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Leonardo da Vinci

Jak napisa¢ projekt do programu Leonardo da Vinci?
Metoda 12 krokow

Krok 1
Zapoznanie si¢ z zasadami programu oraz oficjalnymi dokumentami konkursowymi

e Decyzja nr 1720/2006/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada 2006
ustanawiajaca program dziatan w zakresie uczenia sig przez cate zycie

e Zaproszenie do sktadania wnioskoéw (Call for Proposals)
(Cz. I - Priorytety, Cz. II - Informacje administracyjne i finansowe)

e Przewodnik dla wnioskodawcoéw (Guide for Applicants)

e Formularz wniosku

e Inne dokumenty i instrukcje

Wszelkie dokumenty sa dostgpne na stronie: http://www.leonardo.org.pl

Krok 2
Analiza problemoéow

— identyfikacja trudnosci / potrzeb, ktore moga by¢ w jakims$ stopniu rozwiazane przy pomocy naszego
projektu

Krok 3
Analiza interesariuszy

— kto bedzie gléwnym odbiorca i uczestnikiem projektu, jakie grupy oséb dziata¢ beda w otoczeniu
projektu, kto moze nam dopomoc w osiagnigciu celow projektu. Z czyjej strony moze wystapic
ewentualny opor i utrudnienia?

Przy opisie grupy odbiorcow projektu nalezy wskaza¢ kim sg te osoby oraz dlaczego kwalifikuja si¢ do
otrzymania wsparcia przy pomocy naszego projektu.

Musimy pamigtac, ze program Leonardo stuzy przede wszystkim podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
ale rowniez zapewnianiu rownych szans edukacyjnych i pomocy osobom wymagajacym wsparcia na
rynku pracy, narazonym z réoznych powodow na wykluczenie spoteczne.




~=  [BCE

DG Edukacija i Kultura Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
Program ,Uczenie sie przez cate #ycie”
Leonardo da Vinci

Krok 4
Analiza celow projektu

Zalecamy utozenie struktury celéw, poczynajac od celow nadrzednych po cele szczegdtowe dla
poszczegdlnych dziatan.

Cele nadrzedne definiujemy w oparciu o cele programu (por. dokumenty konkursowe); cele te shuza
wprowadzeniu pozadanej zmiany jako$ciowej w danym sektorze, a co za tym idzie, do zmiany okreslone;j
polityki (w skali lokalnej/regionalnej/krajowej).

Cele szczegotowe sg celami bezposrednimi naszego projektu i powinny by¢ zdefiniowane w mozliwie
konkretny sposob. Warto od razu zastanowi¢ sig, w jaki sposob zmierzymy, czy cele te zostaly osiagnigte.
Przy okreslaniu celow bezposrednich projektu bierzemy pod uwagg rezultat, koszty i czas. Wskazane jest
na tym etapie okreslenie wskaznikdéw ilo§ciowych i jakosciowych oraz sposobow weryfikacji.

Im precyzyjniej okreslimy cele projektu, tym latwiejsze bedzie pozyskanie partneréw, dalsze planowanie
projektu i zarzadzanie nim, jak réwniez jego pozniejsza ocena.

Krok §
Zdefiniowanie rezultatéw projektu

Rezultaty sg wymiernymi efektami projektu, tym co wszystkie zaangazowane strony (projektodawca,
partnerzy, uczestnicy indywidualni itp.) zyskaja lub co otrzymaja w wyniku dziatan projektowych.
Planujac rezultaty powinniSmy zastanowic sig, jakie nowe umiejetnosci, wiedze, doswiadczenia zdobeda
beneficjenci (rezultaty migkkie) oraz jakie beda konkretne, materialne efekty projektu (programy
ksztatcenia, pomoce dydaktyczne, poradniki, konferencje etc.)

Krok 6
Znalezienie partnera/partnerow

Jak znalez¢ partnera?
e Wiasne kontakty
e Seminaria kontaktowe
e Bazy danych (dostgpne na stronie: http://www.leonardo.org.pl)
e Kompendia projektow

Wspolpraca partnerska — o czym nalezy pamigtac?
Min. 3 miesiace przed terminem ztozenia wniosku:
Wyjasnij cele i zalozenia projektu,
Wyjasnij potrzeby uczestnikow,
Wyjasénij oczekiwania wobec partnera,
Ustal podziat rél i zadan,
Wyjasénij zasady finansowania projektu (dostgpnos¢ budzetu, limity stawek),
Ustal kwestie logistyczne,
Ustal program stazu/wymiany,
Uzgodnij tres¢ listu intencyjnego.
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UWAGA! Narodowa Agencja zaleca podpisanie z kazdym z partneréow szczegdélowego porozumienia o
wspoOtpracy, ktore ureguluje prawa i obowiazki partnerow w projekcie. Porozumienie takie moze
stanowi¢ podstawe do egzekwowania dobrej jako$ci wspotpracy i by¢ pomocne przy rozstrzyganiu
ewentualnych sporé6w migdzy partnerami.

Krok 7
Zdefiniowanie dzialan w projekcie

Nalezy pamigtac, aby wszystkie planowane dzialania w projekcie pozostawaty w zwiazku z celami
projektu i prowadzily do osiagnigcia zaktadanych rezultatow. Dziatania powinny by¢ uzgadniane z
partnerami projektu. Nalezy przy tym uwzglednia¢ profil i do§wiadczenie instytucji partnerskich.
Dziatania musza by¢ nakreslone realistycznie, tak aby mogty by¢ zrealizowane w czasie trwania projektu
i w ramach okreslonego budzetu. Dziatania powinny by¢ uzasadnione rzeczywistymi potrzebami grupy
docelowej a nie doraznymi potrzebami instytucji wnioskujace;.

Krok 8
Ustalenie harmonogramu projektu

Zaplanowanie czynnosci i zadan dla poszczegdlnych partnerdéw (stworzenie pakietow roboczych).

Okreslenie termindw wykonania zadan (warto sporzadzi¢ np. wykres Gantta).
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implementacja
twarzenie dakumentacji

Zadania powinny obejmowac takze monitoring i ewaluacjg projektu oraz upowszechnianie jego
rezultatow.

Krok 9
Oszacowanie budzetu projektu

Na podstawie wczesniej okreslonych zadan i czynnosci nalezy dokonac realistycznej oceny kosztow. Przy
kalkulacji kosztéw nalezy przestrzegac limitow stawek okreslonych przez Narodowa Agencje dla danego
typu projektu.

Krok 10
Przygotowanie wniosku

Zalecamy rozwazne i spokojne wypeknienie formularza aplikacyjnego z uwzglednieniem efektow
poprzednich krokow.
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WSKAZOWKI:
e Nie pisz wniosku na kilka dni przed terminem,
e Podaj najwazniejsze informacje dotyczace projektu i instytucji wiaczonych w jego
realizacje,
Odpowiedz na wszystkie pytania w formularzu,
Podaj realny plan realizacji projektu,
Podaj kwote wnioskowanego dofinansowania w oparciu o realny budzet,
Przeczytaj wniosek jeszcze raz,
Przekaz wniosek do przeczytania innej osobie.

UWAGA! Nigdy nie zaczynaj pisania projektu od wypelniania formularza, zanim nie zrobisz poprzednich
krokow.

Krok 11
Zgromadzenie wymaganych zalacznikow

Przeczytaj doktadnie instrukcje dotyczace sktadania wnioskow, przygotowane przez Narodowa

Agencje i sprawdz kompletno$¢ wysytanych dokumentow:

e Whniosek (oryginat i 2 kopie). Pamigtaj o podpisaniu wniosku we wskazanym miejscu.

e Listy intencyjne (zalecane na etapie skladania wniosku jako element oceny jakos$ciowe;
partnerstwa)

e Dokumenty potwierdzajace istnienie instytucji: KRS lub wypis z ewidenc;ji (instytucje
niepubliczne)

e W przypadku wnioskéw o dofinansowanie powyzej 25000 EUR — bilans i rachunek wynikow za
ostatni rok (instytucje niepubliczne)

e Pelnomocnictwa (jesli dotyczy)

Krok 12
Weryfikacja

Doktadne sprawdz jeszcze raz czy wniosek jest kompletny i zgodny z wymaganiami/instrukcjami
Narodowej Agencji (uzyj listy czynnos$ci kontrolnych na poczatku formularza wniosku).

Wyslij wniosek na poprawny adres we wskazanym terminie (liczy si¢ data stempla pocztowego).
Whioski nadestane po uptywie terminu wskazanego w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

POWODZENIA !!!



