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Ovaj materijal izradili su treneri CRNVO  i ne može se koristiti (u djelovima ili u cjelosti) u druge svrhe bez pismene saglasnosti autora.

	Što je prijedlog projekta?


Nakon definisanja jasnih smjernica razvoja organizacije/institucije, pristupa se realizaciji strateških (dugoročnih) i drugih planova. Jedna od mogućnosti koja nam stoji na raspolaganju je pisani prijedlog projekta kao način/tehnika za prikupljanje sredstava.

Prijedlog projekta je pisani oblik pribavljanja finansijskih i drugih materijalnih sredstava. Prijedlog projekta je neka vrsta molbe. Smisao prijedoga projekta zasniva se na pretpostavci da organizacija koja traži odredjena sredstva i potencijalni donator teže ka nekim zajedničkim i/ili istim vrijednostima i ciljevima. Prijedlog projekta obično ima odredjenu formu koja je često zadata od potencijalnih donatora. Pisani prijedlog projekta je dokument kojim se opisuje problem koji postoji u zajdnici i koji treba početi rješavati. On je ujedno i ponuda mogućeg rješenja problema. Pisanje prijedloga projekta predstavlja fazu planiranja koraka koje treba preduzeti u vremenski ograničenom roku. Na određeni način on je i sredstvo ubjeđivanja donatora u značaj problema kojim se hoćemo baviti. Prijedlog projekta je i naše obećanje koje dajemo donatoru da ćemo u skladu sa planiranim aktivnostima doći do željenih rezultata, a to je i naša obaveza. 

Organizacija, ili bilo koji drugi potencijalni podnosilac projekta, bi trebala, prije nego se i odluči da napiše prijedlog projekta i konkuriše kod donatora, da sebi postavi neka pitanja:

· Da li je ovaj problem/situacija pogodna za finansiranje putem projekta?

· Šta bi organizacija trebala imati da bi mogla uspješno konkurisati za finansijsku podršku?

· Da li u našem okruženju postoje donatori koji su voljni finansirati projekte koji se bave ovom temom?

· Kako možemo uspostaviti dobar odnos sa donatorom?

· Ko bi iz naše organizacije trebao pripremiti prijedlog projekta?

· Šta ćemo uraditi ako ne dobijemo finansijsku pomoć?

· Šta nam je sljedeći korak ako dobijemo finansijsku pomoć?

Tek nakon razjašnjenja gore navedenih pitanja, može se pristupiti traženju donatora i pisanju prijedloga projekta. 

Traženje donatora nije nimalo jednostavan posao. On iziskuje resurse organizacije (vrijeme, ljude, tehnička sredstva). Kao prvo, trebamo imati ideju gdje da tražimo podatake o donatorima. Podaci o donatorima mogu se naći na raznim mjestima (Internet, druge organizacije, resursni centri, sami donatori imaju informacije o drugim donatorima, razni direktorijumi...). Donatori obično imaju svoje prioritete u programskom i teritorijalnom smislu. Neki donatori podržavaju projekte koji se tiču očuvanja životne sredine, neki one koji se tiču ljudskih prava, neki one koji se tiču obrazovanja, itd... Neki donatori podržavaju projekte onih organizacija/institucija iz Južne Amerike, neki pak podržavaju projekte u zemljama jugoistočne Evrope, neki donatori pokrivaju više teritorija, itd...Posao ljudi koji rade u organizaciji na prikupljanju sredstava je da prvo utvrde podatke ove vrste. Nakon te selekcije donatora, ide se u prikupjanje drugih važnih informacija. 

Obično su donatori organizovani prema programskom i teritorijalnom principu, pa jedna osoba pokriva određenu teritoriju ili pokriva određenu oblast (ili više njih). Ta osoba je u obavezi da (nama koji tražimo sredstva) pruži informacije koje će nam pomoći da na najbolji način procijenimo da li da upravo kod tog donatora konkurišemo našim prijedlogom projekta. Ta osoba je naš kontakt u donatorskoj organizaciji. Uobičajeno je da se toj kontakt osobi od strane organizacije/institucije uputi pismo kojim se tek uspostavlja komunikacija (predstavlja se organizacija koja traži sredstva, navodi se polje/a interesovanja, iskustvo i druge relevantne informacije) i provjerava zainteresovanost donatora da im se u bliskoj budućnosti obratite za podršku vašem projektu. Nakon dobijanja odgovora od kontakt osobe i uspostavljanja komunikacije, lakše se dolazi do informacija koje su veoma značajne za budućnost projekta. 

Značajno nam je da znamo kave su procedure za konkurisanje kod donatora (da li je konkurs stalno otvoren ili dva puta godišnje ili...) i koliko su konkursi otvoreni (koliko dana traje prijavljivanje prijedloga projekata). Značajno je znati koliko traje procedura odlučivanja o predloženom  projektu jer će vaše planiranje biti bolje ako imate ovu informaciju (npr. ukoliko donatoru šaljete prijedlog projekta koji se tiče edukacije djece u osnovnim školama o bolestima zavisnosti u martu, a proces odlučivanja o projektu traje dva mjeseca (tj. do kraja maja), a prenošenje sredstava na vaš račun (ukoliko vaš projekat bude podržan) traje dodatnih mjesec dana, onda vam je  jasno  da taj donator može za vas biti interesantan samo ako želite početi realizaciju aktivnosti u septembru jer tada je u toku školska godina (ukoliko projekat bude podržan, tek u julu bi se trebao početi realizovati, a tada đaka nema u školama).

Veliki broj donatora ima tačno predviđenja novčana ograničenja tj. utvrđen minimum i maksimum sredstava koja se mogu odobriti po jednom projektu. Ta informacija nam je potrebna kako bi mogli imati jasnu predstavu koji projekat može biti kandidovan odgovarajućem donatoru. Ukoliko donator nema utvrđen minimum i maksimum sredstava koje odobrava po projektima, onda je moguće da je uspostavljena određena praksa kod donatora o prosječnoj visini donacija. Do takve informacije se može doći preko kontakt osobe ili ostvarujući uvid u prethodno podržane projekte pojedinog donatora koji su obično objavljeni u formi nekog izvještaja.

Većina donatora ima svoju formu za prijavljivanje prijedloga projekata (aplikaciona forma donatora). Ta forma donatora mora biti poštovana ukoliko se hoće izbjeći elimisanje na osnovu nepoštovanja formalnog kriterijuma donatora. Ukoliko donator nema svoju formu, onda se može pribjeći pisanju prijedloga projekta u standardnoj formi koju mi opisujemo u ovoj publikacji. 

I prije neo počnemo pisati prijedlog projekta, potrebno je da znamo ko su nam mogući saradnici i partneri u realizaciji projekta, pojedinci i institucije sa kojima ćemo sarađivati u projektu. Bitno je da imamo na umu resurse naše oganizacije, da znamo okvirnu podjelu poslova (ko vodi projekat, ko učestvuje u realizaciji) kako bi izbjegli neprijatnosti koje nastanu kada se shvati da organizacija ima malo sposobnih ljudi da iznesu teret realizacije projekta i da su oni već zauzeti na drugim poslovima.

Ponekad ste u situaciji da trebate brzo reagovati na konkurs kod nekog donatora, a donator zahtijeva da organizacija koja želi sredstva treba imati dugoročni (strateški) plan, godišnji plan, prošlogodišnji izvještaj. Budite svjesni činjenice da donatori vole sarađivati sa organizacijama koje planiraju svoj rad.

	Standardni djelovi prijedloga projekta


Većina prijedloga projekata (kao dokumenta) se sastoji iz sljedećih djelova:

1) PROPRATNO PISMO

2) REZIME PROJEKTA

3) UVOD-OPIS NAŠE ORGANIZACIJE

4) OBRAZLOŽENJE PROBLEMA

5) SVRHA / CILJ PROJEKTA

6) PODCILJEVI PROJEKTA

7) AKTIVNOSTI 

8) MONITORING I EVALUACIJA

9) BUDZET

10) ODRŽIVOST PROJEKTA

11) PROPRATNI MATERIJAL

Ovo je uopštena lista djelova jednog prijedloga projekta. Redosljed djelova može varirati od donatora do donatora, jer većina njih ima svoju aplikacionu formu prema kojoj se piše prijedlog projekta, ali traženi podaci su uglavnom isti. Takav oblik sadrži i strandardna pitanja o podnosiocu projekta i samom projektu. 

Forma prijedloga projekta je jednako važna kao i njegov sadržaj. Način na koji su tekst i rezultati prezentovani može uticati na to kako vas donator doživljava. 

Jedan od prvih koraka uspostavljanja dobrog odnosa sa donatorima je pridržavanje donatorovih instrukcija u vezi načina i forme podnošenja prijedloga projekta. 

Prijedlog projekta je zapravo opis problema ili predstavljanje slučaja koji se oblikuju prema zahtjevima odredjenog donatora. 

Posmatrajte taj problem očima donatora, pa tek onda napišite prijedlog projekta. 

Donatori ne daju novčanu pomoć samo zato što to vaša organizacija zaslužuje, već zato što nešto treba učiniti, a vaša organizacija je spremna da to i uradi. Treba izbjegavati i odoliti iskušenju detaljnog opisivanja potreba vaše organizacije. Takodje, izbjegavajte fraze i ne pretjerujte u korištenju riječi i fraza kao što su “pioritetno”, “izuzetno”, “jedino moguće ostvarivo ...” i sl. 

Na početku smo naveli glavne djelove prijedloga projekta, a u daljem tekstu će  biti detaljnije opisani. 

	PROPRATNO PISMO


Treba da se nalazi na početku prijedloga projekta i ima za svrhu da ukratko obavijesti donatora da mu šaljete prijedlog projekta na razmatranje. Mnogi propratno pismo ne ubrajaju u standardne djelove prisanog prijedloga projekta iz razloga jer ono predstavlja odraz elementarne kulture da osobu koja čita neki dokument ipak prvo obavijestite o čemu je riječ: ko šalje projekat, koji je naziv projekta, koliko sredstava je potrebno ze realizaciju projekta. Propratno pismo treba da bude kratko (ne treba preći jednu stranu teksta). Na kraju se odgovorna osoba iz organizacije treba zahvaliti na vremenu koje će donator posvetiti razmatranju vašeg prijedloga projekta i staviti svoj potpis.

	REZIME /SAŽETAK PROJEKTA


Ako je tekst prijedloga projekta duži od 4 ili 5 stranica, svakako bi trebalo pripremiti rezime – opis projekta (ukratko). To članovima konkursnih komisija ili grupi ljudi koja odlučuje o finansiranju projekta omogućava da se na samom početku upoznaju sa  suštinom i naprave preselekciju, jer možda ne mogu detaljno iščitavati sve pristigle prijedloge projekata. 

Rezime ne bi trebao biti duži od jedne stranice i trebao bi ukratko opisati zadati problem, rješenja koja organizacija predlaže, trajanje projekta i mesto odvijanja i troškove projekta. 

Takodje bi, u samo nekoliko rečenica trebao sadržavati i nekoliko informacija o kredibilitetu organizacije, ciljevima projekta i predloženim metodama rada. 

Ta jedna stranica koja predstavalja poruku onima koji ocjenjuju prijedlog projekta, treba da bude zanimljiva kako bi privukla i održala nečiju pažnju. 

Korektno napisan sažetak će pomoći kontakt osobi sa kojom imamo uspostavljenu komunikciju da lakše pripremi dokument za tijelo/organ koje odlučuje o projektima. Ukoliko donator ima svoju aplikacionu formu i jasno postavljene smjernice za popunjavanje sažetka, onda ta uputstva treba slijediti.

I ako se nalazi na samom početku prijedloga projekta, ovaj dio se piše na samom kraju, tek kada jasno razradite ostale djelove, znaćete koji su to ciljevi projekta, koliko on košta i ostalo.

	UVOD/PODACI O NAŠOJ ORGANIZACIJI


U uvodu bi trebalo jasno istaći ko se prijavljuje za sredstva i dati detaljan opis vaše organizacije (misija, istorijat, organizaciona struktura, programi, rješenja o registraciji, realizovani projekti i sl.). Važno je objasniti zašto će rad na projektu i rezultati projekta ojačati organizaciju i kako će doprinjeti njenom budućem razvoju. 

U ovom dijelu bitno je opisati kredibilitet organizacje a posebno istaći one realizovane projekte I aktivnosti koje su u vezi sa opisom problema I ciljevima projekta koji pišete I imate namjeru predati donatoru.

	OBRAZLOŽENJE PROBLEMA


Problem koji treba riješiti, ili usluga koju treba pružiti, trebali bi da su u vezi sa svrhom i ciljevima organizacije. Kredibilitet jedne organizacije umanjuje okolnosti da projekat, koji je opisan u prijedlogu, nema mnogo veze sa glavnim aktivnostima te organizacije. 

Kredibilitet se povećava ukoliko izlaganje problema ima razuman obim, tj. ako organizacija ne želi “spasiti cijeli svijet” jednim svojim projektom.

Da bi donatori mogli sagledati obim i značaj problema, kao i način na koji će taj projekat pomoći rješavanju problema, ovaj dio (obrazloženje problema) treba sadržati: 

Opis trenutnog stanja praćen jasnom i pouzdanom statističkom evidencijom o problemu;  dokaz ili procjenu potreba / problema ciljne grupe. Opis stanja treba biti potkrijepljen relevantnim informacijama (dokazima, a ne špekulacijama, istraživanjima, podacima koje navode stručnjaci u toj oblasti, nezavisni izvori...)

Čitav problem i projekat bi trebalo da budu opisani iz perspektive ciljne grupe, a ne iz perspektive problema organizacije. 

Uzroke problema-potrebno je navesti, opisati šta dovodi do postojanja problema (nezadovoljavajućeg stanja). Da bi se problem trajno rješio, potrebno je eliminisati uzroke.

Posljedice-opis-šta će se dešavati u budućnosti ako se problem ne počne rješavati. Ukoliko se problem koji postoji u zajednici ne počne rješavati, nastaviće se dalje produbljivanje problema što stvara dodatne posljedice smislu finansijskog, socijalnog I drugog opterećenja za ciljnu grupu I ukupno za zajednicu.

Informaciju o dugim organizacijama koje bave ovim problemom-u zjednici se možda još neko bavi ovim problemom, pa je potrebno navesti na koji način se drugi bave problemom. To pokazuje našu informisanost ali i spremnost da pružimo objektivnu informaciju.

Prilikom pisanja prijedloga projekta, a posebno ovog dijela, treba voditi računa o stilu pisanja, Nemojte dramatizovati, pretjerivati-budite objektivni. Treba izbjegavati korišćenje stručne terminologije jer oni koji odlučuju o sudbini vašeg prijedloga projekta ne moraju biti eksperti za određenu oblast. 

	SVRHA/CILJ PROJEKTA


Svraha/cilj projekta bi trebalo da izraži ono što želite postici, ili kakav problem želite riješiti ili prevazići. Svrha/cilj bi trebala proizilaziti iz analize problema. Treba da bude realistična i ostvarljiva. Cilj projekta je neko buduće, željeno stanje, koje je negacija trenutnog, nezadovoljavajućeg stanja. Cilj projekta je obično jedna rečenica.

Uobičajeno je da jedan projekat ima jedan glavni cilj.

	PODCILJEVI (OPERATIVNI CILJEVI)


U ovom dijelu bi trebalo da se, na mjerljiv način, opišu rezultati koji će se postici uz traženu finansijsku pomoć. Ne miješajte ciljeve i podciljeve sa aktivnostima projekta, aktivnosti su način ispunjenja ciljeva, a ne svrha projekta. 

Podciljevi trebaju biti SMART.

· Konkretan-Specific      

· Mjerljiv-Measurable

· Dostižan-Attainable

· Relevantan-Relevant

· Vremenski određen-Timed (time framed)

Podciljevi:

· opisuju rezultate vašeg projekta

· ne opisuje metode/aktivnosti koje ćemo koristiti/preduzimati

· definišu populaciju (ciljnu grupu) sa kojom ćete raditi

· utvrđuju vrijeme za postizanje podcilja

U jednom projektu možete planirati ostvarenje više podciljeva. U odnosu na mjerljivu komponentu podciljeva, procjenjivaćemo (kada krene realizacija projekta) uspješnost našeg projekta.

	AKTIVNOSTI PROJEKTA


U ovom dijelu treba navesti i objasniti aktivnosti koje će biti preduzete da bi se postigli podciljevi ciljevi i svrha projekta.

Trebalo bi navesti i detaljan plan rada u kome se jasno opisuju aktivnosti, razlozi za izbor odredjenih aktivnosti i redosljed i raspored svih osoba koje će raditi na realizaciji aktivnosti. Nastojte odoljeti iskušenju da sabijete suviše posla u ograničen vremenski period ili da najavite nerazuman obim aktivnosti. 

Potrebno je dati odgovore na sljedeća pitanja:

· KO učestvuje u realizaciji aktivnosti? – raspored ljudi iz vaše organizacije I ljudi koji će se angažovati van vaše organizacije

· ŠTA će biti učinjeno? – detaljan plana rada

· GDJE će biti učinjeno? – lokacija i opis mjesta realizacije aktivnosti

· KAD/KOLIKO TRAJE? – vremenski raspored, rokovi za realizaciju

· ZA KOGA? – ko su korisnici i njihova uloga u planiranoj aktivnosti

Radi lakšeg i preglednijeg sagledavanja dinamike planiranih aktivnosti, moguće je uraditi vremensku tabelu. U kolonama je dovoljno označiti sa X planirano trajanje aktivnosti.

	Mjesec

Aktivnost
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X
	XI
	XII

	Aktivnost 1
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Aktivnost 2
	
	X
	X
	
	X
	X
	
	X
	X
	
	
	

	Aktivnost 3
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	

	Aktivnost 4
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Aktivnost 5
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	
	

	Aktivnost 6
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X

	Aktivnost 7
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	Aktivnost 8
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	Aktivnost 9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X


Ova tabela će i vama pomoći da u fazi pisanja/planiranja projekta shvatite da li ste bili realni u obimu aktivnosti koje planirate realizovati ukoliko vaš projekat bude odbren. 

	MONITORING I EVALUACIJA-PLAN


Monitoring - je kontinuirano posmatranje (observacija), refleksija i korekcija aktivnosti. 

Monitoring se može raditi na više načina. Naravno, metode/tehnike monitoringa se poklapaju sa opštim tehnikama prikupljanja podataka (lista evidencije, upitnik, focus grupa, inetrvju, test…). 

Evaluacija – je procjena onoga što smo uradili i koliko smo postigli. Dobra evaluacija zavisi od dobro odradjenog monitoringa. Sve podatke koje smo skupili zahvaljujući monitoringu, osnova su dobre evaluacije. Evaluacija nam pruža uvid u ono koliko smo uložili u neki projekat (input – resursi, ljudstvo, vrijeme, znanja i sl.) i onoga što smo dobili kao rezlutat (output – koliko osoba je prošlo treninge, koliko osoba je dobilo relevantne informacije, u kojoj mjeri je uvećano znanje ciljne grupe u odnosu na početak procesa...). 

Monitoring i evaluacija imaju 3 faze:

· Planiranje

· Izvođenje

· Analiziranje

U okviru pisanja prijedloga projekta, mi pišemo PLAN monitoringa i evaluacije.

Kroz plan monitoringa i evaluacije, potrebno je odgovriti na nekoliko glavnih pitanja:

Ko će raditi evaluaciju- eksterna ili interna? U zavisnosti od veličine projekta, ali  i raspoloživih resursa planiraćemo da monitoring I evaluaciju rade ljudi iz naše organizacije ili ljudi koji su specijalizovani za taj posao a nisu angažovani u našoj organizaciji.

Kada će se raditi - u toku ili nakon realizacije projekta? Ukoliko planiramo da projekat traje duži vremenski period onda je uobičajeno da se procjena uspješnosti realizacije obavi I tokom trajanja projekta.

Kako će se raditi - metode: upitnici, ankete, intervjui, sastanak, posmatranje, test, fokus grupa...?

Koji će indikatori biti korišteni?

 

Da bismo mogli uspješno pratiti realizaciju i uspješnost projekta (kada krene njegova realizacija), potrebno je da u fazi planiranja definišemo indikatore (pokazetelja) uspješnosti. 

Indikatori – su “znakovi”, pokazatelji uspjeha, koji nam govore da se projekat odvija na pravi način. Da bi pokazali da zaista radite ono šta ste namjeravali da uradite, i da biste evaluirali koliko ostvarujete postavljenje ciljeve, treba da prikupljate informacije. Da bismo mogli uspješno pratiti odvijanje odredjenih aktivnosti, potrebno je znati šta možemo očekivati i šta konkretno možemo postići. U tom procesu je važno definisati one znakove koji nam govore da smo na pravom putu. Indikatori su pokazatelji uspjeha odredjene aktivnosti, a sastavni su dio praćenja/evaluacije.

Indikatore možemo podijeliti u sljedeće kategorije:

· Kvantitativni – zasnovani na brojevima i količini uloženih sredstava i rezlutata;

· Finansijski – zasnovani na troškovima;

· Kvalitativni – zasnovani na tome koliko su aktivnosti i usluge dobre tj koju promjenu ostvarujemo;

· Pokazatelji procesa – zasnovani na načinima (procesu) donošenja odluka i učesća ljudi u pružanju usluga i obavljanju djelatnosti;

· Pokazatelji dugoročnih rezultata i promjena – zasnovano na onome šta se dobija kao rezultat pružanja usluga ili obavljanja djelatnosti;

· Komparativni – zasnovani na poredjenju onoga šta organizacija radi sa drugom organizacijom ili sa nultom tačkom rada. Takođe, moguće je da kompariramo ostvarene rezultate sa našim prethodno realizovanim aktivnostima/projektimsa koji su po svom sadržaju bili isti ili slični.

Ne bi se trebalo fokusirati na samo jedan ili dva indikatora, trebalo bi ih koristiti što više, jer kombinovani daju potpunu sliku. Sam broj učesnika na nekom seminaru (sam za sebe) ne govori ništa. Treba opisati i pratiti i kvalitativne indikatore koji nam govore o promjeni koju je semniar ostvario kod učesnika. Planiranje monitoringa i evaluacije je sastavni dio opšteg planiranja i trebao bi biti napravljen za sve aktivnosti koje se dešavaju na projektu. 

	Plan monitoringa i evaluacije 



Plan monitoinga I evaluacije je veoma važan za samu organizaciju koja iz svakog realizovanog projekta treba da nauči neke lekcije kako bi bolje planirala svoje buduće aktivnosti. Plan monitoringa I evaluacije su veoma važni jer pomažu donatorima da vide način kako ćete pratiti korištenje izdvojenog novca i stepen u kojem ste spremni izvršiti objektivnu evaluaciju onoga što ste postigli. Tokom monitoringa i evaluacije koju vršite za vrijeme trajanja projekta, na osnovu dobijnih rezultata, možda ćete morati mijenjati i vaše aktivnosti i metode. Ta moguća prilagodjavanja vama, koji ste napisali projekat, mogu izgledati prirodna, ali ne moraju i donatorima. Zbog toga izbjegavajte da ih iznenadjujete naglim izmjenama u projektu – jasno im ukažite na one elemente prema kojima ćete obaviti evaluaciju projekta, a možda i promijeniti neke aktivnosti u skladu sa rezultatima monitoringa i evaluacije. 

Ponekad se i odredjeni neuspjeh može smatrati uspjehom jer se na taj način stiče dragocjeno iskustvo za buducnost i rad na nekim sličnim projektima. 

	BUDŽET PROJEKTA


Svaki projekat mora imati budžet. Budžet je procijenjena projekcija vrijednosti ili koštanja i uvijek je izražen u troškovima – koliko nešto košta – i očekivanom prilivu sredstava – resursa koji stižu, a koji su potrebini da pokriju troškove. 

U zavisnosti od veličine projekta, nekada je teško u potpunosti predvidjeti apsloutno sve troškove, ali bez obzira na sve, budžet je važan jer sa jedne strane spaja ideju sa realnošću. Bez dobro napravljenog budžeta, nemoguće je kontrolisati projekat i nemoguće je znati da li je ostvariv. 

Ako ne znate koliko nešto košta, ne možete ni znati koliko vam treba. 

Kada planirate projekat i budžet, važno je razmisljati o nekoliko stvari:

· Neke posebno velike aktivnosti unutar projetka će možda zahtijevati posebno fondiranje i knjigovodstvo.

· Imajte obezbijedjen sistem knjigovodstva i/ili računovodstva.

· Rijetko je moguće da cijeli projekat velokog obima fondira samo jedan donator; donatori vole da podijele obaveze i odgovornost i tako finansiraju samo odredjene stvari i/ili aktivnosti.

· Budite precizni u navođenju troškova, i donatori su svjesni realnosti situacije u našoj zajednici (ne potcjenjujte ili precjenjujte troškove).

· Tražite savjete i mišljenja, ako neki donator pokaže interesovanje za vaš projekat, posavjetujte se sa njima jer će im to pokazati da ste zaista predani.

· Troskove koji se tiču plata i honorara rasporedite kroz sve aktivnosti da na kraju nebiste imali samo novac za sporovodjenje, a ne i za ljude. 

Osnova za dobar budžet dobija se samo ako se prodje kroz čitav proces planiranja. Treba vam biti jasno kakve ciljeve, rokove, aktivnosti i saradnike želite. Na osnovu toga, bićete u mogućnosti da mnogo lakše sastavite budžet.

Budžet treba da kaže isto što i sam tekst projekta, njegova struktura treba biti jednostavna i čitljiva. 

Stavke u budžetu treba da budu u skladu sa redosljedom ciljeva, podciljeva i  aktivnosti, pa ih zato treba pojedinačno opravdavati. Sve što je opisano u aktivnostima, dobiće svoj finasijski iskaz u Budžetu projekta. Uobičajene grupe troškova u projektima odnose  se na plate/honorare (za ljude koji upravljaju projektom I koji su dio vaše organizacije), troškove kancelarije, troškove komunikacije (koje zajedno možemo nazvati indirektnim troškovima) i direktne troškove koji su vezani za realizaciju planiranih aktivnosti. U ovoj publikaciji predstavljena je najjednostavnija forma projketnog budžeta.

	Stavka
	Jedinica mjere
	Količina jedinice mjere
	Cijena po jedinici mjere
	Ukupno

	Honorari
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Podzbir honorara
	
	
	
	

	Troškovi kancelarije
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Podzbir troškova kancelarije
	
	
	
	

	Troškovi komunikacije
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Podzbir troškova komunikacije
	
	
	
	

	Direktni troškovi
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ukupno
	
	
	
	


Moguće je da neke troškove koje je veoma teško iskazati kroz tabelu iskažete narativno (opisno). Primjer: Kada hoćete da date objašnjenje da je putni trošak predavača iz Njemačke koji dolazi na seminar koji se održava u Baru 1,200 eura, morate pojasniti da se to donosi na njegov prevoz na relaciji Frankfurt-Beograd-Podgorica avionom, a zatim do Bara taksijem.

	ODRŽIVOST PROJEKTA


Kada govorimo o održivosti projekta trebamo biti svjesni činjenice da postoji programska i finansijska održivost projekta.

Programska održivost objašnjava na koji način će rezultati projekta “živjeti” nakon realizacije projekta. Potrebnio je navesti sve detalje koji upućuju na “sudbinu” rezultata projekta u budućnosti (npr. na koji način će znanja koja su dobili učesnici vašeg seminara biti upotibljena u budućnosti kroz obavlajanje svakodnevnih aktivnosti vaših polaznika).

Finansijska održivost objašnjava:

· koliko i iz kojeg izvora će se projekat/program ubuduće finansirati

· objašnjava šanse da ti izvori pružaju dalju podršku projektu

· kako i kada će vaša organizacija/institucija pokriti neke od troškova

Ovaj dio bi trebao pokazati kako će se projekat u budućnosti sam održavati (čak i ako to bude vrlo slabo). Postoje i oni projekti koji ne iziskuju nastavak u nekom obliku. U tim situacijama to jasno treba i napisati.

	PROPRATNI MATERIJAL


Propratni materijal nije sastavni dio pisanog prijedloga projekta tj. njegove forme. Ovaj materijal bi trebao pokazati da je organizacija jedinstvena u svom domenu i da obavlja kvalitetan posao. Propratni materijal bi trebao sadržavati:

· Pisma preporuke od važnih pojedinaca ili organizacije iz iste oblasti rada; ako je moguće i priznanja i sl.

· Biografije ključnih ljudi organizacije i/ili projekta

· Novinski članci, brošure, publikacije za koje mislite da su važni i potrebni donatoru za donošenje odluke.

· Video i audio snimci nekih vaših prethodno realizovanih aktivnosti

Propratni materijal ne bi trebao biti preobiman. Njime dodatno potvrđujete kredibilitet vaše organizacije

PODSJETNIK ZA PISANJE PRIJEDLOGA PROJEKTA

1. PROPRATNO PISMO

· PREDSTAVLJA VAŠU ORGANIZACIJU

· UKAZUJE ŠTA STE POSLALI, KOME i ZAŠTO

· POTPISUJE GA RUKOVODILAC PROJEKTA I/ILI DIREKTOR ORGANIZACIJE

2. REZIME PROJEKTA

· NE DUŽI OD JEDNE STRANICE

· UKAZUJE NA PROBLEME KOJE VAŠA ORGNIZACIJA ŽELI RIJEŠITI KAO i PREDLOŽENO RJEŠENJE

· NAVODI SE UKUPAN BUDŽET (CIFRA) i ONAJ DIO SREDSTAVA KOJA SE TRAZE OD DONATORA

3. UVOD

· DETALJAN OPIS ORGANIZACIJE

· NAJZNAČAJNIJA DOSTIGNUĆA i USPJESI ORGANIZACIJE

· DRUGI IZVORI FINANSIRANJA

· DRUGI DONATORI KOJIMA JE UPUĆEN PRIJEDLOG PROJEKTA

· UBJEDLJIV JE AKO SU ISTAKNUTE MOGUĆNOSTI, KREDIBILITET i ODGOVORNOST ORGANIZACIJE

4. OBRAZLOŽENJE PROBLEMA

· NEPOSREDNO SE UKAZUJE NA KARAKTER PROBLEMA

· UKAZUJE NA RASPROSTRANJENOST i OBIM PROBLEMA

· PREPOZNAJU SE UZROCI PROBLEMA

· POKAZUJE KOLIKO JE SAM PROBLEM OZBILJAN i SPOMINJU SE MOGUĆE POSLJEDICE UKOLIKO SE NIŠTA NE PROMIJENI

· UKAZUJE NA KORISTI KOJU ĆE IMATI CILJNA GRUPA 

· OBRAZLOŽENJE PROBLEMA JE UBJEDLJIVO U ONOJ MJERI U KOJOJ UKAZUJE NA RAZUMIJEVANJE PROBLEMA OD STRANE SAME ORGANIZACIJE

5. SVRHA / CILJ

· PREDSTAVLJA LOGIČNU POSLJEDICU OBRAZLOŽENJA PROBLEMA

· U ŠIREM SMISLU, POKAZUJE ŠTA ORGANIZACIJA NAMJERAVA POSTIĆI

· REALISTIČAN

6. PODCILJEVI

· LOGIČNO POVEZANI SA SVRHOM / CILJEM PROJEKTA

· SPECIFIČNI i PRAKTIČNO USMJERENI

· ZA SVAKI PODCILJ JE UTVRDJEN ROK

· USPJEH ILI NEUSPJEH JE MOGUĆE IZMJERITI

· REALNO OSTVARIVI UNUTAR ODREDJENOG OKVIRA i ZA ODREDJENO VRIJEME

7. AKTIVNOSTI

· LOGIČNO POVEZANE SA PODCILJEVIMA

· OBJAŠNJAVAJU KAKO ĆE SVAKI POJEDINAČNI PODCILJ BITI OSTVAREN

· OBJAŠNJAVA ZAŠTO SU ODABRANE ODREDJENE AKTIVNOSTI i METODE RADA

· AKO JE POTREBNO, NAVODI SE UČEŠĆE OSOBA SA STRANE – STRUČNJAKA i NJIHOVA ULOGA

· USLOVLJAVAJU OPREMU i STREDSTVA KOJA ĆE BITI POTREBNA ZA IZVRŠENJE PROJEKTA

· OBJAŠNJAVAJU KAKO ĆE PROJEKAT BITI IZVEDEN

· OBJAŠNJAVA KAKO ĆE LJUDI, KOJIMA ĆE PROJEKAT BITI OD KORISTI, UČESTVOVATI U REALIZACIJI AKTIVNOSTI

8. MONITORING I EVALUACIJA

· NAVODI INDIKATORE KOJI ĆE BITI KORIŠTENI DA BI SE PROCIJENIO USPJEH VAŠEG PROJEKTA

· OPISUJE METODE i TEHNIKE KORIŠTENE PRI MONITORINGU i EVALUACIJI

· POKAZUJE ŠTA CE BITI STALNO OCJENJIVANO, A ŠTA SAMO NA KRAJU PROJEKTA

· NAVODI KO ĆE BITI ZADUŽEN ZA MONITORING i EVALUACIJU

· OPISUJE NA KOJI NAČIN ĆE KORISNICI USLUGA ILI PROJEKTA BITI UKLJUČENI U PROCES MONITORINGA i EVALUACIJE

· OBJAŠNJAVA KAKO ĆE REZULTATI BITI KORIŠTENI i KOME UPUĆENI

9. BUDŽET

· ODNOSI SE NEPOSREDNO NA CILJEVE PROJEKTA I METODE RADA/AKTIVNOSTI KOJE SE KORISTE

· JASAN I LAKO ČITLJIV

· SVE STAVKE SU OPRAVDANE

· SADRŽI SVE OČEKIVANE TROŠKOVE i MOGUĆE PRIHODE TOKOM TRAJANJA PROJEKTA

· SADRŽI POSTOJEĆA SREDSTVA i PRIHODE

· NE SADRŽI POGREŠNE KALKULACIJE

· MOŽE SE POREDITI SA BUDŽETIMA SLIČNIH PROJEKATA

10.  ODRŽIVOST PROJEKTA

· OBJAŠNJAVA NA KOJI NAČIN ĆE REZULTATI PROJEKTA NASTAVITI DA PROIZVODE UTICAJ I NAKON NJEGOVE REALIZACIJE

· OBJAŠNJAVA IZ KOJIH IZVORA JE PROJEKAT BIO FINANSIRAN U PROŠLOSTI

· NAVODI KOLIKA SREDSTVA i IZ KOJEG IZVORA ĆE BITI NEOPHODNA DA SE PROJEKAT NASTAVI i U BUDUĆNOSTI

11. PROPRATNI MATERIJAL

· PISMA PREPORUKE

· BIOGRAFIJE KLJUČNIH OSOBA

· ČLANCI, BROŠURE, PROGRAMI

POKUŠAJTE IZBJEĆI SLJEDEĆE GREŠKE!

· Zapostavljanje formalnih zahtjeva donatora

· Osmišljavanje prijedloga projekta koji prevazilazi mogućnosti same organizacije

· Prijedlog projekta je nejasan, suviše dugačak ili suviše kratak

· Podnosilac projekta daje netačne informacije u svom prijedlogu projekta

· Ciljevi projekta su opisani suviše uopšteno, bez ikakve konkretizacije

· Podnosilac projekta “želi da spase cijeli svijet” – prijedlog izgleda nerealno

· Podnosilac projekta piše na uvredljiv ili isključiv način

· Podnosilac projekta ne želi da saradjuje sa drugima

PLANIRANJE PROJEKTA-PISANJE PRIJEDLOGA PROJEKTA�
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