. Jednoczesnie
cztonkowie i cztonkinie zespotu moga
odczuwaé gtebokg satysfakcje z
osiggniec zespotu.

Doswiadczajac réznych etapdw rozwoju zespotu podczas realizacji projektu,
cztonkowie i cztonkinie zespotu wzbogacaja sie o profesjonalne doswiadczenie
w zakresie budowania relacji na rdéznych etapach realizacji projektu.
Doswiadczenia takie wzmacniaja kompetencje wspotpracy, co przyniesie
korzysci podczas realizacji kolejnego projektu opartego o wspotprace

miedzynarodowa.

Zachowania

Podczas etapu zakonczenia niektorzy
cztonkowie i cztonkinie zespotu moga by¢
mniej skoncentrowani na zadaniach
zespotu, a ich produktywnos¢ moze spasc.
Alternatywnie, niektorzy cztonkowie i
cztonkinie zespotu mogg uznad, ze skupienie
sie na zadaniu jest skuteczng odpowiedzia
na ich  poczucie straty/kofnca pewnego
etapu. Ich produktywnos$¢ moze wzrosnad.

Zadania zespotowe
Zespot musi przyja¢ do wiadomosci
nadchodzace zmiany. Na tym etapie
zespdt powinien skupi¢ sie na trzech
zadaniach:

1. Ukonczeniu pracy nas  wszystkimi
rezultatami/produktami projektu i
zamknieciu wszystkich pozostatych prac
zespotu;

2. Ewaluacji procesu i rezultatow pracy
zespotu, ze szczegélnym naciskiem na
identyfikacje "lekcji i wnioskow" i
przekazanie ich dalej, aby przyszte zespoty
mogty z nich skorzystac;

3. Uroczyste zamkniecie realizacji danej
inicjatywy, w ramach ktérej doceniony
zostanie wktad poszczegélnych osoéb i
osiggniecia zespotu oraz formalnie
zakonczy sie istnienie tego konkretnego
zespotu.
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2.3. Rodzaje stylow zarzadzania zespotem

Osoby zarzadzajace zespotami majg naturalnie rézne style zarzadzania. Czynniki, ktére moga wptywac na to,
jaki styl zarzadzania zespotem jest stosowany, obejmuja:

e Temperament danej osoby
e Cechy charakteru

 Potrzeby poszczegdlnych oséb w zespole
e llo$¢ pracy do wykonania

Style zarzadzania zespotem mozna zmieniac, aby lepiej dostosowac je do celow projektu lub do charakteru
zespotu ludzi, ktorymi zarzadzasz. Kazdy styl ma zaréwno zalety, jak i wady w zalezno$ci od tego, jak jest

uzywany. Rozwaz ponizsze style i okresl, ktory z nich najbardziej odpowiada Twoim potrzebom i potrzebom
zespotu, ktorym kierujesz:

e Perswazyjny e Autorytatywny
¢ Konsultacyjny ¢ Transformacyjny
e Oparty na wspotpracy ¢ Laissez-faire

e Demokratyczny lub
partycypacyjny
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Styl perswazyjny

W zarzadzaniu perswazyjnym zazwyczaj jestes ekspertem/ekspertka w dziedzinie, ktora zarzadzasz.
Przekonujesz swdj zespot, ze Twoje cele i pomysty sg dobre, a ich praca jest wazna. Ten styl moze by¢ réwniez

pomocny w zarzadzaniu odgérnym, kiedy bedziesz chciat/-a przekazywal profesjonalne przemyslenia i
opinie starszym kolegom.

Kiedy warto stosowac: O czym warto pamietac:

Podejmowanie szybkich decyzji, Moga wystapi¢ sytuacje, w ktorych

zwiekszanie produktywnosci i brakuje wspotuczestnictwa i

przejrzystosc procesu decyzyjnego. porozumienia, co moze doprowadzic¢ do
impasu.
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Styl konsultacyjny

Jak sama nazwa wskazuje, zarzadzajacy konsultuja sie z cztonkami i cztonkiniami zespotu i wykorzystuja
swoje umiejetnosci do poszukiwania rozwigzan, tworzenia planéw i podejmowania decyzji. Ten styl
zarzadzania koncentruje sie na budowaniu zespotu, w ktorym partnerzy w wiekszym stopniu uczestnicza w

procesie podejmowania decyzji. Dzieki konsultacyjnemu stylowi zarzadzania zespotem pracownicy czujg sie
doceniani i szanowani.

Kiedy warto stosowac: 0 czym warto pamietac:
Partnerom moze byé tatwiej Jesli zespot nie wspotpracuje ze
zaakceptowac decyzje, z ktorymi sobga dobrze, prace moga utrudniaé
sie nie zgadzaja, jesli wczesniej sie roznice osobowosciowe.

Z nimi skonsultowano.
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Styl oparty na wspétpracy

W  zarzadzaniu opartym na  wspodtpracy celem jest sktonienie kadry  kierowniczej,
koordynatoréw/koordynatorek projektoéw i pracownikéw/pracowniczek do wspolnej pracy i wziecia na
siebie odpowiedzialnosci. Ten styl moze stymulowaé osobiste i zawodowe spetnienie, dzieki czemu
przyczynia sie do dostarczania wysokiej jakosci pracy. Sprzyja réwniez organicznej wymianie informacji i
otwartej komunikacji miedzy cztonkami/czonkiniami zespotu, na wszystkich poziomach.

Kiedy warto stosowac: O czym warto pamietac:

Gdy chcemy, by pojejmowgnie Zbyt czeste korzystanie z tego stylu
decyzji stanowito wspolny moze powodowac wyzwania, takie jak
wysitek. brak przywoédztwa, ukierunkowania i

niezdolnos¢ do podejmowania
decyzji w grupie.
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Styl demokratyczny/ partycypacyjny

Korzystanie zdemokratycznego stylu zarzadzania wtgcza partneréw w proces podejmowania decyzji poprzez
stuchanie pomystéw, odnotowywanie sugestii i spedzanie czasu na wspdlnym analizowaniu pomystow.
Koordynator/-ka stucha partneréw i integruje ich pomysty z wtasnymi.

Kiedy warto stosowac: O czym warto pamietac:

Ten styl jest najskuteczniejszy w Przy tym stylu zarzadzania moze
przypadku koniecznosci podejmowania wystepowad niska efektywnosc, brak
decyzji dtugoterminowych. struktury, a podejmowanie decyzji

moze trwaé dtuzej, gdy pojawia sie
wiecej pomystow.
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Styl autorytatywny

Koordynatorzy/koordynatorki, ktdrzy/ktére wiedza, czego chca i maja jasng i skoncentrowana wizje, moga

polega¢ na autorytatywnych taktykach zarzadzania. W tym stylu wytacznie menedzerowie/menadzerki
podejmuja decyzje, za ktorymi wszyscy musza podazac.

Kiedy warto stosowac: O czym warto pamietac

Ten styl jest skuteczny, gdy moze
wystapic kryzys i gdy decyzje musza byc
podejmowane szybko.
Menedzerowie/menadzerki moga tez
wykorzystywac zarzadzanie autorytatywne
do ustalania jasnych oczekiwan.

Niektorzy partnerzy moga doswiadczad
uczucia mikrozarzadzania i braku
kontroli.
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Styl transformacyjny

Przywédztwo  transformacyjne  jest napedzane motywacja, zacheta i innowacyjnoscia.
Koordynatorzy/koordynatorki zazwyczaj zachecajg partneréw do osiggania i wyznaczania celéw, ktére moga
znajdowac sie poza ich strefg komfortu. Partnerzy sa réwniez wtaczani w proces podejmowania decyz;ji.

Kiedy warto stosowac: O czym warto pamietac:

Strategie zarzadzania transformacyjnego Zarzadzanie transformacyjne moze
zachecajg do kreatywnosci, buduja prowadzi¢ do wypalenia zawodowego
pozytywne srodowisko pracy i podnosza pracownikow. Nalezy zwrdci¢ uwage na
prég zdolnosci adaptacyjnych i radzenia wyrazne okreslenie celu, z powodu
sobie za zmiana. ciggtych zmian.
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Styl laissez-faire

Laissez-faire to styl zarzadzania, w ktorym menedzerowie/menadzerki dziataja raczej jako
mentorzy/mentorki niz liderzy/liderki. Komunikuja oczekiwania, cele i nie tylko, a nastepnie pozostawiaja
zespot, aby osiggnat te cele bez codziennych wskazéwek. Menedzerowie/menadzerki sg nadal obecni/-e i
dostepni/-e w przypadku pytan i wskazowek, ale codzienne decyzje podejmowane sg przez pracownikow.

Kiedy warto stosowac:

O czym warto pamietac

By stworzy¢ kreatywne i autonomiczne

> ) Z podejsciem typu hands-off pracownicy moga
srodowisko pracy.

czu¢ sie zaniedbywani i pozostawieni samymi
sobie.

To catkiem naturalne, ze jako poczatkujacy/-a w dziedzinie zarzadzania projektami bedziesz
potrzebowac troche czasu, by "odkryc" swoj styl zarzadzania. Warto testowac rézne rozwigzania.
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3.1. Kluczowe umiejetnosci zarzadzania zespotem

Zarzadzanie zespotem wymaga pewnego zestawu umiejetnosci, ktory obejmuje potaczenie umiejetnosci technicznych
i osobistych. Skuteczne zarzadzanie grupa ludzi wymaga zdolnosci adaptacyjnych, elastycznosci i doskonatych
umiejetnosci komunikacyjnych, poniewaz pracujesz z ludzmi o réznych typach osobowosci i z réznymi typami grup.

W tym rozdziale analizujemy umiejetnosci potrzebne do koordynowania projektow miedzynarodowych.
Podczas realizacji projektdow miedzynarodowych te umiejetnosci potrzebujg byé wykorzystywane w praktyce przez
koordynatora/koordynatorke projektu.

e Delegowanie zadan

Delegowanie zadan jest jedna z najwazniejszych umiejetnosci zarzadzania zespotem. Rolg lidera/liderki zespotu
jest znalezienie najlepszych osob do danego zadania i efektywne wykorzystanie kompetencji kazdego partnera.
Podczas gdy sukces poszczegélnych cztonkéw zespotu zalezy od ich osobistych wynikéw, sukces
koordynatora/koordynatorki, czyli tez sukces realizacji projektu, zalezy od tego, czy osoba koordynujgca powierza
cztonkom i cztonkiniom zespotu odpowiedniag odpowiedzialno$¢ i czy ufa im, ze wykonajg swoja prace.
Zarzadzanie zespotem wymaga zmiany sposobu myslenia, z gracza na boisku, na trenera prowadzacego gre.
Zreczni liderzy i liderki identyfikujg mocne i stabe strony cztonkdw i cztonkin zespotu, oceniajg obcigzenie praca i
odpowiednio rozdzielajg zadania miedzy cztonkdw i cztonkinie zespotu. W razie potrzeby
menedzerowie/menadzerki zespotu mogg zmieniaé przydziat rél w miare postepéw projektu, ale wazne jest, aby
kazdy cztonek i cztonkini zespotu otrzymat/-a jasny zakres obowigzkdw i odpowiednie obcigzenie obowigzkami.
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3.1. Kluczowe umiejetnosci zarzadzania zespotem

e Korzystanie z inteligencji emocjonalnej
Koordynatorzy/koordynatorki zespotow codziennie kontaktuja sie i korespondujg z osobami o réznym
pochodzeniu, zakresie odpowiedzialnosci i osobowosci. Posiadanie wysokiego poziomu inteligencji
emocjonalnej i wyjatkowej empatii umozliwia menedzerom i menadzerkom poruszanie sie¢ w tych
sytuacjach z wdziekiem i godnoscia, zapewniajgc wzajemny szacunek.

Dobre korzystanie z wtasnej inteligencji emocjonalnej jest jedna z najwazniejszych umiejetnosci "miekkich" w
zarzadzaniu zespotem. Zdefiniowana jako zdolnos$¢ do trafnego identyfikowania i reagowania na wyrazane
uczucia, inteligencja emocjonalna kieruje liderami i liderkami w interakcjach ze wspédtpracownikami i
wspotpracowniczkami. Wysokie kompetencje emocjonalne pomagaja w zapobieganiu konfliktom i przyspieszajg
budowanie relacji.

e Wyznaczanie granic
Jedna z najczesciej pomijanych kompetencji waznych w zarzadzaniu zespotem jest umiejetno$¢ wyznaczania
granic. Liderzyi liderki zespotow stapaja po cienkiej linii pomiedzy rozwijaniem osobistych relacji a
zachowaniem profesjonalizmu. Podczas gdy moga rozwijaé blizsze relacje lub silniejsze relacje z niektorymi
cztonkami/ cztonkiniami zespotu, kiedy przychodzi czas na prace, wszyscy cztonkowie zespotu potrzebuja miec
rowne szanse i byc traktowani sprawiedliwie. Cho¢ sg przyjazni/-e i przystepni/-e, Swietni liderzy i liderki zespotow
jednoczesnie okreslajg oczekiwania i monitoruja wyniki pracy.
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3. Charakterystyki dobrego/skutecznego zespotu

3.1. Kluczowe umiejetnosci zarzadzania zespotem

e Organizowanie pracy

Umiejetnosci organizacyjne sa niezbednymi umiejetnosciami dla liderow i liderek zespotow i jednymi z
najwazniejszych umiejetnosci zarzadzania zespotem wielofunkcyjnym. Realizacja projektu przy wspotpracy z
partnerami sktada sie z wielu puzzli i indywidualnego wktadu, a bez dobrze zorganizowanego systemu pracy
liderzy/liderki mogg przeoczyé wazne szczegoty.

Dobrze zorganizowani/-e liderzy/liderki zespotow sprawiaja, ze cztonkowie i cztonkinie zespotu wykonuja
swoje zadania, a operacje przebiegaja sprawnie. Wynikajace z tego poczucie spokoju i kontroli wzbudza
zaufanie i sprawia, ze wspotpracownicy i wspdtpracowniczki czuja sie swobodnie. Kazdy/-a menedzer/-ka
zazwyczaj ma swoje, preferowane narzedzia organizacyjne, takie jak arkusze kalkulacyjne, listy rzeczy do zrobienia

itp.

e Budowanie zespotu
Budowanie zespotu to ciagty i swiadomy proces. Wazne jest, aby stale monitorowaé, na jakim etapie rozwoju
zespotu znajduje sie obecnie grupa. Konieczne jest wspomaganie tego procesu lub - jesli jest on w fazie
konfrontacji - spowalnianie go. Podczas gdy niektdre osoby od razu sie dogaduja, wiekszos¢ grup potrzebuje
pomocy w zakresie komunikacji, koordynacji, rozpoznawania swoich umiejetnosci i doceniania unikalnych
osobowosci i perspektyw.
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow
3. Charakterystyki dobrego/skutecznego zespotu

3.1. Kluczowe umiejetnosci zarzadzania zespotem

e Komunikacja

Komunikacja ma kluczowe znaczenie dla sukcesu zespotu.

Regularna komunikacja buduje zaufanie i rozwija relacje miedzy menedzerami/menadzerkami i
pracownikami/pracowniczkami. Poniewaz praca zespotowa obejmuje grupy osob wykonujacych zadania
jednoczesnie w nadziei na osiggniecie wspdlnego celu, wazne jest, aby kazdy partner wiedziat, gdzie znajduja sie
inni w procesie.

Gdy liderzy/liderki zespotu nie przekazujg waznych szczegdtow, nie wyjasniaja odpowiednio instrukgji lub nie
okreslaja jasnych oczekiwan, partnerzy osiagajg gorsze wyniki. Brak komunikacji jest czesta przyczyna
frustracji. Ustanowienie solidnych linii komunikacyjnych sprawia, ze zespoty sa bardziej wydajne, a
cztonkowie i cztonkinie zespotu czuja sie bardziej doceniani/-e i pewni/-e siebie. Wazny jest rowniez wybor
odpowiednich Srodkdéw komunikacji. Na przyktad, jesli nie ma pilnych aktualizacji, zamiast spotkania moze
wystarczy¢ wiadomos¢ mailowa.

Dobry lider/dobra liderka wyznacza standardy komunikacji i modeluje te zachowania dla zespotu. Nadawanie

profesjonalnego tonu w rozmowach i szybkie dzielenie sie informacjami zacheca osoby pracujace do
nasladowania takich zachowan.
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow
3. Charakterystyki dobrego/skutecznego zespotu

3.1. Kluczowe umiejetnosci zarzadzania zespotem

e Podejmowanie decyzji

Liderzy/liderki zespotéw, podczas wspoétpracy miedzynarodowej, sa odpowiedzialni/-e za jak najbardziej
efektywng realizacje swoich projektow. Ze wzgledu na charakter realizacji projektu miedzynarodowego,
koordynator/-ka zawsze prosi o sugestie cztonkow/cztonkinie zespotu lub zespét, partnerstwo,
samodzielnie podejmuje decyzje. Lider/-ka zespotu potrzebuje opracowac odpowiednia metodologie, aby
poprowadzi¢ decyzje i propozycje partnerstwa we wtasciwym kierunku. Lider/liderka potrzebuje tez mieé
odpowiedni poziom pewnosci siebie, aby nie wahac sie podjejmowac decyzji.

e Konstruktywna krytyka
Umiejetnosc¢ taktownego przekazywania konstruktywnej krytyki jest jedna z najwazniejszych umiejetnosci
zarzadzania jakoscig. Ustyszenie informacji zwrotnej moze sprawié, Ze ludzie bedg sie bronié, dyskutowad,
kwestionowad. Kompetentny/-a menedzer/-ka potrafi rozbrajaé zwigzane z "oceng" obawy i skutecznie przekazuje
informacje zwrotne.
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow
3. Charakterystyki dobrego/skutecznego zespotu

3.1. Kluczowe umiejetnosci zarzadzania zespotem

e Rozwigzywanie problemow
Umiejetnosc rozwigzywania problemoéw jest kluczowa umiejetnoscia dla kazdego lidera/liderki zespotu.

W idealnej sytuacji pracownicy/pracowniczki wykorzystuja wtasny osad do rozwigzywania probleméw bez udziatu
kierownictwa. Jednak realistycznie rzecz bioragc, wiekszo$¢ koordynatoréw/koordynatorek  potrzebuje
monitorowad proces rozwigzywania konfliktdw w akcji, aby okresli¢ optymalne podejscie. Co wiecej, liderzy/liderki
zespotow majg zazwyczaj wieksze doswiadczenie niz ich koledzy i kolezanki i wykazujg sie umiejetnoscia
rozpatrywania probleméw z wielu perspektyw, co pozwala im wybiera¢ bardziej praktyczne rozwigzania.

Mozesz rozwijaC umiejetnosci rozwigzywania probleméw, wykonujac zadania/¢wiczenia zwigzane z
rozwigzywaniem problemow, np. ¢wiczac cyfrowe "escape roomy" czy rozwigzywanie zagadek morderstw online:)
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow
3. Charakterystyki dobrego/skutecznego zespotu

3.1. Kluczowe umiejetnosci zarzadzania zespotem - podsumowanie

Podsumowujac:

Efektywna praca zespotowa obejmuje otwarta komunikacje, wzajemny szacunek, wspétodpowiedzialnosc i
chec wspotpracy na rzecz wspolnego celu.

Kluczowe czynniki, ktdre przyczyniaja sie do efektywnej pracy zespotowej, obejmujg jasng komunikacje, dobrze
zdefiniowane role i obowiazki, wspSlne rozumienie celow oraz wspierajaca i integracyjna kulture zespotu.

Wazne jest rowniez, aby cztonkowie i cztonkinie zespotu mieli do siebie zaufanie i szacunek oraz byli gotowi/-e
udzielac i otrzymywac konstruktywne informacje zwrotne.

Ogdlnie rzecz biorac, praca zespotowa jest istotnym aspektem sukcesu w realizacji projektu i wymaga silnej

komunikacji, wspotpracy i wspdlnego zaangazowania w osigganie wspélnych celow.

Wiecej informacji na temat umiejetnosci przywddczych, zwigzanych bezposrednio z zarzadzaniem projektami
europejskimi, mozesz znalez¢ w pierwszej czesci Narzedziownika, rozdziat 5. Znajdziesz tam krotki opis 10
najistotniejszych umiejetnosci przywddczych.


https://view.genial.ly/63c6e0eb6ea03700114ef05f/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pl-version
https://view.genial.ly/63c6e0eb6ea03700114ef05f/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pl-version
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

Dobry/-a, kompetentny/-a menedzer/menadzerka projektu stanowi wazny element sukcesu zespotu. Dba o wysoki
poziom motywacji zespotu, utrzymuje jego prace na dobrej drodze, informuje o kamieniach milowych i przypomina o
celach oraz zapewnia, ze wszyscy sa zadowoleni i przyczyniaja sie do osiggniecia rezultatéw projektu wysokiej jakosci.

Oto kilka wskazowek, jak skutecznie kierowac zespotem::

¢wicz umiejetnosci komunikacyjne Objasniaj role, obowiazki i zakres Dziataj zespotowo
odpowiedzialnosci
« Cwicz aktywne stuchanie o Okreslaj role poszczegdlnych e Koncentruj sie na tym, co najlepsze
e Przekazujjasny komunikat cztonkow i cz’fclmtiﬁ éespo’fu dla ze{spo’fu
o dial — e Dostosowuj role kazdego e Wspotpracujz
o W
yjasniaj nieporozumienia cztonka/kazdej cztonkini zespotu do cztonkami/cztonkiniami zespotu
jego/jej mocnych stron ¢ Definiuj cele i oczekiwania zespotu
e Przekazuj kazdemu cztonkowi/kazej e Doceniaj prace kazdego cztonka i
cztonkini zespotu odpowiedzialno$é kazdej cztonkini zespotu

za jego/jej role i zadania

 Zadbaj o wzajemny szacunek dla rol
i zadan wszystkich zaangazowanych
osbb
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

Kilka wskazowek, jak skutecznie kierowac zespotem, cd.:

Wspotpracuj dobrze ze wszystkimi Doceniaj gtos kazdego cztonkai
cztonkini zespotu

e Rozpoznaj rézne typy osobowosci w e Szanuj kazdego cztonka/ kazda
zespole cztonkinie zespotu

e Odkryj, jak najlepiej . Bigrz pod uwage pomysty innych
wspotpracowad 0sob

e Staraj sie zrozumied e Umozliwiaj kazdemu
cztonkdw/cztonkinie zespotu cztonkowi/cztonkini wniesienie

e Szanuj réznice wktadu w prace zespotu

 Doceniaj wartos¢ kazdego
cztonka/cztonkini zespotu

Wspieraj wszystkich cztonkow i
cztonkinie zespotu

Wspieraj cztonkdw/cztonkinie
zespotu

Pomagaj cztonkom/cztonkiniom
zespotu w razie potrzeby
Udostepniaj cztonkom/cztonkiniom
zespotu informacje

Zapewniaj cztonkom/cztonkiniom
zespotu niezbedne narzedzia do

pracy
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Rozdziat 2

Zarzadzanie zespotem - komunikacja, relacje, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow

Kilka wskazowek, jak skutecznie kierowac zespotem, cd.:

Uznaj wartosci kazdego Przetamuj bariery
cztonka/kazdej cztonkini zespotu

Wyrazaj uznanie dla wszystkich
Doceniaj indywidualny wktad
Badz zyczliwy/-a na codzien
Méw "prosze" i "dziekuje"

Zachecaj do otwartego dialogu
Rozwiazuj problemy komunikacyjne
Unikaj zatozen "z gory"

Uwazaj na to, jak jestes postrzegany/-a

Buduj relacje

¢ Budujrelacje oparte na zaufaniu

e Badztransparentny/-a

e Poswiec czas na wzajemne
poznanie sie

o Badzdostepny/-a

¢ Informuj interesariuszy
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Rozdziat 2

Lista kontrolna do rozdziatu 2

Tak Nie

1. Zdaje sobie sprawe, dlaczego praca zespotowa jest fundamentalna kwestig dla
pomyslnej realizacji projektu.

2. Rozumiem gtéwne réznice miedzy r6znymi typami zespotow.

3. Zdaje sobie sprawe z tego, jakie emocje i zachowania moga pojawiac sie w zespole

na réznych etapach jego rozwoju oraz jakie sa kluczowe zadania zespotu na réznych
etapach jego rozwoju.

0]O0]| O

4. Potrafie rozroznié rozne style zarzadzania zespotem.

5. Znam najbardziej niezbedne umiejetnosci zarzadzania zespotem.

o0|O0]| O

6. Znam kilka narzedzi, dzieki ktérym praca zespotowa moze by¢ bardziej efektywna.

Po zastanowieniu sie nad swoimi odpowiedziami, mozesz pomyslec o obszarach, w ktorych
warto podniesc swoje kompetencje oraz/ lub obszarach, w ktorych juz radzisz sobie dobrze.
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Rozdziat 2

WSPANIALE

JESTES NA DOBREJ DRODZE
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Rozdziat 2

K.EIE P
TRYING

Jesli odpowiedziates/-as wiecej razy "NIE" niz "TAK" - by¢ moze warto
zorganizowac dodatkowe spotkanie z zespotem projektowym, aby wszystko
wyjasnic!
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%Rozdziat 2

Zadanie praktyczne:

Proponujemy ci wykonanie ponizszego studium przypadku. Mozna je wydrukowac.

© Wiecej informacji na temat cwiczenia mozna
znalezc tutaj!

i
: Shlogenly 2 I.'


https://docs.google.com/document/d/1AANyfdEJSmhVl-YW9mPL3a2eLPyobPsD/edit?pli=1
https://docs.google.com/document/d/1AANyfdEJSmhVl-YW9mPL3a2eLPyobPsD/edit?pli=1

Rozdziat 3

MONITOROWANIE PROJEKTU. PERSPEKTYWA
MENADZERA/MENADZERKI PROJEKTU

Lorenza LUPINI, LUCA BORDONI Cooperativa
Sociale COOSS MARCHE ONLUS scpa
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Rozdziat 3

Monitorowanie projektu. Perspektywa menadzera/menadzerki projektu

DOUBT

Cele edukacyjne rozdziatu 3

Po przestudiowaniu tego rozdziatu, powinnas/powinienes
potrafic;

e Rozumieé¢ znaczenie monitorowania projektu w rdéznych

aspektach.

e Rozumied, jak dziata system monitorowania.

e Zastosowac rozne narzedzia procesu monitorowania.

e Rozumied znaczenie zarzadzania ryzykiem.

e Znac procedure zmiany/aneksowania umowy finansowe;.

Wyzwanie, ktérego dotyczy ten rozdziat:

Jak zarzadzaé projektem po jego zatwierdzeniu,
zaréwno z punktu widzenia monitorowania (jakosc,
wskazniki, narzedzia itp.), zarzadzania ryzykiem, jak i
ewentualnego wprowadzenia zmian w umowie
finansowe;j.

Szacowany czas na zapoznanie sie z tym rozdziatem i
wykonanie ¢wiczenia praktycznego:

1,5 godziny na przestudiowanie rozdziatu,

2 godziny na zadanie praktyczne.
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Rozdziat 3

Monitorowanie projektu. Perspektywa menadzera/menadzerki projektu

1. Jak zarzadzac projektami wspotpracy: znaczenie monitoringu

1.1. Wprowadzenie

Po zatwierdzeniu projektu przedtozonego do (do-)finansowania nadchodzi czas, aby zajac sie wszystkimi
aspektami zarzadzania nim. W rozdziale 1 przeanalizowalismy "techniczne" aspekty zarzadzania, a w rozdziale 2
te zwigzane z koordynacjg zasobow ludzkich. Teraz przyjrzymy sie, jakie sg podstawowe kroki monitorowania i
kontrolowania w czasie wszystkich etapow realizacji projektu.

Skupimy sie na tzw. "projektach wspdtpracy": w rzeczywistosci wiekszosc projektow (wspét-)finansowanych przez
UE jest realizowana przez partnerstwa organizacji z réznych krajow UE lub krajow stowarzyszonych,
zorganizowane w formie konsorcjum, zarzadzanego przez koordynatora projektu. Jesli (wspét-)finansowanie
zostanie przyznane, podpisywana jest umowa zwana "umowa finansowg", a realizacja projektu moze sie
rozpoczaé. W dalszej czesci tego rozdziatu znajdziesz informacje na temat poszczegélnych etapdw zarzadzania

projektem.
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Rozdziat 3

Monitorowanie projektu. Perspektywa menadzera/menadzerki projektu

1. Jak zarzadzac projektami wspotpracy: znaczenie monitoringu

1.2. Podpisanie umowy finansowej

Jesli projekt zostanie wybrany do (wsp6t-)finansowania:

Whnioskodawca i instytucja zarzadzajaca programem (np. w programie Erasmus+ jest to Agencja Narodowa
Programu Erasmus+) podpisujg "umowe finansowa". Wnioskodawca otrzyma dedykowang umowe finansowa,
ktorg potrzebuje podpisac i odestac do Instytucji Finansujacej; Instytucja Finansujaca podpisuje jg jako ostatnia.
Po podpisaniu umowy finansowej przez obie strony, wnioskodawca staje sie beneficjentem dotacji UE i moze
rozpoczal realizacje projektu. Umowy o dofinansowanie, w zaleznosci od programu grantowego, moga miec
forme umowy z jednym beneficjentem, gdy wnioskodawca jest jedyng strong podpisujaca umowe (np. Program
Erasmus+) lub umowy z wieloma beneficjentami, gdy wszystkie organizacje partnerskie w konsorcjum
podpisuja/zatwierdzajg umowe (np. Program Kreatywna Europa).

W tym pierwszym przypadku, wszystkie inne organizacje uczestniczgce w projekcie (wspotbeneficjenci) podpisuja
mandat powierzajacy koordynatorowi odpowiedzialno$¢ za dziatanie jako gtéwny beneficjent i organizacja
kontaktowa dla Instytucji Finansujacej. Tego rodzaju upowaznienia dla koordynatora, od kazdego partnera, sa
zwykle dostarczane na etapie sktadania wniosku o (wspot-)finansowanie.
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Rozdziat 3

Monitorowanie projektu. Perspektywa menadzera/menadzerki projektu

1. Jak zarzadzac projektami wspotpracy: znaczenie monitoringu

1.2. Podpisanie finansowe;j

Na tym etapie wnioskodawca potrzebuje zazwyczaj wykonac kilka krokow:
e Uzupetnic¢ dodatkowe informacje prawne i administracyjne, nieuwzglednione we wniosku;
e By¢ gotowym do wprowadzenia ewentualnych zmian we wniosku, w odpowiedzi na raport z oceny
projektu.

Ogdlnie rzecz biorac, w umowie z wieloma beneficjentami, procedura zawierania umowy finansowej przebiega
zgodnie z nastepujacymi, gtownymi krokami:

1. Podpisanie mandatow - w fazie przygotowawczej, przed ztozeniem projektu.

2. Instytucja finansujaca przygotowuje umowe o (wspot-)finansowanie do podpisu.

3. Przedstawiciel prawny koordynatora podpisuje umowe finansowa.

4. Instytucja finansujaca podpisuje umowe finansowa.

5. Umowa finansowa zostaje sfinalizowana.

W przypadku projektow wspotfinansowanych bezposrednio przez Komisje Europejska (jak na przyktad program
Kreatywna Europa lub program Obywatele, Rownos¢, Prawa i Wartosci) cata procedura odbywa sie droga
elektroniczng. Wszyscy partnerzy projektu sg zobowigzani do zatwierdzenia umowy o dofinansowanie w
dedykowanym systemie zarzadzania projektami.
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Rozdziat 3

Monitorowanie projektu. Perspektywa menadzera/menadzerki projektu

1. Jak zarzadzac projektami wspotpracy: znaczenie monitoringu

1.3. Raportowanie, rezultaty i wymagania dotyczace upowszechniania

Aby upewni¢ sie, ze projekt jest realizowany zgodnie z ustalonymi standardami i terminami, nalezy pamietac o
kilku krokach:

e Raportowanie Potrzebujesz sktadaé instytucji zarzadzajacej regularne sprawozdania techniczne i
finansowe.

W zaleznosci od programu grantowego, konieczne moze byé regularne przesytanie
e Rezultaty rezultatow projektu (np. raportow z badan, opracowan, list uczestnikdw), zgodnie ze z
gory zaplanowanym harmonogramem

Skuteczna komunikacja jest rowniez istotnym elementem udanych projektow i
programéw wspotpracy (wspoét-)finansowanych przez UE. Dziatania

* Informowanie o komunikacyjne i upowszechniajgce nalezy planowaé od samego poczatku

rezultatach dziatari finansowanych przez UE - istnieja pewne wymogi dotyczace
WYF.’raC?WanyCh w upowszechniania i komunikacji, ktérych nalezy przestrzega¢ w zaleznosci od
projekcie programu grantowego i/lub projektu.



Co-funded by e |
the European Union ‘U -

Rozdziat 3

Monitorowanie projektu. Perspektywa menadzera/menadzerki projektu

1. Jak zarzadzac projektami wspotpracy: znaczenie monitoringu

1.4. Monitoring, kontrole, audyty i przeglad.

Instytucja Finansujaca bedzie monitorowac realizacje projektu (w trakcie lub po jego zakonczeniu), aby kontrolowaé
zgodnosc realizacji projektu zumowa finansowa.

Forma procesu kontroli, audytéw i przegladu realizacji projektu zalezy od regut danego programu grantowego i
rodzaju projektu i moze obejmowac:

e Sprawdzanie, czy dziatania zostaty prawidtowo zrealizowane, zgodnie z umowa finansowa, w tym ocena, czy
rezultaty i sprawozdania sg zgodne z opisem i planem wdrazania projektu.

e Audyty finansowe w celu weryfikacji kwalifikowalnosci poniesionych kosztow.
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Rozdziat 3

Monitorowanie projektu. Perspektywa menadzera/menadzerki projektu

1. Jak zarzadzac projektami wspotpracy: znaczenie monitoringu

1.5. Zmiany w umowie finansowej

Umowa finansowa moze czasami wymagac aneksowania. Powody wprowadzenia zmian moga by¢ bardzo rézne.
Szczegbty dotyczace procedury wprowadzania zmian w umowie finansowej s opisane w podrozdziale
5: Procedury zmian w umowie finansowej.

1.6. Prowadzenie dokumentacji

Wazne jest prowadzenie rejestrow i innych dokumentow potwierdzajacych, ze projekt jest wtasciwie
zarzadzany i realizowany. Obejmuje to prowadzenie rejestréw kosztéw kwalifikowalnych, czesto na wydzielonych
rachunkach.

1.7. Wyptata (do)finansowania

(Wspot-)finansowanie jest zazwyczaj wyptacane w kilku ratach w czasie trwania projektu. Po podpisaniu umowy
finansowej otrzymasz ptatnos¢ zaliczkowa, po ktérej moze nastgpié jedna lub wiecej ptatnosci okresowych.
Ptatnos¢ koncowa otrzymasz po zakofczeniu realizacji projektu i zaakceptowaniu przez grantodawce
sprawozdania kofncowego. Ptatnosci okresowe i koncowe sg uzaleznione od osiggniecia zatozonych rezultatow
projektu. Wazne jest, aby raportowac postepy projektu zgodnie z kalendarzem raportowania okre$lonym w
umowie finansowej.
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Monitorowanie projektu. Perspektywa menadzera/menadzerki projektu

1. Jak zarzadzac projektami wspotpracy: znaczenie monitoringu

Wazne: Zaakceptowanie wniosku o dofinansowanie nie stanowi zobowigzania do przyznania finansowania w
kwocie rownej kwocie wnioskowanej przez wnioskodawce. Wnioskowana kwota finansowania moze zostac
zmniejszona zgodnie z okreslonymi zasadami finansowania majgcymi zastosowanie do danego dziatania.

Wro¢ do Rozdziatu 1 niniejszego Narzedziownika, aby przypomniec sobie przyktadowe sytuacje, w ktorych
moze zostad zastosowana redukcja budzetu projektu.

Przyznanie dofinansowania w danej rundzie selekcji nie daje zadnych uprawnien w odniesieniu do kolejnych
rund. Nalezy zauwazyé, ze kwota dotacji przewidziana w umowie jest putapem, ktoéry nie moze zostaé
zwiekszony, nawet jesli beneficjent wnioskuje o wyzszg kwote.

Srodki przekazane przez organ finansujacy musza byé mozliwe do zidentyfikowania na wskazanym przez
beneficjenta rachunku lub subkoncie.
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2.1. Wprowadzenie

Dla organizacji - lidera projektu kluczowe znaczenie ma zapewnienie powodzenia projektu, miedzy innymi,
poprzez skuteczne monitorowanie. Niniejszy rozdziat zawiera przeglad systemu, harmonogramu i o0so6b
odpowiedzialnych za monitorowanie projektu. Zaprezentujemy rowniez r6zne narzedzia monitorowania, takie jak
wywiady, grupy fokusowe, raporty z postepow prac i spotkania zespotu projektowego. Na koniec omoéwimy
dokumenty potwierdzajace dla monitoringu i ich znaczenie w procesie monitorowania.

2.2. Monitoring

Monitoring jest istotnym aspektem zarzadzania projektami, poniewaz umozliwia menadzerom i menadzerkom
projektow $ledzenie postepow projektu, identyfikowanie problemoéw i wprowadzanie niezbednych korekt.
Ponizej przedstawiono kluczowe kwestie dotyczgce monitorowania projektow z udziatem wielu beneficjentow:

e System monitoringu:
Monitorowanie projektu to ciagty proces, ktdry wymaga zwracania szczegdlnej uwagi na szczegdéty. System
monitorowania powinien by¢ zaprojektowany tak, aby Sledzi¢ postepy projektu, identyfikowac obszary, w ktérych
projekt jest opdzniony lub nie spetnia oczekiwan, a takze identyfikowac potencjalne problemy, zanim stang sie
powaznymi problemami. System monitorowania powinien obejmowaé zestaw kluczowych wskazniki
efektywnosci (KWE) [En: Key performance indicators, KPI], ktére mozna wykorzysta¢ do $ledzenia postepdw i
oceny projektu.
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Czym s3 kluczowe wskazniki efektywnosci?

Wskazniki efektywno$ci sg miarami wptywu projektu, wynikow, produktow i naktadow, ktére s monitorowane
podczas wdrazania projektu w celu oceny postepow w realizacji celow projektu. Sa one rowniez wykorzystywane
do oceny sukcesu projektu. Wskazniki organizuja informacje w sposdb, ktory wyjasnia relacje miedzy wptywem
projektu, jego wynikami, rezultatami i naktadami oraz pomagaja zidentyfikowac problemy, ktére moga utrudniaé
osiggniecie celow projektu.

Mierzenie kluczowych wskaznikow efektywnosci (KWE) polega na analizie okre$lonych danych i przeksztatcaniu
ich w konkretne mierniki tak, aby mozna byto je w jasny sposdb zaprezentowac i zwizualizowaé, np. na wykresach,
zestawieniach, itp.

KWE s3 identyfikowane dla kazdego PP (pakietu pracy), zarébwno przekrojowo (zarzadzanie, upowszechnianie,
ewaluacja), jak i pionowo (dziatania 1, 2, 3 itd.). Okreslone sg rowniez metody weryfikacji i minimalne, wymagane
progi osiaggniecia danych rezultatow.

Przyktad:

Nazwa PP: Upowszechnianie
Lider PP: nazwa organizacji
KWE -> SPOSOBY WERYFIKACJI

KWE 1 - Stworzenie strony WWW > Link do strony
KWE 2 - Liczba wizyt na stronie internetowej > Google analytics
KWE 3 - Liczba polubien na stronie FB projektu > Profilna FB

KWE 4 - Co najmniej 25 uczestnikdw bioracych udziat ® Lista uczestnikow

w krajowym wydarzeniu
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Harmonogram:

Harmonogram monitorowania powinien zosta¢ ustalony na poczatku projektu i by¢ regularnie weryfikowany przez
caty cykl zycia projektu. Harmonogram powinien zawiera¢ tzw. kamienie milowe i terminy, ktére muszg zostac
dotrzymane, a takze informacje o osobie odpowiedzialnej za osiggniecie kazdego kamienia milowego.

Osoba odpowiedzialna za monitorowanie:

W wiekszosci przypadkdéw osobg odpowiedzialng za monitorowanie postepow w realizacji projektu jest menadzer/-
ka projektu. Menadzer/-ka projektu powinien/powinna posiada¢ wiedze na temat celéw, zatozen i harmonogramu
projektu, a takze by¢ w stanie zidentyfikowac obszary, w ktorych projekt ma opdznienia lub nie spetnia oczekiwan.

Wszystkie te aspekty: system monitorowania, harmonogram i osoby odpowiedzialne sa zdefiniowane, opisane i
uzgodnione w Planie Monitorowania i Planie Zapewnienia Jakosci.

Plan Zapewnienia Jakosci zawiera dodatkowo wszystkie narzedzia, rezultaty i zataczniki przydatne w procesie
monitorowania. Moze rowniez zawierac Strategie Ewaluacji (patrz Rozdziat 4).
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3. Narzedzia monitorowania, rezultaty i dokumentacja dodatkowa
3.1. Narzedzia do monitorowania
Dostepnych jest kilka narzedzi do monitorowania projektu europejskiego.
Najpopularniejsze z nich to m.in. wywiady, grupy fokusowe, raporty z postepdw, spotkania zespotu, analiza SWOT.
3.1.1 Wywiady/kwestionariusze/szablony do zbierania informacji na potrzeby monitorowania
Celem zastosowania tych narzedzi jest gromadzenie informacji zwrotnych na temat postepéw projektu,

identyfikacja obszarow wymagajacych poprawy i wyjasnienie wszelkich watpliwosci, jakie moga mieé
interesariusze projektu.

Przyktadowy kwestionariusz monitoringu projektu znajdziesz tutaj!
Mozesz go pobrac i wydrukowaé @


https://drive.google.com/drive/folders/1wDDKElRQPruPQ8HP4fgeThQKK9e7O3Aa
https://drive.google.com/drive/folders/1wDDKElRQPruPQ8HP4fgeThQKK9e7O3Aa
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3.1.2. Grupy fokusowe

Grupy fokusowe to kolejne narzedzie do zbierania informacji zwrotnych od interesariuszy. Grupy te moga
byc organizowane przez partneréw projektu i mogg obejmowaé réznorodnych uczestnikdéw i uczestniczki,
takich jak beneficjenci projektu, uzytkownicy koncowi i eksperci w danej dziedzinie. Celem grup fokusowych
jest zebranie informacji zwrotnych na temat konkretnych aspektow projektu, takich jak wptyw projektu na
uzytkownikow koncowych lub jako$¢ produktow/rezultatow projektu.

Kilka wskazowek dotyczacych organizowania grup
focusowych znajdziesz tutaj! Mozesz je pobrac i
wydrukowaé @


https://drive.google.com/drive/folders/1wDDKElRQPruPQ8HP4fgeThQKK9e7O3Aa
https://drive.google.com/drive/folders/1wDDKElRQPruPQ8HP4fgeThQKK9e7O3Aa
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3.1.3. Raporty okresowe

Raporty z postepdw powinny by¢ regularnie sktadane przez kazdego partnera projektu, wyszczegoélniajac ich
postepy w osigganiu celow i zatozen projektu. Raporty te powinny by¢ przegladane przez
menadzera/menadzerke projektu i innych partnerow projektu w celu zidentyfikowania obszarow, w ktorych
mozna wprowadzic ulepszenia.

Szablony raportow okresowych z realizacji projektu sg okreslane
przez instytucje zarzadzajacag danym programem.
Zazwyczaj zawieraja one pytania o: postep w realizacji dziatan,
ocene poziomu osiggniecia celow projektu, pytania dotyczace
sposobu do zarzadzania projektem.
3.1.4. Raport finansowy

Raport ten stanowi finansowg czes$¢ raportu okresowego i zawiera informacje na temat poziomu wydatkowania
budzetu projektu, wydatkéw i przychoddw.

Szablon jest okreslany przez instytucje zarzadzajaca danym
programem: zawiera on informacje zwigzane z kosztami i
budzetem dotychczas wykorzystanym do realizacji projektu.
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3.1.5 Spotkania zespotu

Warto - i nalezy organizowaé regularne spotkania zespotu w celu omoéwienia postepow projektu czy
identyfikowania wszelkich kwestii wymagajacych uwagi. Spotkania te moga odbywac sie wirtualnie lub osobiscie,
w zaleznosci od lokalizacji projektu i dostepnosci partneréow projektu.

W celu statego monitorowania catosci realizowanych dziatan, dobra praktyka jest poswiecenie
czesci spotkania aktualnej sytuacji w projekcie oraz ewentualnym problemom i mozliwym
srodkom naprawczym. Ponadto, runda podsumowujaca catosc spotkania (gdzie kazda z osob
uczestniczacych daje informacje zwrotna na temat spotkania) moze by¢ przydatnym narzedziem
do monitorowania sytuacji u partnerow.

3.1.6 Analiza SWOT

Jest to narzedzie, ktdre analizuje cztery obszary i dwa wymiary projektu. Sktada sie z czterech komponentow:
Mocne strony, stabe strony, szanse i zagrozenia (angielski akronim S.W.0O.T.)

Mocne i stabe strony reprezentujg czynniki wewnetrzne, podczas gdy szanse i zagrozenia s3 czynnikami
zewnetrznymi. Analiza SWOT wspiera organizacje w definiowaniu "mocnych" obszaréw, ktére nalezy rozwijac,
oraz zagrozen, ktérym nalezy zapobiegac i je korygowad.
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3. Narzedzia monitorowania, rezultaty i dokumentacja dodatkowa

SWOT ANALYSIS

Silne Strony (StrenghtS) to achil;lui{nat E'IL:tll'ectiva to l:hl!juiarrﬂ'\rlf:ﬂjlucﬂw
Stabe strony (Weaknesses) v ‘ ng

Schemat analizy SWOT

Czynniki zewnetrzne:
Szanse (Opportunities)
Zagrozenia (Threats)

Strengths Weaknesses

Wspierajgce w _ osigganiu
celdw projektu:

Silne strony (Strenghts)
Szanse (Opportunities)

Internal origin
{attributes of the organization)

Utrudniajace osiggniecie
celow projektu:

Stabe strony (Weaknesses)
Zagrozenia (Threats)

Opportunities Threats

{attributes of the environment)

External origin
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3. Narzedzia monitorowania, rezultaty i dokumentacja dodatkowa

3.1.7. Dodatkowa dokumentacja

Istotna czescig procesu monitorowania jest gromadzenie dodatkowych danych/dokumentacji. Dostarczajg one
dodatkowych informacji, ktére mozna wykorzysta¢ do oceny postepow w realizacji dziatan projektowych oraz w
ocenie poziomu realizacji celow.

Takie dodatkowe dane/dokumenty moga obejmowac uaktualniany plan projektu, uaktualniany roboczy budzet,
raporty okresowe, raporty z upowszechniania/ewaluacji, notatki ze spotkan i inng istotng dokumentacje.
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Idz do strony 36

4.1. Wstep

W przypadku kazdego projektu, zawsze istnieje mozliwos¢ wystgpienia nieprzewidzianych okolicznosci, ktére
moga mieé znaczacy wptyw na powodzenie projektu. Niniejszy rozdziat ma na celu dostarczenie wskazowek
dotyczacych zarzadzania ryzykiem w projektach (wspot-)finansowanych przez UE, ze szczegbélnym naciskiem na

elastycznosc i radzenie sobie z nieprzewidzianymi sytuacjami, takimi jak, doswiadczane ostatnio, pandemia Covid
czy konflikty zbrojne.

4.2. Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem to proces, ktory obejmuje identyfikacje, ocene i zarzadzanie ryzykiem, ktore moze mieé
wptyw na cele projektu. Ryzyko to niepewne zdarzenie lub warunek, ktérego wystapienie moze miec
pozytywny lub negatywny wptyw na cele projektu (w praktyce, w kontekscie projektow europejskich,
rozumienie ryzyka jest czesto zawezane do zdarzen majacych negatywny wptyw na realizacje celow projektu). Aby
skutecznie zarzadzaé ryzykiem, niezbedne jest posiadanie planu zarzadzania ryzykiem, ktdry obejmuje
nastepujace kroki:

Pierwszym krokiem w zarzadzaniu ryzykiem jest identyfikacja potencjalnych
o Identyfikacja zagrozen, ktdre mogg mie¢ wptyw na projekt. Warto nazwac takie zagrozenia w
zagrozen procesie burzy mdzgdw z cztonkami i cztonkiniami zespotu projektowego,
uzupetniajac wnioski o przeglad poprzednich. podobnych projektow i rozwazenie
aktualnych czynnikéw zewnetrznych, ktére mogg mie¢ wptyw na projekt (np.

korzystajgc ze SWOT).
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e Ocenaryzyka

e Planowanie
strategii
reagowania

e Wdrazanie
strategii
reagowania

Drugim krokiem jest ocena prawdopodobienstwa i wptywu kazdego zidentyfikowanego
ryzyka. Obejmuje to analize prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (niskie - Srednie -
wysokie) i dotkliwosci jego potencjalnego negatywnego wptywu (niska - Srednia -
wysoka).

Trzecim krokiem jest opracowanie strategii reagowania na kazde zidentyfikowane
ryzyko. Obejmuje to opracowanie plandéw awaryjnych w celu ztagodzenia negatywnego
wptywu ryzyka i zidentyfikowania czynnikdw wyzwalajacych, ktorych wystgpienie
zainicjuje uruchomienie planoéw awaryjnych.

Czwartym krokiem jest wdrozenie strategii reagowania, ktora zostata opracowana w
kroku trzecim. Obejmuje to monitorowanie projektu pod katem oznak
zidentyfikowanego ryzyka i w razie potrzeby inicjowanie planéw awaryjnych.
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4.3. Elastycznos$é i radzenie sobie z nieprzewidzianymi sytuacjami:

Projekty (wspot-)finansowane z UE podlegajg wielu czynnikom zewnetrznym, ktdére moga mieé wptyw na
powodzenie projektu.Czynniki te obejmujg sytuacje polityczne, spoteczne i gospodarcze, a takze kleski
zywiotowe i pandemie, takie jak Covid-19. Aby skutecznie zarzadzaé tym ryzykiem, menadzerowie/menadzerki
projektow potrzebuja reagowac elastycznie i by¢ w stanie szybko adaptowacd sie do nowej sytuaciji.

Jednym ze sposobdw na osiaggniecie elastycznosci jest opracowanie planu awaryjnego, ktory okresla, w jaki
sposob zespot projektowy zareaguje na nieprzewidziane okolicznosci.

Plan awaryjny powinien zawierac: 1 - okreslenie sytuacji, ktorych wystapienie uruchamia plan awaryjny, 2 -
informacje o prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka i jego potencjalnych skutkach oraz 3 - dziatania,
ktore zostang podjete (i przez kogo) w celu ztagodzenia wptywu ryzyka. Plan awaryjny powinien rowniez okreslaé
zasoby wymagane do wdrozenia planu, takie jak dodatkowe fundusze lub personel.



Co-funded by
the European Union

=| Rozdziat 3

4. Zarzadzanie ryzykiem
Przyktady

Process of preparing a contingency plan
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4. Zarzadzanie ryzykiem
4.3 Elastycznos$c i radzenie sobie z nieprzewidzianymi sytuacjami:

Innym sposobem na osiggniecie elastycznosci jest zbudowanie zespotu, ktory potrafi sie dostosowywaé do
zmieniajacych sie okolicznosci i konstruktywnie reagowac na zmiany.

Wiaze sie to z wyborem cztonkéw zespotu, ktdrzy chca i sa w stanie dostosowac sie do zmieniajacych sie okolicznosci,
dobrym budowaniem zespotu oraz zapewnieniem szkolen rozwijajacych umiejetnosci i wiedze cztonkdw/cztonkin
zespotu.
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5.1. Wprowadzenie

Umowa finansowa jest dokumentem prawnym, ktory okresla zasady i warunki
(wspot-)finansowania projektow przez UE.

Umowa finansowa okresla, m.in.:

Jakie dziatania zostang podjete;

Czas trwania projektu;

Kwote dofinansowania;

Stawki (ryczattowe) i koszty (budzet szczegotowy);
Wktad z budzetu UE;

Wszystkie prawa i obowiagzki;

| nie tylko!

Zmiany w umowie moga odzwierciedla¢ potrzebe dostosowania projektu do zmieniajacych sie warunkow
realizacji dziatania/programu prac (np. modyfikacja pierwotnie przewidzianego budzetu, przedtuzenie okresu
realizacji dziatania itp.) Moga one rowniez obejmowaé zmiany zwigzane z samym beneficjentem (np. zmiany
statusu prawnego, adresu, rachunku bankowego, przedstawiciela prawnego beneficjenta itp.).
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5.1. Wprowadzenie

Zmiany w Umowie finansowej moga by¢ wprowadzane wytacznie w formie pisemnej. Zmiany wchodzg w zycie w
dniu podpisania przez ostatnig ze stron lub w dniu zatwierdzenia wniosku o zmiane.

Zmiany wchodza w zycie w dniu uzgodnionym przez strony.

Ze wzgledu na pewnos¢ prawng i rdwne traktowanie ogélne warunki umowy o udzielenie dofinansowania lub decyzji
0 udzieleniu dofinansowania powinny pozosta¢ niezmienione. Warunki te s3 zazwyczaj publikowane wraz z
zaproszeniem do sktadania wnioskdw.

Wprowadzenie zmian w umowie o dofinansowanie moze by¢ konieczne, jesli pojawig sie nieprzewidziane
okolicznosci, ktére moga wptynad na osiagniecie celow projektu. W celu wprowadzenia zmian do umowy finansowej,

nalezy postepowac zgodnie z ponizszymi procedurami.
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5.2. Przewodnik dotyczacy wprowadzania zmian w umowie o finansowej

Powiadomienie instytucji
finansujacej

Jesli konieczna jest zmiana w
umowie finansowej, menadzer/-ka
projektu potrzebuje jak najszybciej
powiadomi¢ o tym instytucje
finansujaca. Powiadomienie
powinno zawiera¢ szczegétowe
wyjasnienie dla proponowanej
zmiany, powod zmiany oraz wptyw
zmiany na realizacje  celow
projektu.

Organ finansujacy zdecyduje, czy
konieczne jest formalne
aneksowanie/zmiana umowy oraz
czy  zmiany, ktére  chcesz
wprowadzié, sg akceptowalne.

Otwarcie procesu

Menadzer/-ka projektu
potrzebuje ztozy¢ wniosek o
zmiane do instytucji
finansujacej. Czasami  caty
proces zmiany odbywa sie bez
uzycia papieru - wszystko
odbywa sie online. Zgtoszenie
wniosku o zmiane nalezy wtedy
"otworzy¢" w dedykowanym
systemie informatycznym.

Przestanie wniosku

W  kolejnym kroku nalezy
przygotowac uzasadnienie
zmiany wraz z wszystkimi
aktualizacjami elementow

umowy finansowej (np. w
planie projektu,
harmonogramie, itp.). Po
przygotowaniu wszystkie

dokumenty s3 przesytane do
przegladu przez
opiekuna/opiekunke projektu.

Podpisanie aneksu do umowy
finansowej/zaktualizowanej umowy
finansowej
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Oczekiwanie na
zatwierdzenie

Instytucja finansujgca dokona
przegladu wniosku o zmiane i
podejmie decyzje o
zatwierdzeniu  zmian.  Jesli
zmiany zostang zatwierdzone,
zostanie przygotowana
zaktualizowana umowa
finansowa [aneks do umowy, a
projekt  bedzie mogt byc
kontynuowany, z
wprowadzonymi zmianami.
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Lista kontrolna do Rozdziatu 3 Tak Nie

1, Jestem sSwiadomy/-a wagi monitorowania trwajacego projektu, pod katem
roznych elementow jégo realizacji.

2. Rozumiem, jak dziata system monitorowania.

3. Potrafie zdefiniowad liste wskaznikow KWE (Kluczowych wskaznikéw efektywnosci).

4. Wiem, jak stosowac rézne narzedzia procesu monitorowania.

5. Jestem Swiadomy/-a znaczenia zarzadzania ryzykiem.

0|0O|O]O]|O

6. Znam procedure zmiany umowy finansowej i gtdwne kroki, jakie nalezy podja¢, o
aby ja wprowadzié.

Po zastanowieniu sie nad swoimi odpowiedziami, mozesz pomyslec o obszarach, w ktorych
warto podniesc swoje kompetencje oraz/ lub obszarach, w ktorych juz radzisz sobie dobrze.
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Rozdziat 3

Lista kontrolna dla Rozdziatu 3

WSPANIALE

JESTES NA DOBREJ DRODZE
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Rozdziat 3

Lista kontrolna dla Rozdziatu 3

K.EIE P
TRYING

Jesli odpowiedziates/-as wiecej razy "NIE" niz "TAK" - by¢ moze warto
zorganizowa¢ dodatkowe spotkanie z zespotem projektowym, aby
wszystko wyjasnic!
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Rozdziat 3

Zadanie praktyczne:

Proponujemy ci wykonanie analizy SWOT. Mozesz ja wydrukowac.

© Wiecej informacji na temat cwiczenia
znajdziesz tutaj!

i
* Shro genly 2 I.'


https://docs.google.com/document/d/1BnwoXNbtSQmEeKMXfvUg2_pOMtN4aAlT/edit
https://docs.google.com/document/d/1BnwoXNbtSQmEeKMXfvUg2_pOMtN4aAlT/edit

Rozdziat 4

EWALUACJA: PROCES (CZAS - BUDZET - JAKOSC),
WPLYW.

Ingibjorg Benediktsdottir, Hilmar Valur
Gunnarsson, Arnprudur Dagsdottir - Husavik
Academic Center / bekkingarnet Pingeyinga (HAC)
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Rozdziat 4

Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

DOUBT

Cele edukacyjne rozdziatu 4

Po przestudiowaniu tego rozdziatu,.

powinnas/powinienes$ potrafié;
1. Rozumieé proces ewaluacji procesowej pracy projektowej

(czas-budzet-jakos¢).

2. Znad sposoby mierzenia oddziatywania/wptywu projektu.

3. Rozumied, jak utrzymad trwatosé rezultatow projektu, co to jest
strategia wyjscia - co dzieje sie po zakonczeniu projektu; jak
zachowac cata nabyta, nowa wiedze / narzedzia, itp.

4,Rozumie¢, w jaki spos6b mozna mierzy¢ efekty
upowszechniania i komunikacji dziatan/rezultatéw projektu.

137

Wyzwanie, ktérego dotyczy ten rozdziat:

Jak regularnie sprawdzaé, czy pracujesz zgodnie
celami projektu i czy stale przyczyniasz sie ich
realizacji.

Jak realizowad skuteczng kontrole jakosci projektu.
Jak sprawdzi¢, czy Twodj projekt wprowadza
pozytywng zmiane w otoczeniu.

Czas przeznaczony na przestudiowanie tego rozdziatu
i wykonanie ¢wiczen: 1 godzina na przestudiowanie i
1 godzina na ¢wiczenia.
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Rozdziat 4

Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

1. Ewaluacja projektu

1.1. Wprowadzenie

Przez caty okres trwania projektu wazne jest, aby pamietaé
o jego celach i regularnie sprawdzaé, czy pracujesz na rzecz
realizacji celow i czy je osiggniesz.

Kontrola jakosci jest sposobem na osiggniecie celow i
powinna by¢ czescig projektu od samego poczatku. Jest to
wazna cze$¢ wszystkich prac projektowych, a kluczowe
pytanie brzmi: Czy Twoj projekt pozytywnie wptywa na
rzeczywistosc?

Bgo
=N

AR 7 0
EVALUATION

@’c}oﬂ:ﬂ:’ W

CEEDBACK ASSESSHENT

IMPROVEMENT  RESULTS
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Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

1. Ewaluacja projektu

1.2. Proces ewaluacji
W ramach procesu ewaluacji, zadajesz szereg waznych pytan:

1. Czy projekt wywart pozytywny wptyw na rzeczywisto$¢?

2. Czy dziatania upowszechnianiejgce i komunikacyjne byty skuteczne?

3. Czy rezultaty projektu sg trwate i beda utrzymane po jego formalnym
zakonczeniu?

1.2.1 Cel ewaluacji

Celem ewaluacji jest ocena skutecznosci programdw, polityk,
organizacji i/lub inicjatyw w celu podjecia decyzji o ich ewentualnym
ulepszeniu. Ewaluacja moze poméc w podejmowaniu decyzji
dotyczacych zasobéw i priorytetdw finansowania, projektowaniu
programow, wspieraniu ciggtego doskonalenia programéw, w ocenie
wptywu i zapewnieniu mozliwosci uczenia sie w organizacji w celu
rozwijania organizacji. Zwieksza to szanse na powodzenie projektu!
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Rozdziat 4
Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

1. Ewaluacja projektu

1.2.2, 4 podstawowe elementy
Podeﬂéﬂﬂﬁl}vania procesu ewaluacji pomocne moze by¢ zadanie tych 4 pytan:

1. Dlaczego? =—————p O eWaluacja wniesie do projektu?

2.Co? —————p (0 Dedziemy ewaluowad, jakie sg nasze cele?

3. Kto? ——————p O wezmie udziat w catym procesie?

4, Kiedy? ——p E\\3|UaCja pOWinna byC¢ planowana podczas catego cyklu

projektowego.
Etap planowania Ewaluacja biezaca Ewaluacja koricowa Ewaluacja
P uzupetniajaca
Podcgas planowaniacelowi To na przyktad ocena w Odbywa sie to po P Ja
zadan Qrojektu nalezy potowie realizacji dziatania, sakofczeniu dziatania. Odbywa sie to po
opracowac plan ewaluacji czy postawione cele sa zakonczeniu projektu.
(to etap planowania i osiggane?

opracowywania projektu!).
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—’~ Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

1. Ewaluacja projektu

1.3. Rodzaje ewaluacji - formatywna (procesowa) i sumatywna (wptywu)

W zaleznosci od celu ewaluacji, mozna dokonac
rozrdznienia miedzy ewaluacjg formatywna (lub
procesu) i sumatywna (lub wptywu).

(0 ¢ Ewaluacja formatywna

() ¢ Ewaluacja sumatywna




Ocena formatywna (procesu) stuzy do wprowadzania ulepszen na etapie realizacji projektu.
Jest przeprowadzana w trakcie procesu, czesto w potowie jego trwania, w celu dostarczenia
informacji umozliwiajacych wprowadzenie zmian w realizacji projektu. Ewaluacja
formatywna (procesowa) ma na celu ocene poczatkowych i biezacych dziatan projektowych,
w celu poprawy trwajacych prac i zwiekszenia prawdopodobienstwa, ze projekt zakonczy sie
sukcesem. Jest ona zazwyczaj przeprowadzana na kilku wybranych etapach realizacji
projektu i sktada sie z kilku elementow:

Analizy potrzeb

Oceny wykonalnosci
Oceny wdrozenia projektu
Oceny postepdw projektu




Ocena sumatywna (wptywu) koncentruje sie na skutecznosci projektu, jego wynikach,
trwatosci i wptywie na rzeczywistos$¢. Jest przeprowadzana w celu dostarczenia dowodow na
sukces projektu; zwykle przeprowadzana pod koniec projektu. Co zostato osiggniete i w jaki
sposdb? Jakie wnioski mozemy wyciggnac dla naszej przysztej pracy? Ewaluacja
podsumowujaca (wptywu) ma na celu ocene jakosci i wptywu w petni wdrozonego projektu
oraz sprawdzenie, czy projekt osiggnat wyznaczone cele. Ewaluacja podsumowujgca rowniez
sktada sie z kilku elementow:

Oceny rezultatow

Oceny wptywu

Oceny efektywnosci kosztowe;j
Oceny kosztow i zyskdéw




- Co-funded by %\&3
the European Union
Rozdziat 4 E n
AN

—’~ Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw
1. Ewaluacja projektu

1.4. Etapy procesu ewaluacji

Istotne jest, aby planowanie ewaluacji projektu odbywato sie w tym samym czasie, co planowanie projektu.

Identyfikacja kluczowych wskaznikow ewaluacji.
Sformutowanie pytan ewaluacyjnych, wskaznikow i danych docelowych.
Wybor projektu/modelu ewaluaciji.

Zbieranie danych.

Analiza.

Raportowanie wynikow ewaluacji.
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Rozdziat 4

Ewaluacja: proces (czas-budZet-jakosc), wptyw

1.5. Monitoring a Ewaluacja
Monitoring i ewaluacja to dwa narzedzia zarzadzania projektem wykorzystywane do kontroli jakosci w trakcie
trwania projektu, ale jaka jest roznica?
Analogia: Monitorowanie jest jak pieczenie ciasta czekoladowego i sprawdzanie w piekarniku co kilka minut, czy sie
nie przypala. Ewaluacja polega na sprébowaniu ciasta, gdy jest gotowe i sprawdzeniu, czy jest dobre.

e Monitoring
Monitoring to proces gromadzenia informacji w trakcie projektu, sledzenia jego postepdw, przy uzyciu np.
kluczowych wskaznikéw efektywnosci.

Cel: Czas: Metody:
Celem monitorowania  jest Monitorowanie ma charakter Monitorowanie wykorzystuje metody takie jak
$ledzenie postepéw i ciagty i odbywa sie przez caty gromadzenie danych, analizy i raportowanie w celu
efektywnosci projektu w czasie cykl zycia projektu lub dostarczania informacji w czasie rzeczywistym na
rzeczywistym; programu; potrzeby podejmowania decyzji i udoskonalania
dziatan;
Zakres: Odbiorcy: Rezultaty:
Monitorowanie koncentruje sie Mgnitqringjest przeznaczony Z monitoringu sporzadzane s3 regularne raporty i
na $ledzeniu dziatan, gtownie dla wewnetrznych aktualizacje, ktére dostarczajg biezacych informagiji
produktéw i rezultatéw; interesariuszy, takich  jak zwrotnych na temat ewentualnych, potrzebnych
O ©) kierownicy projektow oraz ulepszen.
cztonkowie zespotu

Idz do strony 17 Idz do strony 24

projektowego; @
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Rozdziat 4

Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

1. Ewaluacja projektu
1.5. Monitoring a Ewaluacja

e Ewaluacja
Ewaluacja to proces oceny skutecznosci
projektu lub jego czesci poprzez zbieranie
informacjiiich analize.

Cel: Czas:
Ewaluacja ma na celu ocene Ewaluacja jest zazwyczaj
skutecznosci, wptywu i przep,)rowadzana. W
trwatosci efektow projektu lub okreslonym czasie, np. w
programu w okres$lonym czasie. sroQku i na koniec

projektu.

Zakres: Odbiorcy:
Ewaluacja bada wptyw Ewaluacja jest przeznaczona
skutecznos¢ i trwatosé dla SZErszego grona

interesariuszy, w tym
fundatoréw, decydentéw i
ogdtu spoteczenstwa.

rezultatow projektu.

144

Metody:

Ewaluacja wykorzystuje metody takie jak ankiety,
wywiady czy studia przypadkéw w celu oceny
jakosci, trafnosci i trwatosci projektu.

Rezultaty:

W ramach ewaluacji tworzy sie kompleksowe raporty i
rekomendacje, ktére sg podstawa do planowania i
podejmowania decyzji.


https://neighbourhood-enlargement.ec.europa.eu/funding-and-technical-assistance/monitoring-and-evaluation_en
https://neighbourhood-enlargement.ec.europa.eu/funding-and-technical-assistance/monitoring-and-evaluation_en

Dotyczy wyciggniecia wnioskow na temat sukcesu projektu: Czy projekt
spetnit swoje cele? Jaki byt wptyw projektu? Jak mozna by go ulepszyc i
czego mozemy sie z niego nauczy¢? Czy rezultaty projektu sg trwate?
Ewaluacja zwykle odbywa sie w okreslonych momentach pracy nad
projektem, na przyktad w Srodku i pod koniec realizacji projektu.
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— ~ Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

1. Ewaluacja projektu
1.6. Ewaluacja wewnetrzna i zewnetrzna

1.6.1. Kto przeprowadza ewaluacje?

Ewaluacja projektu moze by¢ ewaluacja zewnetrzng lub wewnetrzna.

Ewaluacja zewnetrzna:

jest przeprowadzana przez osoby, ktore

EXTERN nie s czeScig ocenianego projektu.

Przydatna jest do uzyskanie perspektywy,

ktora jest obiektywna. Czasami korzystne

moze byc rowniez uzyskanie

specjalistycznej wiedzy, ktdra nie jest
dostepna w ramach_konsorcjum.

Ewaluacja wewnetrzna:

przeprowadzana jest przez personel I N T ER N

organizacji pracujacych w projekcie.




| Co-funded by
the European Union

Rozdziat 4

Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

2.1. Wprowadzenie.

sultatow projekty

ce w projekeie!
- riuszy i sektory:

integracjire

roiektu . e uczestmc
teresa

Zrédto: 2023 Handbook on KA2 lump sum
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2. Czym jest wptyw/oddziatywanie projektu i jak go mierzy¢?

2.2. Ocena oddziatywania

"Nie zdawatem sobie sprawy, jak wazna jest ewaluacja oddziatywania/wptywu, dopdki jej nie
przeprowadzitem. Teraz moge mowic o oddziatywaniu w sposob, ktory sprawia, Ze ludzie stuchaja i chca
wiedziec wiecej. To juz nie jest tylko moj poglad". Zrédto: 2023 Handbook on KA2 lump sum

Europejskie fundusze publiczne nie sg przeznaczone na finansowanie rezultatow, wydarzen lub pracy, ale na
finansowanie zaspokajania rzeczywistych potrzeb odbiorcow/odbiorczyn docelowych, rozwigzywanie
problemoéw, pokonywanie wyzwan i zmiany warunkéw zycia konkretnych os6b na lepsze. Dlatego przy
ocenie, czy projekt zakonczyt sie sukcesem, koncepcja oddziatywania ma ogromne znaczenie.

"Przed zakonczeniem projektu beneficjent powinien przeprowadzic¢ ewaluacje rezultatow projektu i ich
wptywu na rzeczywistosc na roznych poziomach. Na poziomie organizacji uczestniczacych w projekcie,
wptyw zalezy w duZej mierze od integracji rezultatow projektu z regularnymi dziataniami organizacji, na
szerszym poziomie, od mozliwosci przeniesienia rezultatow projektu do innych interesariuszy lub sektorow.
Trwatosc projektu oraz szerokie i ukierunkowane upowszechnianie rezultatow przez wszystkich partnerow
projektu jest rowniez kluczowym czynnikiem sukcesu." Zrédto: 2023 Handbook on KA2 lump sum


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf 
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Rozdziat 4 E n

Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw
2. Czym jest wptyw/oddziatywanie projektu i jak go mierzy¢?
2.3 Ocena oddziatywania

Czy projekt ma pozytywny wptyw na jego uczestnikdw i uczestniczki,
organizacje, a takze na szersza spotecznos¢?

Czy projekt obejmuje konkretne i logiczne kroki w celu wtaczenia rezultatéw
projektu do regularnych dziatan organizacji uczestniczacych?

n Czy rezultaty projektu majg potencjat do bycia wykorzystywanymi poza

organizacjami uczestniczacymi w projekcie, w trakcie jego trwania oraz po jego
zakonczeniu?

¥
ﬁ e
148
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Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

2.

Czym jest wptyw/oddziatywanie projektu i jak go mierzyc?

2.4 Impact+ Exercise

Ocena wptywu i ewaluacja wymagaja czasu i wysitku, aby byty skuteczne.

Impact+ Exercise to narzedzie opracowane w ramach projektu wspotpracy miedzynarodowej prowadzonego przez
brytyjska Narodowa Agencje Programu Erasmus+ i CMEPIUS, stoweriskg Narodowg Agencje Programu Erasmus+
Edukacja i Szkolenia. Zostat opracowany, aby pomdc partnerom realizujgcym projekty wspotpracy w
zastanowieniu sie, jaki jest wptyw ich dziatan i jak go zmierzy<.

Impact+ Exercise jest przeznaczone do wykorzystania na wczesnym etapie planowania projektu przez
organizacje partnerskie. Impact+ Exercise jest jednak elastyczne i moze by¢ wykorzystywane na rozne
sposoby, rowniez w trakcie i po zakonczeniu projektu.

Narzedzie Impact+ Exercise obejmuje warsztaty do przeprowadzenia z partnerami projektu. Na stronie
internetowej Narodowej Agencji Programu Erasmus+ w Wielkiej Brytanii dostepne s3 materiaty w jezyku
angielskim oraz w kilku innych jezykach. Potrzebny czas na przeprowadzenie warsztatow bedzie zalezat od
wielkosci i ztozonosci projektu, ale zaleca sie zapanowad na nie od 3 do 7 godzin.


https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html

o
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Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

2 Czym jest wptyw/oddziatywanie projektu i jak go mierzyc?

2.5 Impact+ Exercise

Po wykonaniu cwiczenia Impact+ partnerzy potrzebuja przejrze¢ i ewentualnie zmodyfikowaé swoje plany
oddziatywania projektu oraz opracowaé i wdrozy¢ konkretne metody gromadzenia danych. Po warsztatach, ich
wyniki maja zostac¢ wykorzystane do opracowania planu oceny oddziatywania projektu.

Cwiczenie jest podzielnone na 4 etapy:

Badanie celow projektu, identyfikacja rezultatow i ocena wptywu

Etap 1 ﬁ _I

Etap 2

Identyfikacja wskaznikow osiggniecia rezultatow oraz oddziatywania ’

Etap 3
|dentyfikacja zrédet danych i ich gromadzenie

Etap 4

kaczenie wszystkiego w catosé

150
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Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

2.6 Impact+ Exercise

Skala obejmuje zakres od 1 (niski) do 5 (wysoki) i umozliwia
uczestnikom i uczestniczkom warsztatow uszeregowanie
oczekiwanego wptywu projektu w odniesieniu do kazdego obszaru
potencjalnego wptywu.

Srodkowy
kwadrat

Cztery boczne
kwadraty

Na organizacje
partnerskie

Na uczacych
sie

Na personel
projektu

Systemowy

"Co chcesz osiggnaé"?

Cztery boczne kwadraty
reprezentujg  cztery  rdzne
obszary potencjalnego wptywu
projektu:

Tj. organizacje realizujace
projekt

Stuchaczy i
stuchaczki/uczacych i uczace
sie lub personel, w zaleznosci
od celu projektu

Osoby zarzadzajgce projektem
i koordynujace dziatania.

Sektor, obszar tematyczny
projektu, sieci rowiesnicze lub
sieci beneficjentow, zmiany
polityczne lub legislacyjne.


https://www.youtube.com/watch?v=DE80HhSJA_Q
https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html

[ . o
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3. Ewaluacja i trwatosc rezultatow projektu

3.1 Wprowadzenie. Utrzymanie rezultatow projektu.

Louis L'Amour

. Zrédto: http://eacea.ec.europa.eu/tempus/doc/sustainhandbook.pdf .
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Ewaluacja: proces (czas-budzet-jakosc), wptyw

3. Ewaluacja i trwatosc rezultatow projektu

3.1. Wprowadzenie

Trwatosc i kontynuacja maja kluczowe znaczenie dla powodzenia projektu. W tym kontekscie trwatosc projektu
odnosi sie do mozliwosci dalszego wykorzystywania jego rezultatdbw po zakonczeniu projektu. W najszerszym
znaczeniu, trwato$¢ odnosi sie do zdolnosci do utrzymania lub wspierania procesu (zapoczatkowanego przez
projekt) w dtuzszym czasie.

Od poczatku pracy nad projektem wazng jego czescia jest znalezienie sposobow na zapewnienie trwatosci
projektu, na przyktad poprzez strategie zrownowaZonego rozwoju, znalezienie sposobow na dalsze wykorzystanie
zarowno materialnych jak i niematerialnych rezultatow projektu, w tym zapewnienie innych Zrodet finansowania.

ni przedstawic, W
ci organizaqqﬁ}
i rowniez

beneficjenci powinn
rzyniosty korzyscl ©
_ Beneficjencl powinn
tywu projektu.

X H ia Wymk()W’
» - wotywu i udostepnian! ) :
o Sekq',dowczall’cc:t]y grg]ektu zostaty UdPStep::’?fszor?\
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Zrédto: 2023 Handbook on KA2 lump sum


https://www.erasmusplus.it/wp-content/uploads/2023/01/Handbook-on-KA2-lump-sum-2023.pdf
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3. Ewaluacja i trwatosc rezultatow projektu

3.1.1. Jak zagwarantowac trwatosc projektu?

Zidentyfikuj i zaangazuj interesariuszy projektu od samego poczatku;
Zacznij odpowiednio wczesnie;

Planuj;

Motywuj i wtgczaj w dziatania uzytkownikow/ uzytkowniczki koncowe;

Zadbaj o jakosC i trafnos¢ rezultatéw oraz o wysoki stopien ich uzytecznosci, spetniajgc wymagania
realizatoréw, decydentow i interesariuszy;

Spraw, aby rezultaty projektu dotarty do wtasciwych odbiorcéw i odbiorczyn docelowych w formacie i
czasie, ktory najbardziej im odpowiada;

Zapewnij mozliwo$¢ zaadaptowania rezultatéw do réznych okolicznosci, krajow i organizacji;

Zdefiniuj i wyjasnij korzysci dla uzytkownikdéw/uzytkowniczek koAcowych.
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3. Ewaluacja i trwatosc rezultatow projektu

3.2. Strategia wyjscia - co sie stanie po zakonczeniu projektu (jak utrzymadé cata nowa
wiedze/narzedzia/...)?

3.2.1. Czym jest strategia wyjscia z projektu?

Strategia wyjscia z projektu [EN: Exit stategy] to plan majacy na celu zapewnienie, ze dany projekt zakonczy sie
w sposob uporzadkowany, z osiggnietymi celami, zrealizowanymi wszelkimi pozostatymi zobowigzaniami oraz
przejSciem organizacji do "nastepnej" fazy dziatalnosci. Strategia wyjscia powinna odnosic sie do wszelkich
aspektéw finansowych, prawnych, technicznych lub operacyjnych, w ktérych wcigz mogg istniec jakies luki i
jednoczesnie zawieraé odpowiednie dla nich rozwigzania. Powinna réwniez okreslaé proces przenoszenia
odpowiedzialnosci z zespotu zarzadzajgcego projektem na istniejace zespoty operacyjne w organizaciji.

3.2.2. Kluczowe cechy strategii wyjscia.
Strategia wyjscia jest procesem, a nie wydarzeniem i jest czescig wszystkich projektéw. Kluczowe elementy
strategii wyjscia obejmuja:

Interwencje/dziatania/aktywnosci;

Osoby odpowiedzialne (kto bedzie co wdraZzat/zarzadzat)?
Harmonogram (kiedy co zostanie zrobione);

Potrzebne zasoby (finansowe, ludzkie, materialne);
Zrédta zasobow (kto zapewni zasoby ludzkie i finansowe);
Monitorowanie i ewaluacje (co i kiedy)?

Inne wyzwania i sposoby ich rozwigzania.
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3. Ewaluacja i trwatosc rezultatow projektu
3.3. Ocena trwatosci rezultatow projektu

Ocena trwatosci rezultatow projektu moze by¢ trudnym zadaniem.

Po pierwsze, dopiero po uptywie czasu mozna naprawde ocenic trwatos¢ rezultatow projektu. Po drugie, w
wiekszosci projektéw nie ma wydzielonego budzetu na przeprowadzenie takiej oceny, a dla wielu
organizacji brak srodkéw finansowych na przeprowadzenie takiej ewaluacji moze by¢ duzg przeszkoda.
Mozliwe jest jednak oszacowanie pracy wykonanej w celu utrzymania rezultatow projektu i spekulowanie na
tej podstawie, jak trwate okaza sie wypracowane w trakcie realizacji projektu rezultaty.
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4. Upowszechnianie i komunikacja

4.1. Wprowadzenie

Upowszechnianie to dziatania majace na celu komunikowanie wszytkim potencjalnie zainteresowanym rezultatow
projektu, rzucanie Swiatta na dziatania projektu i jego wptyw na otaczajaca rzeczywisto$¢. Upowszechnianie jest
procesem trwajacym przez caty czas trwania projektu i polega na udostepnianiu rezultatow projektu
interesariuszom i innym potencjalnie zainteresowanym podmiotom/osobom. Dziatania upowszechniajace
powinny by¢ zaplanowane od pierwszych etapow realizacji projektu.

4.2. Planowanie dziatan upowszechniajgcych

Aby zapewnic, ze rezultaty projektu zostang wykorzystane i osadzone w okreslonej spotecznosci, w ramach
projektu musi zosta¢ opracowany plan upowszechniania opisujacy, w jaki sposéb rezultaty projektu beda
udostepniane zainteresowanym stronom, odpowiednim instytucjom, organizacjom i osobom. W szczegdlnosci,
plan upowszechniania powinien zawierac nastepujgce elementy :

Dlaczego - cel upowszechniania;

Co bedzie upowszechniane - tresci/wiadomosci;
Komu - odbiorcy i odbiorczynie; o
Jak - metoda;
Kiedy - czas.
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4. Upowszechnianie i komunikacja

4.3. Ewaluacja dziatan upowszechniajacych

4.3.1. Jak mozna ewaluowac dziatania zwigzane z upowszechnianiem?

Podobnie jak wszystkie inne elementy projektu, dziatania upowszechniajagce moga byc¢ realizowane z réznym
powodzeniem. Aby okresli¢, czy strategia upowszechniania zostata dobrze wybrana i zrealizowana, nalezy
wbudowaé elementy oceny w dziatania upowszechniajace, aby sprawdzié, czy osiggnety one swoje cele. Na
przyktad, zmierzy¢ sukces strony internetowej, sprawdzajac liczbe odwiedzin na stronie; ocenic sesje szkoleniowe,
proszac uczestnikow/uczestniczki o wypetnienie kwestionariusza ewaluacyjnego nt. uzytecznosci przekazanej
wiedzy; i ocenic publikacje na podstawie liczby cytowan, itp.

Wskazniki dla ewaluacji upowszechniania bazuja na: Okre$lonych miernikach liczby i grup potencjalnych
uzytkownikow i uzytkowniczek rezultatow, w tym na informacjach, w jaki sposob rezultaty projektu sa/beda
wykorzystywane przez decydentdw i potencjalnych uzytkownikdéw/uzytkowniczki. Etapy zbierania danych:

Opracowanie planu oceny strategii upowszechniania. Menalur
Okreslenie celdw i wskaznikdéw skuteczno$ci upowszechniania. [ Very Good
Uzyskanie informacji zwrotnych od uzytkownikéw/uzytkowniczek koncowych. [ Satisfactary
Zaangazowanie partnerow upowszechniajgcych w  ocene  dziatan 3 Pocr

upowszechniajacych.


https://www.ahrq.gov/sites/default/files/wysiwyg/ncepcr/resources/dissemination-quick-start-guide.pdf
https://www.nccmt.ca/knowledge-repositories/search/64
https://www.ahrq.gov/sites/default/files/wysiwyg/ncepcr/resources/dissemination-quick-start-guide.pdf
https://www.nccmt.ca/knowledge-repositories/search/64
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5. Ewaluacja - podsumowanie
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Proces oceny projektu obejmuje udzielenie odpowiedzi na pytania takie jak:

Czy projekt osiggnat swoj cel i planowane rezultaty?

Czy projekt przyniost jakie$ nieoczekiwane rezultaty?

Jakie korzysci przyniost projekt?

Jaki byt wptyw projektu?

Jak skuteczne byto zarzadzanie projektem?

Czy projekt zostat zrealizowany na czas i w ramach budzetu?
Czy w ramach projektu wykonano prace o wymaganej jakosci?
Jakie wnioski wyciggnieto w wyniku realizacji projektu?

Co zrobimy inaczej przy nastepnym projekcie?
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https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
https://www.cambridge.org/core/books/abs/nononsense-guide-to-project-management/evaluation-and-dissemination/AA46CD867ABB9752F27E2E2173968876
https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
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5. Ewaluacja - podsumowanie

) 5.1. Raportowanie wynikéw ewaluacji

Oto kilka zalecen dotyczacych raportowania wynikéw: Ewaluacja potencjalnie generuje cztery rodzaje wiedzy.
Wszystkie one moga byc zawarte w raporcie ewaluacyjnym:

e Rezultaty: dowody dotyczace procesu, efektywnosci lub rezultatow programu.
e Whnioski: analiza informacji liczbowych i jakosciowych w celu okreslenia, czego sie nauczylismy.

» Osady wartosciujace: okreslenie, czy wnioski wskazujg na "dobre" czy "zte" oraz ich zakres (np. skuteczne,
nieskuteczne; efektywne - nieefektywne; odpowiednie - nieodpowiednie).

e Rekomendacje: porady dotyczace tego, co zarzadzajacy projektem, organizacja lub inni interesariusze moga
zrobic dalej, biorac pod uwage wnioski z oceny.


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
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5. Ewaluacja - podsumowanie

) 5.1. Raportowanie wynikéw ewaluacji
Wszystkie raporty z ewaluacji powinny zawierac nastepujace elementy:
e Podsumowanie oraz liste ustalen i/lub zalecen;
e Krotki opis celow ewaluacji, metod, uczestniczek i uczestnikdw, organiczen oceny;
e Krotki opis tta projektu, planu projektu, planu zarzadzania, oséb uczestniczacych, celéw i metod,;
e Sekcje dotyczacg wynikdw oceny. Nalezy przedstawic¢ wyniki ewaluacji i zZrédta danych;
e Sekcje dotyczacg wnioskdéw wyciggnietych z ewaluacji; oraz

» Sekcje podsumowujaca [moze to byc streszczenie] opisujaca, jakie sg wnioski z ewaluacji i kto
powinien zosta¢ poinformowany o wynikach ewaluacji.


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
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Lista kontrolna do Rozdziatu 4 Tak Nie

1. Jestem, Swiadomy/-a wagi i przebiegu procesu ewaluacji w projekcie (czas-
budzet-jakosc).

2. Rozumiem réznice miedzy ewaluacja formatywng (procesu) i sumatywna
(wptywu).

3. Rozumiem pojecie "wptywu projektu" i sposdb jego ewaluacji.

0]O0]| O

4. Wiem, w jaki sposéb mozna ewaluowad dziatania zwigzane z upowszechnianiem
rezultatow projektu.

5. Potrafie wyjasni¢, w jaki sposdb mozna ewaluowac komunikacje dziatan/rezultatow
projektu.

o| O

Po zastanowieniu sie nad swoimi odpowiedziami, mozesz pomyslec o obszarach, w ktorych
warto podnies¢ swoje kompetencje oraz/ lub obszarach, w ktorych juz radzisz sobie dobrze.
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WSPANIALE

JESTES NA DOBREJ DRODZE
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K.EIE P
TRYING

Jesli odpowiedziates wiecej "NIE" niz "TAK" - by¢ moze warto
zorganizowa¢ dodatkowe spotkanie z zespotem projektowym, aby
wszystko wyjasnic!
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Zadanie praktyczne
Zrozumienie i opracowanie hierarchii rezultatow:

Jedna z metod okreslania logiki programu lub projektu jest opracowanie hierarchii rezultatow. Jest
to model planowania ewaluacji, ktéry proponujemy w niniejszym Narzedziowniku. Hierarchia
rezultatow okresla sposéb myslenia, ktory opisuje, co projekt ma na celu. W ujeciu ogélnym
hierarchie najlepiej opisuje zatagczona ponizej tabela (Tabela 1) i towarzyszacy jej tekst. Hierarchia
rezultatow moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji programu/projektu.

Wiecej informacji na temat ¢wiczenia
znajdziesz tutaj!



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1825of2KUokoQGO96ZHetVToeJRWoY6mW/edit?pli=1#gid=1878129288
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1825of2KUokoQGO96ZHetVToeJRWoY6mW/edit?pli=1#gid=1878129288
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Narzedzia wspierajgce zarzagdzanie projektami

1. Programy wspierajace zarzadzanie projektami
1.1. Wstep

Programy do zarzadzania projektami to rodzaje aplikacji, ktore pomagaja zarzadzac¢ projektami. Umozliwiaja
tworzenie zadan, przypisywanie ich cztonkom/cztonkiniom zespotu i $ledzenie postepéw w ich realizacji. Dobry
program do zarzadzania projektami pozwoli ci utrzymac zesp6t na wtasciwym torze, jednoczes$nie utrzymujac
jego motywacje, poniewaz wszyscy cztonkinie i cztonkowie zespotu bedg mogli na biezaco $ledzié, co pozostato
im do zrobienia, aby pomyslnie ukonczy¢ projekt. Istnieje wiele czynnikow, ktére nalezy wziag¢ pod uwage przy
wyborze odpowiedniego oprogramowania do zarzadzania projektami dla projektéw europejskich. Z naszego
doswiadczenia, obecnie, w 2023 roku, najpowszechniej uzywane s nastepujace narzedzia:

[ -
Ty 0 @ Trello
m 200 Gongle Meet o 5{] ale

SLACK Microsoft Teams Zoom Google Meet Skype Trello ASANA


https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/log-in
https://www.zoom.us/
https://meet.google.com/
https://www.skype.com/en/
https://slack.com/
https://trello.com/signup
https://asana.com/
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1.2. Korzysci ptynace z uzywania programéw do zarzadzania projektami

Programy do zarzadzania projektami oferujg wiele korzysci, z ktérych najwazniejsza jest zwiekszona
wydajnosé. Wspieraja terminowe ukonczenie projektu, oszczednosé kosztow i ograniczenie komplikacji.
Ponadto menadzerowie/menadzerki projektéw moga, z ich pomoca, usprawni¢ komunikacje i wspotprace w
zespole, poniewaz wszystkie informacje zwigzane z projektem s3g scentralizowane. Utatwia to ptynny dostep do
informacji dla zespotéw zdalnych i pracujacych w wielu lokalizacjach, eliminujagc potrzebe posiadania
indywidualnych danych logowania we wspdlnej bazie danych.

1.3. Popularne programy do zarzadzania projektami

Komunikacja jest kamieniem wegielnym kazdego odnoszacego sukcesy przedsiewziecia. Niezaleznie od tego,
czy pracujesz w matym zespole, czy w duzej firmie, narzedzia uzywane do komunikacji mogg miec¢ duze
znaczenie. Przy tak wielu dostepnych opcjach oprogramowania komunikacyjnego, wyboér odpowiedniego dla
zespotu moze by¢ trudny. W tym rozdziale prezentujemy krétko niektére z najlepszych,dostepnych obecnie
narzedzi do komunikacji. Oprocz tego, ze s3 to przydatne narzedzia, sa one rowniez bezptatne (Microsoft Teams,
Zoom, Google Meet, Skype, Trello) lub maja co najmniej jedna bezptatng wersje (Slack i Asana). Jesli jednak
potrzebujesz wiecej funkcji, wszystkie dajg mozliwos¢ subskrypcji premium.
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1. Programy wspierajace zarzadzanie projektami

1.4. Oprogramowanie do zarzadzania projektami europejskimi

Jako menadzer/-ka projektu musisz by¢ Swiadomy/-a przepisow i standardow, ktére maja
zastosowanie do twojego projektu. Oprogramowanie do zarzadzania projektami stato sie niezbednym
narzedziem do zarzadzania projektami w catej Europie.

Nalezy rozwazyc:

Wzgledy kulturowe

Wsparcie jezykowe
Wymogi dotyczace ochrony
danych osobowych
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1. Programy wspierajace zarzadzanie projektami

1.5. Koszt oprogramowania do zarzadzania projektami

e Opcje darmowe i open-source: S3 one darmowe, ale niekoniecznie sg najlepsza opcja dla duzych
projektow.

e Miesieczne plany subskrypcyjne: Jest to najpopularniejszy sposob ptatnosci za oprogramowanie
do zarzadzania projektami. Ptacisz miesieczng optate za kazdego uzytkownika i uzyskujesz dostep do
wszystkich funkgji, ktore sa dostepne na danym poziomie planu subskrypcji.

e Niestandardowe rozwigzania dla przedsiebiorstw: Niektdre firmy oferujag niestandardowe
rozwigzania, w zaleznosci od tego, jakich konkretnych funkcjonalnosci potrzebujesz i jak duze
dostosowania w wersji standardowej sg potrzebne.

1.6. Wybor odpowiedniego oprogramowania do zarzadzania projektami

Wybdr odpowiedniego oprogramowania do zarzadzania projektami nie jest tatwym zadaniem.
Przegladanie wszystkich funkcji i mozliwosci oferowanych przez kazda platforme moze byé
przyttaczajace, zwtaszcza gdy nie masz pewnosci, czego potrzebujesz w danym narzedziu.
Aby pomdc Ci zawezi¢ opcje, podpowiadamy kilka rzeczy, ktére nalezy wzigé pod uwage przy wyborze
najbardziej odpowiedniego narzedzia:

e Okreslenie potrzebnych funkcji i mozliwosci (np. integracja z innymi systemami)

e Ocena doswiadczenia uzytkownika (np. tatwo$¢ uzytkowania)

e Ceny iopcje ptatnosci (np. miesiecznych lub rocznych subskrypcji).
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1.7. Wskazéwki dotyczace korzystania z oprogramowania do zarzadzania projektami

e Ustal jasne cele i oczekiwania.

e Tworz szczegotowe plany i harmonogramy.

e Przydziel zadania i obowigzki cztonkom/cztonkiniom zespotu, w tym sobie, jesli jestes
menadzrem/menadzerka projektu.

o Sledz postepy i terminy, a takze wszelkie zmiany w planie projektu lub harmonogramie, ktére moga
pojawic sie w trakcie procesu wdrazania oprogramowania do zarzadzania projektami - pomoze to wszystkim
utrzymac zrozumienie tego, co nalezy zrobic, kiedy nalezy to zrobic (i o ile dtuzej to potrwa).

e Zautomatyzuj procesy, takie jak powiadomienia e-mail o terminach zadan, automatyczne przypomnienia o
spotkaniach lub rozmowach z partnerami / interesariuszami itp., automatyczne generowanie raportéw na
podstawie danych wprowadzonych do pol w systemie (np. cotygodniowe aktualizacje statusu).
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1.8. Wnioski

Oprogramowanie do zarzadzania projektami jest niezbedne do skutecznego zarzadzania projektami w
Europie. Wtasciwe oprogramowanie umozliwi zespotom dobrg wspotprace i odniesienie sukcesu, ale wazne jest,
aby wybrac program(y) odpowiedni(e) dla swoich potrzeb.

Skuteczna komunikacja jest niezbedna dla kazdej odnoszacej sukcesy organizacji. Przy tak wielu
dostepnych opcjach oprogramowania komunikacyjnego wazne jest, aby wybra¢ odpowiednie narzedzie dla
swojego zespotu. Niezaleznie od tego, czy szukasz aplikacji do przesytania wiadomosci zespotowych, narzedzia
do wideokonferencji, czy oprogramowania do zarzadzania projektami z funkcjami komunikacyjnymi, istnieje
jakies narzedzie odpowiednie dla Ciebie.

Wez pod uwage potrzeby swojego zespotu i wyprobuj kilka réznych opcji, aby znaleZ¢é najlepsza dla siebie.



If you're looking for a comprehensive solution that can help you manage your European
projects from start to finish, our top pick would be ProjectManager.com. It offers all of the
features necessary for effective project management across multiple time zones and
languages, including Gantt charts, task lists and calendars - and it integrates seamlessly

with other tools such as Slack or Trello so that team members don't have to switch between
different applications when working together on a single project (or even multiple ones).
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01 Spotkanie otwierajace realizacje projektu (Kick-off meeting)

Pierwsze spotkanie wszystkich partnerow projektu, po tym jak projekt zostat wybrany do wspoétfinansowania i uzyskat
(wspot-)finansowanie (tj. podpisano umowe finansowa). Podczas takiego spotkania otwarcia, dla kazdego z partneréw projektu
powinien by¢ czas, aby zaprezentowad swojg organizacje i zesp6t projektowy. Podczas tego spotkania omawiana jest rowniez
strategia realizacji projektu.

02 Umowa Partnerska (Partnership Agreement)

Wewnetrzna umowa pomiedzy partnerami projektu, opisujagca wewnetrzne zasady i warunki wspotpracy przy realizacji
konkretnego projektu. Powinna ona zawieraé miedzy innymi: zadania i obowiazki lidera projektu oraz partneréow projektu,
informacje o podziale budzetu i zasadach zarzadzania finansami. Umowa powinna zosta¢ podpisana przez przedstawicieli
prawnych wszystkich organizacji partnerskich na samym poczatku realizacji projektu.

(03 opiekun/Opiekunka projektu (Project officer)

Osoba oddelegowana przez organ przyznajacy dotacje, ktora bedzie osobg kontaktowa dla projektu. Rola Opienuna/Opiekunki
projektu jest monitorowanie i wspieranie realizacji projektu. Mozesz zadawac mu/jej pytania, jesli masz jakiekolwiek watpliwosci
dotyczace realizacji umowy finansowej. Powiniene$/powinnas rowniez informowac go/ja o wszelkich zmianach w projekcie;
mozesz tez zaprasza¢ na wydarzenia zwigzane z projektem. Warto zbudowac tu dobra relacje - od tej osoby kontaktowej w
instytucji finansujacej mozesz uzyskac wiele praktycznych i przydatnych porad.
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04 Wspotfinansowanie (Co-financing / co-funding)

Zasada, zgodnie z ktdra czes¢ kosztdw projektu wspieranego przez organ finansujacy UE musi zostaC poniesiona przez
beneficjenta lub pokryta z wktadéw zewnetrznych, innych niz dofinansowanie z UE.

05 Koordynator/Organizacja koordynujaca (Coordinator/Coordinating organisation)

Organizacja uczestniczaca ubiegajaca sie o dofinansowanie projektu w imieniu konsorcjum organizacji partnerskich. Koordynator
ma specjalne obowigzki przewidziane w umowie o dofinansowanie.

06 Partner/Organizacja partnerska (Partner [ Partner organisation)

Organizacja partnerska to organizacja formalnie zaangazowana w projekt (wspotbeneficjent), ale nie petniaca roli koordynatora.

07 Umowa Finansowa (Grant Agreement)

Umowa okreslajgca warunki realizacji projektu i jego wspotfinansowania. Zawiera, m.in. informacje na temat tego, jakie dziatania
zostana podjete, czas trwania projektu, catkowity budzet, stawki i koszty, wktad z budzetu UE, wszystkie prawa i obowiazki oraz
wiele innych.

08 Plan Awaryjny/Naprawczy (Contingency Plan)

Jest narzedziem do osiggniecia elastycznosci i radzenia sobie z nieprzewidzianymi sytuacjami. Jest to strategia stworzona do
radzenia sobie z sytuacjami nadzwyczajnymi lub z sytuacjami,ktore moga sie wydarzyc i spowodowac problemy w przysztosci.
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09 Ewaluacja (Evaluation)

Ewaluacja to proces oceny skutecznosci programu lub projektu. Proces ten obejmuje gromadzenie, analize i interpretacje danych.

10 Wwptyw projektu (Impact)

Dtugoterminowe lub posrednie skutki dostarczenia rezultatow projektu. Na przyktad, po zakonczeniu projektu rozwijajacego
kompetencje przedsiebiorcze, niektdrzy uczestnicy/uczestniczki faktycznie zaczng prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarcza,
zmniejszajac bezrobocie w sposdb bezposredni (zdobywaja zatrudnienie) i posredni (tworzg mozliwosci zatrudnienia dla innych).

1 1 zréwnowazone rezultaty projektu (Sustainability of the project results)
Realizacja projektu w sposob zréwnowazony to podejscie, ktdre rownowazy Srodowiskowe, spoteczne i ekonomiczne aspekty

pracy w projekcie tak, aby zaspokoi¢ biezace potrzeby interesariuszy bez narazania lub nadmiernego obcigzania/redukcji
zasobow dostepnych dla przysztych pokolen.

11 Upowszechnianie (Dissemination)

Upowszechnianie to czynnosci lub procesy rozpowszechniania informacji dotyczacych realizowanego projektu, w szczegélnosci -
rezultatow projektu.
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ROZDZIAL 1:

e Wzor notatki ze spotkania
e Wz6r szablonu zwrotu
wydatkow (EN)

e Wzdr szablonu karty
czasu pracy

ROZDZIAL 2:

e \Wz6r szablonu do
monitoringu wewnetrznego

® ® ® ® ®

Idz do strony 57 Idz do strony 68 Idz do strony 106 Idz do strony 136 Idz do strony 165

% Dodatkowe zasoby i materiaty edukacyjne

ROZDZIAL 3:

o Wskazowki dotyczace organizacji grupy
fokusowej

e Szablon analizy SWOT

ROZDZIAL 4:

e Wzdr planowania ewaluacji


https://drive.google.com/drive/folders/1wDDKElRQPruPQ8HP4fgeThQKK9e7O3Aa
https://docs.google.com/document/d/1D-R1GxgWIjGTCB0Su8DrnOjxAQx_mczl/edit?usp=sharing&ouid=115413726583773105412&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1wDDKElRQPruPQ8HP4fgeThQKK9e7O3Aa
https://drive.google.com/drive/folders/1EWzSMemcMpSbG_uHqcy69b2t4fuX0BHP
https://drive.google.com/drive/folders/1EWzSMemcMpSbG_uHqcy69b2t4fuX0BHP
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hajVsexedmt6zDMP8Rz3ATWcnuhm5VSL/edit?usp=sharing&ouid=115413726583773105412&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1BnwoXNbtSQmEeKMXfvUg2_pOMtN4aAlT/edit
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Studia przypadkow
Kilka wskazowek i pomystow, jak radzic sobie z najbardziej aktualnymi wyzwaniami w edukacji
dorostych :

e Studium przypadku 1: "Ekologiczne i spoteczne aspekty Wtaczenia i R6znorodnosci w edukacji
dorostych" (" Ecological and social aspects of Inclusion and Diversity in adult education." )

Powigzany tematycznie artykut, platforma EPALE: "Ecological and social aspects of Inclusion and
Diversity in adult education"

e Studium przypadku 2: "Jak wykorzystac transformacje cyfrowa dla lepszego nauczania i
uczenia sie online dla dorostych" ("Digital transformation for better distance and online teaching

and learning for adults.")

Powigzany tematycznie artykut, platforma EPALE: "Harmonizing Learning: How Music Revolutionizes
Icelandic Language Education for Foreigners".

e Studium przypadku 3: "Swiadomos¢ ekologiczna oséb uczacych sie i edukatoréw/edukatorek
oraz wspieranie aktywnego uczestnictwa demokratycznego dorostych Europejczykow"
("Environmental awareness of the learners and educators & supporting active democratic
participation of the adult Europeans.")

Powigzany tematycznie artykut, platforma EPALE: "Environmental awareness of the learners and
educators & supporting active democratic participation of the adult Europeans."


https://drive.google.com/file/d/11T_mkYHimQWdiDnbSkPkQI92M3qfuaTU/view
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/ecological-and-social-aspects-inclusion-and-diversity-adult-education
https://drive.google.com/file/d/11T_mkYHimQWdiDnbSkPkQI92M3qfuaTU/view
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/ecological-and-social-aspects-inclusion-and-diversity-adult-education
https://drive.google.com/file/d/1LcZMSWQBipi5GyGkLK0JbzogienTVnOb/view
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/harmonizing-learning-how-music-revolutionizes-icelandic-language-education-foreigner
https://drive.google.com/file/d/1LcZMSWQBipi5GyGkLK0JbzogienTVnOb/view
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/harmonizing-learning-how-music-revolutionizes-icelandic-language-education-foreigner
https://drive.google.com/drive/folders/11ujMJkayoERlBdoaOn3Stym1RA6mrt-J
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/environmental-awareness-learners-and-educators-supporting-active-democratic-participation
https://drive.google.com/drive/folders/11ujMJkayoERlBdoaOn3Stym1RA6mrt-J
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/environmental-awareness-learners-and-educators-supporting-active-democratic-participation
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MINI-WYWIADY | REFLEKSJE KONCOWE

Celem tych krétkich refleks;ji jest pokazanie réznorodnosci projektéw europejskich i réznorodnosci tematéw, ktére podejmuja.
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https://drive.google.com/file/d/1EsvpphLztH9Ayo6lun_Jhl6Ksce9-kxG/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1L8-vg46UZx0nEHq2f1tQeVimEMVk6saL/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1ANo_jvHkCPC0QWqcztdC9XS1A2KSjE1S
https://drive.google.com/drive/folders/1ANo_jvHkCPC0QWqcztdC9XS1A2KSjE1S
https://drive.google.com/file/d/1zvwZkhQvqDP1pb7S4TBL1rplMfS_kDl7/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Z62o4wY-pdC0aHLRDcYz8wi_1lnZS05i/view?usp=drive_link

