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Jak powstaje projekt - od pomystu do realizacji

WPROWADZENIE

Mamy przyjemnos¢ przedstawic¢ Paristwu poradnik ,Jak powstaje projekt — od pomystu do
realizacji” skierowany do instytucji, ktére zamierzaja ztozy¢ projekt w konkursie programu
,Uczenie sie przez cate zycie” — Leonardo da Vinci.

Poradnik ten zostat opracowany przez pracownikéw Narodowej Agencji i stanowi materiat
uzupetniajacy do dokumentéw stworzonych przez Komisje Europejska dla wnioskodawcéw
do programu ,Uczenie sie przez cate zycie”, w szczeg6lnosci do programu Leonardo da Vinci
wspierajacego dziatania w zakresie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego.

Wielokrotnie podczas réznych konsultacji i spotkar sygnalizowano nam potrzebe opracowania
podrecznika, ktéry poszerzatby tresci zawarte w oficjalnych dokumentach i jednoczesnie
w bardziej przejrzysty i dostepny sposéb wprowadzat w specyfike projektéw programu
Leonardo da Vinci. Pafistwa oczekiwania i sugestie zostaty wziete pod uwage i teraz mozemy
zaprezentowac materiat, ktéry, mamy nadzieje, utatwi prace nad tworzeniem projektu. Chcemy
jednoczes$nie uprzedzic, ze przewazajgca cze$¢ tego podrecznika odnosi sie do projektow
transferu innowacji.

Niniejszy podrecznik poprowadzi Parfistwa, krok po kroku, po kolejnych etapach pracy nad
pomystem na projekt, poniewaz wtasnie oryginalno$¢ koncepcji projektu i jego celu jest bardzo
wazng cechg otwierajaca furtke do sukcesu. Z doSwiadczenia wynika, ze gromadzenie
informacji i ksztattowanie idei projektu jest czasochtonnym procesem, dlatego warto poczynic
pierwsze przygotowania jak najwczesniej. W materiale tym znajda Parnstwo takze wskazéwki
dotyczace budowania partnerstwa europejskiego, tworzenia planu pracy i strategii
upowszechniania projektu oraz wykorzystania jego rezultatéow. W dalszej czesSci przed-
stawili$my informacje o zasadach konstruowania budzetu oraz ewaluacji, ktéra jest niezbedna
do oceny postep6w i wynikéw projektu. Z naszego doSwiadczenia wynika, ze projektodawcy
sg takze zainteresowani przebiegiem procesu selekcji projektéw, dlatego tez kilka stron
poswieciliSmy tym zagadnieniom. Nie podajemy natomiast Pafistwu konkretnych tematéw
i pomystéw, ktére mogtyby by¢ przedmiotem projektéw, gdyz obszar ksztatcenia, szkolenia
oraz poradnictwa zawodowego jest bardzo szeroki, a kreatywnos$ci wnioskodawcéw nie
chcielibysmy w zaden sposéb ograniczacd.

Mamy nadzieje, ze podrecznik utatwi Paristwu prace nad tworzeniem projektéw i zainspiruje
do doskonalenia pomystéw oraz podejmowania innowacyjnych rozwigzan. Zachecamy do
zapoznania sie z petng dokumentacjg programu, dostepna pod adresem http://www.leonardo.org.pl.
Pracownicy Narodowej Agencji udziela wszelkich informacji o jego zasadach i, o ile zaistnieje
taka potrzeba, z checig podejma rozmowe o Paristwa pomys$le podczas konsultacji
indywidualnych.

Zespot programu Leonardo da Vinci



Cele programu

Program Leonardo da Vinci jest jednym z czterech gtownych komponentow nowego
programu edukacyjnego Unii Europejskiej ,,Uczenie si¢ przez cate zycie”. Wspiera polityke
wspélnotowa w zakresie ksztatcenia i szkolenia zawodowego poprzez promowanie ,,Europy

wiedzy” oraz ksztatcenia ustawicznego.

Gtéwnym zatozeniem programu jest propagowanie dziataf, ktére koncentrujg sie na poprawie
jakosci systemoéw ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz dostosowaniu systemu edukacji
do wymogdw rynku pracy. Program zacheca instytucje europejskie do wspétpracy dotyczacej
podnoszenia jakosci ksztatcenia oraz tworzenia innowacyjnych rozwigzan w tym zakresie.
W obecnej edycji (2007-2013) program ,,Uczenie sie przez cate zycie” w obszarze ksztatcenia
i doskonalenia zawodowego koncentruje sie na osigganiu nastepujacych celéw strategicznych:

= wdrazanie programu ,,Edukacja i szkolenie 2010”, ze szczeg6lnym uwzglednieniem spéjnosci
dziatan w zakresie promowania uczenia sie przez cate zycie, poczynajac od wieku
przedszkolnego;

= wzmocnienie roli edukacji i doskonalenia zawodowego w ramach Procesu Lizboriskiego,
nie tylko dla promowania konkurencyjnosci i zréwnowazonego rozwoju, ale w szczegélnosci
w celu wspierania ciggtego procesu doskonalenia zawodowego oraz wdrazania europejskich
i narodowych ram kwalifikacji;

= rozwdj jakosci i atrakcyjnosci ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz promowanie
przejrzystosci i uznawalnosci kwalifikacji uzyskanych w drodze ksztatcenia nieformalnego
i pozaformalnego;

= podniesienie stopnia uczestnictwa oséb dorostych w procesach ksztatcenia zawodowego
i ustawicznego w wielu krajach cztonkowskich Unii Europejskiej w celu uzyskania wigkszych
mozliwosci zatrudnienia oraz lepszej adaptacji do dynamicznie zmieniajacego sie Srodowiska
pracy;

= poprawa jakosci kadry odpowiedzialnej za edukacje i szkolenia, ze szczegélnym uwzgled-
nieniem nauczycieli, treneréw i instruktoréw ksztatcenia i doskonalenia zawodowego;

= stworzenie wiekszych obszaréw synergii miedzy edukacjag a ksztatceniem zawodowym
z uwzglednieniem aspektéw wielokulturowosci.

Powyzsze cele strategiczne programu ,,Uczenie sie przez cate zycie” zostaty uwzglednione przy

formutowaniu nastepujacych priorytetéw dla programu Leonardo da Vinci na lata 2008-2010:

= wspieranie mobilnosci pracownikéw na europejskim rynku pracy i podnoszenie ich
kwalifikacji przez udziat w zagranicznych stazach w przedsiebiorstwach;

= wspieranie mobilnosci nauczycieli, treneréw i 0s6b odpowiedzialnych za zarzadzanie
zasobami ludzkimi oraz podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych we wspétpracy z przed-
siebiorstwami;

“ promowanie i poszerzanie zakresu innowacji w procesie ksztatcenia zawodowego oraz
wigczanie przedsiebiorstw do wspétpracy w ksztattowaniu polityki ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego;

= poprawa jakosci i atrakcyjnosci systeméw ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz rozwdéj
dobrych praktyk;
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promowanie przejrzystosci i uznawalnosci kompetencji i kwalifikacji zawodowych (takze
tych zdobytych w drodze ksztatcenia nieformalnego i pozaformalnego);

podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw na rynku pracy;

podnoszenie pozioméw kompetencji w grupach zagrozonych wykluczeniem z rynku pracy;
rozwdj szeroko pojetego Srodowiska uczenia sie przez cate zycie.

Program Leonardo da Vinci wspiera realizacje projektéw, ktére zostaty przygotowane wspélnie
przez instytucje z kilku panstw, z udziatem co najmniej jednej instytucji z kraju Unii
Europejskiej.

Program obejmuje nastepujace rodzaje dziatan:

Projekty Mobilnosci przeznaczone sg dla wszystkich grup zawodowych na rynku pracy, ktére
pragna podnosic¢ swoje kwalifikacje zawodowe, czyli dla uczniéw, absolwentéw i pracownikéw
oraz 0s6b zwigzanych z ksztatceniem, szkoleniem i poradnictwem zawodowym (nauczyciele,
szkoleniowcy, doradcy zawodowi, lektorzy jezykéw obcych). Projekty te wspierajg miedzy-
narodowa mobilnos¢ uczestnikéw szkolenia i ksztatcenia zawodowego poprzez organizowanie
stazy zawodowych lub wymiany doswiadczen w kraju instytucji partnera. Istotne znaczenie
ma jako$¢ mobilnosci oraz przygotowanie uczestnikow.

Projekty Wielostronne moga miec na celu opracowanie innowacyjnych produktéw szkole-
niowych: programéw nauczania, modutéw i materiatow szkoleniowych, programéw kurséw
zawodowych, metodyk, materiatéw do zintegrowanego nauczania jezykowo-przedmiotowego,
tworzenie sieci wspotpracy instytucji lub przeprowadzenie badar w zakresie wybranej dziedziny
ksztatcenia i szkolenia zawodowego. Projekty wielostronne obejmuja kilka typéw projektéw:

projekty partnerskie;

projekty transferu innowacji;

projekty rozwoju innowacji;

projekty miedzynarodowych sieci instytucji.

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej na poziomie krajowym Narodowe Agencje nadzoruja
wdrazanie projektow mobilnosci, projektow partnerskich i projektéow transferu innowacji,
natomiast pozostate typy dziatan sg zarzadzane przez europejska Agencje Wykonawcza
(Executive Agency) w Brukseli (http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/newprog/
index_en.html, http://eacea.ec.europa.eu/llp/index_en.php).

Projekty Partnerskie to projekty wspétpracy wielostronnej o matej skali finansowania. Polegaja
one na tworzeniu miedzynarodowych partnerstw réznorodnych instytucji podejmujacych
wspotprace nad wspélnymi zagadnieniami w obszarze ksztatcenia i doskonalenia zawodowego.
Ich efektem sa produkty wypracowane przez wszystkich uczestnikéw projektu (grupe
projektowa). Projekty partnerskie zaktadaja aktywny udziat oséb szkolonych, wspieraja
mobilno$¢ i wymiane doswiadczen miedzy partnerami na poziomie europejskim.

Projekty Transferu Innowacji (TOI) maja stuzy¢ podniesieniu jako$ci ksztatcenia i szkolenia
zawodowego przy wykorzystaniu technologii informatyczno-komunikacyjnych. Gtéwnym ich
celem jest przeniesienie, adaptacja, przetestowanie oraz upowszechnianie innowacyjnych
produktéw szkoleniowych stworzonych w innych projektach (niekoniecznie europejskich) do
danego kraju przy wspétpracy z instytucjami europejskimi. Ich realizacja ma doprowadzi¢ do



przygotowania i wdrozenia nastepujgcych rezultatéw:
programéw nauczania;
programéw szkoleniowych;
metod i podej$c¢ dydaktycznych;
modutéw szkoleniowych;
narzedzi oceny umiejetnosci i kwalifikacji.

Projekty Tworzenia Innowacji stuza opracowaniu innowacyjnych pomystéw w dziedzinie
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego. Polegaja one na stworzeniu zupetnie nowych
rozwigzan z wykorzystaniem nowoczesnych metod i podej$¢ w taki sposéb, aby utatwic kilku
krajom zajecie sie wspdlng kwestig, ktéra nie byta dotychczas przedmiotem wspétpracy.

Sieci Instytucji. Program Leonardo da Vinci wspiera tworzenie miedzynarodowych sieci
instytucji, stanowigcych infrastrukture upowszechniania wiedzy i do$wiadczen na poziomie
europejskim. Sieci takie powinny realizowac trzy zadania: gromadzi¢ wiedze w okreslonym
obszarze szkolenia zawodowego na poziomie regionalnym lub branzowym, okresla¢ tendencje,
wymagania i korzysci z podejmowanych inicjatyw w zakresie szkolenia zawodowego oraz
upowszechniac dobre praktyki i rezultaty dotychczas realizowanych projektow.

W projektach programu Leonardo zasadniczg role odgrywajg rezultaty. Wedtug zasad
programu, jasno zdefiniowane rezultaty/produkty sa bezwzglednym warunkiem uznania danej
propozycji za projekt. Ponadto, proponowane produkty/rezultaty projektu stanowig réwniez
podstawe oceny zakresu jego innowacyjnosci, wymiaru miedzynarodowego, a takze szans
udanej realizacji. Produkty/rezultaty projektéw powinny stuzy¢ grupom docelowym jako
narzedzia codziennej nauki i nauczania oraz podnoszenia swoich umiejetnosci zawodowych,
a takze aktualizacji posiadanej wiedzy.



Pojekt jako metoda pracy

Czym jest projekt?

Projekt jest przedsiewzieciem podejmowanym na okreslony czas, o jednoznacznie okreslonym
terminie rozpoczecia i zakoriczenia, w celu realizacji konkretnie zaplanowanego dziatania (np.
opracowania produktu) z przeznaczonych na ten cel zasobéw.

W zatozeniu projekt powinien wspiera¢ dziatalnos¢ typowa dla realizujacych go organizacji.
Cele oraz rezultaty projektu zalezg od przeznaczonych na jego realizacje zasobéw, rozumianych
nie tylko jako Srodki finansowe, lecz réwniez jako zasoby ludzkie (tzn. wiedza i umiejetnosci),
pomieszczenia, wyposazenie i urzadzenia, a takze — w razie potrzeby — podwykonawcéw
zewnetrznych. Dlatego teZ jeszcze na etapie planowania projektu nalezy zarezerwowac
wystarczajaco duzo czasu i Srodkéw do dyspozycji pracownikéw realizujgcych zadania projektu.

Podstawowe cechy projektu realizowanego w ramach
programu Leonardo de Vinci

Wspieranie rozwoju ksztatcenia i szkolenia zawodowego

Celem programu jest rozwéj ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz zwiekszenie zakresu
wspétpracy pomiedzy instytucjami ksztatcenia i szkolenia zawodowego a przedsiebiorstwami.
Na potrzeby programu termin ,ksztatcenie i szkolenie zawodowe” obejmuje wszystkie formy
edukacji prowadzace do podjecia pracy zawodowej — poczawszy od przygotowania
zawodowego, a na ksztatceniu ustawicznym i doskonaleniu zawodowym kofriczac. Innymi
stowy, termin ten odnosi sie do dziatari instytucji wstepnego przygotowania zawodowego (np.
zasadnicze szkoty zawodowe, technika), ksztatcenia dorostych, szkét wyzszych oraz szkoleri
przeznaczonych dla 0séb juz zatrudnionych lub bezrobotnych.

Wymiar miedzynarodowy

Kazdy projekt programu Leonardo da Vinci musi posiada¢ wymiar miedzynarodowy, co oznacza,
ze projekt powinien odpowiadac na potrzeby zidentyfikowane przez wszystkich realizujgcych
go partneréw pochodzacych z réznych krajéow europejskich. Projekty transferu innowacji
i projekty partnerskie musza by¢ realizowane przez zespoty, w ktérych instytucje partnerskie
pochodzg z przynajmniej trzech krajéw uczestniczacych w programie.

Innowacyjnosé

Kazdy projekt transferu innowacji programu Leonardo da Vinci musi sie wykazac¢ inno-
wacyjnoscia, tzn. musi prowadzi¢ do stworzenia nowej wartosci w danej dziedzinie ksztatcenia
i szkolenia zawodowego.



Od pomystu do realizacji:
proces powstania projektu

Jak ubiegac sie o wsparcie z programu Leonardo da Vinci?

Planowanie projektu i przygotowanie wniosku w ramach programu Leonardo da Vinci jest obecnie
procesem jednoetapowym dla wszystkich typow projektéw. Najwazniejszym etapem jest ztozenie
propozycji projektu, czyli wypetnionego poprawnie wniosku. Wniosek powinien zawiera¢
szczego6towy budzet oraz opis poszczegélnych etapéw planowanych prac w ramach projektu.

Planowanie i przygotowanie projektéw nalezy rozpoczac kilka miesiecy przed terminem
sktadania wnioskdw. Jest to czas na ustalenie zasad wspétpracy z partnerami, podziat zadan
i Srodkéw finansowych.

Przygotowanie projektu wigze sie z pewnymi kosztami, ktére sg ponoszone, aby zebrac
potrzebne informacje. Etap planowania i tworzenia projektu wymaga nawigzania kontaktéw
z partnerami krajowymi i europejskimi oraz znalezienia informacji w Internecie lub innych
Zrodtach. Wydatki poniesione na etapie jego planowania i przygotowania nie moga by¢
finansowane ze sSrodkéw przeznaczonych na projekt. Oznacza to, ze koszty te muszg pokry¢
organizacje uczestniczace w przygotowaniu projektu, ze Srodkéw wtasnych lub innych Zrédet
zewnetrznych.

Nowoscig w obecnej fazie programu jest mozliwos¢ ubiegania sie o osobne Srodki z programu
Leonardo da Vinci na sfinansowanie wizyt przygotowawczych w instytucjach partnerskich,
ktére majg stuzyc¢ lepszemu poznaniu partnera i jego zasobéw oraz dopracowaniu projektu
i zasad wspétpracy. Udziat w wizycie przygotowawczej nie obliguje beneficjenta do dalszej
realizacji omawianego projektu, nie ma tez wptywu na péZniejsze jego zatwierdzenie. Wiecej
informacji o mozliwo$ci uzyskania dofinansowania wizyt przygotowawczych mozna znalez¢
na stronie: www.pv.org.pl.

Ptaszczyzng przygotowania nowego projektu moze by¢ projekt juz zrealizowany. Nowa
koncepcja przedsiewziecia powinna wéwczas uwzgledniac rezultaty poprzednich dziatan,
proponujac ich udoskonalenie i zaktualizowanie zgodnie z oczekiwaniami beneficjentéw oraz
zidentyfikowanymi potrzebami rozwijania powstatych juz rezultatéw. Pomysty na projekt
mozna czerpac z aktualnych strategii rozwoju danego sektora czy wojewddztwa. Mogg one
wyptywac w trakcie réznych dyskusji i konsultacji z osobami z wtasnego $rodowiska.

W obecnej fazie programu wykorzystanie wypracowanych rezultatéw projektéw bedzie
odgrywac kluczowa role. Zaréwno struktura programu ,Uczenie sie przez cate zycie”, jak
i wytyczne Komisji Europejskiej zachecajg do dzielenia sie informacjami o rezultatach — réwniez
miedzy poszczegdlnymi programami sektorowymi — po to, aby efekty projektéw mogty by¢
wykorzystywane przez mozliwie szerokie grono odbiorcéw i by inspirowaty do kolejnych
projektéw. Dlatego przy ocenie wszystkich projektéw programu kluczowa role odgrywac bedzie
takze ,strategia upowszechniania”, proponowana przez wnioskodawcéw. Nacisk ktadziony
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na korzystanie z dorobku dotychczas zrealizowanych przedsiewzie¢ oraz stworzenie narzedzi
do lepszego przeptywu informacji o wypracowanych rezultatach miedzy krajami, branzami czy
grupami beneficjentéw ma z jednej strony podnies¢ efektywnos$¢ wydatkowanych srodkéw,
a z drugiej zachecac kraje uczestniczace w programie do siegania po rozwigzania tworzone
przez ponadnarodowe partnerstwa.

Na jakie pytania nalezy odpowiedzieé, przygotowujac

propozycje projektu?

¥ na czym polega pomyst na projekt?

¥ na jakie potrzeby w zakresie ksztatcenia i szkolenia zawodowego projekt ma odpowiedziec?

= do jakiej grupy docelowej skieruje swe dziatania?

® co stanowi o innowacyjnosci projektu?

m jaka warto$¢ dodang wnosi projekt w rozw6j ksztatcenia i szkolenia zaré6wno w wymiarze
krajowym, jak i miedzynarodowym?

m z jakich krajéw beda pochodzi¢ partnerzy, jakie to majg by¢ organizacje?

® jaka wiedza, doSwiadczenie i umiejetnosci partneréw beda potrzebne podczas realizacji
projektu?

m czy projektodawca ma wystarczajgce zasoby, by realizowac projekt o zasiegu europejskim?

= jakie konkretne rezultaty/produkty stworzy projekt?

= w jaki spos6b zapewnic¢ efektywne upowszechnianie i wykorzystanie rezultatéw projektu?

® ile bedzie kosztowac realizacja projektu?

Aby utatwié¢ Panistwu prace nad koncepcja projektu, przedstawiamy ponizej przyktad kolejnych

czynnosci, ktére warto podjac przy tworzeniu projektu:

B zapoznanie sie z dokumentacja programu, zasadami udziatu oraz terminami sktadania

wnioskow:

— dokument ,,Zaproszenie do sktadania wnioskéw” (Call for Proposals)

- przewodnik dla wnioskodawcéw (Guide for applicants)

— formularz wniosku wraz z instrukcjami opracowanymi przez Narodowa Agencje (Application
Form)

zdefiniowanie problemu i przeprowadzenie analizy potrzeb;

wstepne konsultacje z ekspertami w danej dziedzinie ksztatcenia zawodowego;

identyfikacja zasobdéw i Srodkéw;

dostosowanie pomystu do zatozen programu;

okreslenie celéw (ogdlnych i szczegdtowych) i rezultatéw projektu;

okreslenie zadan partneréw;

opracowanie harmonogramu;

przygotowanie budzetu;

okreslenie mozliwosci i strategii upowszechniania rezultatéw;

okreslenie sposobu zarzadzania projektem i monitorowania jego postepow;

wypetnienie formularza wniosku przy zaangazowaniu partneréw w ten proces.

Wypetnienie wniosku zawsze zabiera wiecej czasu niz sie poczatkowo wydaje. Nalezy wczesniej
sprawdzi¢, kiedy uptywa termin sktadania wnioskéw! Dotrzymanie wyznaczonego w konkursie
terminu (decyduje data stempla pocztowego) jest jednym z kryteriéw formalnych obowigzu-
jacych w programie. Przestanie wniosku chociazby nastepnego dnia po uprawnionym terminie
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powoduje, ze projekt nie bedzie poddawany ocenie jako$ciowej, a wiec jest wykluczony
z dalszej procedury selekcji.

Propozycja projektu
Jak juz wspomniano powyzej, w programie Leonardo da Vinci selekcja projektéw odbywa sie
w ramach jednoetapowej procedury.

Ocenie podlegajg nastepujgce kwestie:

= uzasadnienie projektu w kontekscie potrzeb wszystkich partneréw;

= innowacyjnos¢ i warto$¢ dodana projektu;

= wymiar europejski, tzn. miedzynarodowy charakter wspétpracy w ramach grupy partneréw;
= adekwatnosc oczekiwanych rezultatéw/produktéw do przedstawionych potrzeb;

= stopieri oddziatywania projektu na grupe docelowa, sektor, system ksztatcenia;

= harmonogram (plan pracy) z podziatem na pakiety robocze;

= metody oceny i kontroli jakoSci rezultatéw i realizacji catego przedsiewziecia;

m strategia upowszechniania rezultatow;

= plan finansowy projektu z podziatem na partneréw oraz poszczegélne kategorie budzetu.

Nalezy pamietaé, ze uzasadnienie projektu w odniesieniu jedynie do sytuacji we wtasnym
kraju nie bedzie wystarczajace — oczekuje sie, ze wnioskodawca bedzie w stanie przedstawic
dalsze argumenty przemawiajace za realizacja projektu, powotujgc sie na sytuacje we
wszystkich krajach partnerskich projektu. Poniewaz podstawowym celem programu Leonardo
da Vinci jest rozwéj ksztatcenia i szkolenia zawodowego osiggany w ramach wspétpracy
0 zasiegu europejskim, nalezy pamietac, ze propozycja projektu musi przedstawiac ten aspekt
jednoznacznie. Warto mie¢ na uwadze, ze eksperci oceniajg wytgcznie to, co zostato zawarte
w formularzu wniosku. Biorg takze pod uwage ogélng logike projektu i opisanych dziatan.
Brak spéjnych elementéw w catej kompozycji projektu moze zawazy¢ na ocenie wniosku.

Propozycja projektu musi by¢ przygotowana na tyle starannie, by po akceptacji zawarte w niej
plany mogty bezposrednio postuzyc jako podstawa umowy na realizacje projektu. Ponadto,
zatwierdzona propozycja projektu automatycznie staje sie jego formalnym planem pracy.
Whnioskodawca powinien o tym pamietaé, przygotowujac budzet i plan pracy. Dobrze
przemyslany plan moze utatwic¢ sprawng realizacje projektu. Natomiast realistyczny budzet
odegra kluczowg role w procesie oceny propozycji.

Nalezy pamietac, ze akceptacja projektu nie wyklucza obnizenia zaproponowanego budzetu
przez Narodowg Agencje lub Komisje Europejska. Zazwyczaj powodem takiej decyzji jest
przekroczenie dopuszczalnych stawek kosztéw osobowych dla poszczegélnych krajow,
przyjecie zawyzonego poziomu wydatkéw wzgledem zatozonego planu pracy badZ tez
przeszacowanie kosztéw podrézy. Wnioskodawca powinien z wyprzedzeniem poinformowac
potencjalnych partneréw, ze moze nastapic tego rodzaju korekta budzetu.

Kryteria formalne propozycji projektu*

= wniosek nalezy wysta¢ przed uptywem ustalonego terminu (decyduje data stempla
pocztowego);

= wniosek musi by¢ ztozony na oficjalnym i aktualnie obowigzujacym formularzu wniosku;

= projekt musi realizowa¢ grupa partneréw wywodzacych sie przynajmniej z trzech krajow,
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1
Dotyczy projektow

transferu innowacji.

W projektach
partnerskich
obowiazuja nieco
inne zasady.

12

z wyjatkiem projektéw mobilnosci, w ktérych wystarczy, gdy partnerzy wywodza sie
z dwéch réznych krajéw dopuszczonych do udziatu w programie;

= przynajmniej jeden kraj partnerski musi by¢ pafistwem cztonkowskim Unii Europejskiej.

= we wniosku nalezy podac catkowity budzet projektu;

= wniosek mogg sktadac wszelkie organizacje publiczne i prywatne, natomiast wnioskéw
nie moga sktadac osoby fizyczne;

= wniosek nalezy sporzadzi¢ w jednym z oficjalnych jezykéw Unii Europejskiej;

= wniosek musi by¢ podpisany przez wtasciwie uprawniong osobe reprezentujaca
organizacje wnioskodawcy i partneréw (podpis powinien by¢ ztozony w odpowiednim
miejscu w spos6b umozliwiajacy odréznienie oryginatu od kopii).

Whnioski wystane po terminie nie bedg rozpatrywane w dalszym etapie oceny.

* Powyzsze kryteria w kolejnym konkursie moga ulec zmianie — nalezy $ledzi¢ informacje o konkursie podawane
na stronie www.leonardo.org.pl.

Role petnione w projekcie

Organizacja uczestniczaca w projekcie moze petnic jedng z nastepujacych rél: beneficjenta
(czyli wykonawcy umowy), koordynatora lub partnera projektu. Czesto zdarza sie, Ze role
beneficjenta i koordynatora petni ta sama organizacja.

I Beneficjent czyli organizacja wykonawcy projektu Leonardo da Vinci, jest strong zawierajaca

umowe z Narodowg Agencjg programu lub Komisjg Europejskg. Nastepnie beneficjent podpisuje
stosowne umowy z kazdym partnerem projektut. Jezeli ta sama organizacja petni role beneficjenta
i koordynatora, nie jest konieczne podpisanie odrebnej umowy dotyczacej wypetniania zadan
koordynatora. Partnerzy nie majg prawa zawierania uméw ze stronami trzecimi, z wyjgtkiem
uméw z podwykonawcami o realizacje konkretnych ustug na potrzeby projektu.

M Koordynator projektu jest odpowiedzialny za jego realizacje merytoryczna, administracje

i codzienne zarzadzanie zadaniami. Beneficjent moze by¢ jednocze$nie koordynatorem
projektu, ma tez prawo powierzy¢ funkcje koordynacji i biezgcego monitorowania realizacji
projektu jednej instytucji z grupy partnerskiej. W takiej sytuacji nalezy pamietac, ze kwestia
zarzadzania finansami podlega odpowiedzialnosci wytgcznie instytucji beneficjenta.

M Z kolei partner jest odpowiedzialny za opracowanie konkretnych tresci projektu lub realizacje

okreslonego etapu jego prac; jest wiec to rola o wezszym zakresie od pozostatych. Partnerzy
projektu odpowiadajg za wyznaczone im zadania przed koordynatorem projektu.

Prosimy zwréci¢ uwage, ze terminy ,partnerstwo” oraz ,grupa partnerska” sa uzywane
w odniesieniu do wszystkich wyzej wymienionych uczestnikéw.

Jak zbudowaé grupe partnerska?

Dobre partnerstwo jest podstawa sukcesu projektu. W tym Swietle stowami kluczowymi sg
komplementarnos¢ oraz miedzynarodowy wymiar partnerstwa. Podstawowa zasada, jaka
nalezy sie kierowaé, tworzac grupe partneréw projektu, jest posiadanie przez kazdego z nich
potrzebnej wiedzy i umiejetnosci. Nie wystarczy zna¢ naszych potencjalnych partneréw ani
tez wytgcznie polegac na fakcie, ze maja juz oni doSwiadczenie w realizacji projektéw. Nalezy
szuka¢ kompetentnych partneréw z odpowiednig wiedza, zasobami, mozliwosciami
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i umiejetnos$ciami, zdolnych wypetnia¢ rézne role w catym przedsiewzieciu. Rola, zadania oraz
zakres odpowiedzialnosci kazdego z partneréw powinny zostac szczegétowo opisane we wniosku.

Do realizacji projektu wtaczaja sie organizacje réznego typu, a kazda z nich wkracza z wtasng
kultura i metodami pracy. Dlatego tez koordynator projektu powinien posiada¢ odpowiednie
umiejetnosci interpersonalne. Dobrze jest réwniez zapoznac sie z potencjalnymi partnerami,
przyjrze€ sie ich organizacji jeszcze przed rozpoczeciem dziatari. Nalezy starac sie znalez¢
partneréw z réznych krajéw (pod warunkiem, ze sg to kraje uprawnione do udziatu
w programie). Przede wszystkim sugerowane jest pozyskanie do wspétpracy wiekszej niz
minimalna liczby krajéw. Coraz cze$ciej mozna spotkac projekty, ktére oparte sg na szerszym
partnerstwie reprezentowanym Srednio przez 5-6 krajow.

Sktad partnerstwa

Profil i dorobek instytucji tworzacych partnerstwo sg poddawane ocenie ekspertéw i opinia

ta stanowi istotny element oceny catego projektu. Instytucje tworzace partnerstwo powinny

by¢ dopasowane pod wzgledem wielkoSci, profilu dziatalnosci i kompetencji do charakteru

projektu. Partnerstwo wielopodmiotowe moze by¢ cennym atutem, dlatego tez sugerowane

jest wigczenie do projektu:

= instytucji reprezentujacych beneficjentéw korficowych dla zapewnienia, ze planowane
dziatania bedg zgodne z oczekiwaniami grupy docelowej. Uczestnictwo beneficjentéw moze
by¢ niezbedne do testowania produktéw etapowych lub koricowych oraz upowszechniania
i oceny przydatnosci planowanych rezultatéw;

= matych i Srednich przedsiebiorstw, by oceni¢ przydatnos¢ tworzonych rezultatéw do ich
praktycznego zastosowania;

= partneréw spotecznych, zwigzkéw zawodowych, organizacji branzowych w celu zapewnienia
uznania rezultatéw oraz ich wykorzystania;

® r6znego rodzaju stowarzyszen edukacyjnych oraz wtadz osSwiatowych, co utatwi
upowszechnianie i rzetelne wykorzystanie jego rezultatéw i produktéw;

® 0s6b i podmiotéw majgcych doswiadczenie w dokonywaniu ewaluacji rezultatéw projektu.

Partnerstwo wielopodmiotowe

Tworcy produktéw dostarczajacy: - Tres¢
- Metody / metodologie
- Rozwigzania technologiczne

v

Przedstawiciele

Trenerzy . organizacji branzowych
L Uczestnicy
Organizacje R — szkoler —_— Sektor
szkoleniowe Partnerzy spoteczni

Organizacje branzowe

t t t

Potencjalni uzytkownicy
Instytucje ksztatcenia i szkolenia zawodowego, urzedy pracy, instytuty badawcze i naukowe

Program Leonardo da Vinci Komisja Europejska — Dyrekcja Generalna ds. Edukacji i Kultury
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Podziat zadan pomiedzy partneréw

Istotne jest, aby podziat zadan i obowigzkéw miedzy partneréw byt dokonany juz na etapie
przygotowywania wniosku. Warto pamietac, ze niejasne okreslenie roli partneréw oraz przyjecie
nierealistycznego budzetu w tej fazie procesu moze oznacza¢ powazne trudnosci w dokonaniu
koniecznych modyfikacji w trakcie realizacji projektu.

Nalezy zwrécic szczegblng uwage, aby kazdy z partneréw odgrywat aktywna role w projekcie,
a podziat pracy miedzy nimi byt wywazony. Sktad partnerstwa oraz podziat rél pomiedzy
partneréw zalezy od celéw projektu. W niektérych projektach zadania nalezace do
poszczegblnych partneréw sg bardzo podobne, w innych natomiast kazdy partner (lub
partnerzy z kazdego kraju) odgrywa zupetnie rézng role. Zakres zadar i odpowiedzialno$ci
wszystkich partneréw podac nalezy zaréwno w samym wniosku, jak i w liscie intencyjnym
kazdego partnera, zataczonym do wniosku.

Formujac grupe partneréw, nigdy nie mozna zapominac o znaczeniu, jakie dla powodzenia
projektu ma ich zaangazowanie. A zaangazowanie to bedzie tym wieksze, im wiekszy wptyw
partnerzy beda miec¢ na planowanie projektu. Kazdy partner powinien réwniez upewnic sie,
Ze jego organizacja dysponuje odpowiednimi zasobami potrzebnymi do wypetnienia jego roli
w przedsiewzieciu.

Kolejnym waznym czynnikiem jest liczba partneréw: beneficjent musi odpowiedzie¢ sobie na
pytanie, przy jakiej maksymalnej liczbie partneréw jest w stanie skutecznie zarzadzac
projektem. Zalezy to od liczby krajéw reprezentowanych w projekcie, a takze od potrzeb
wynikajacych ze zréznicowania realizujacych go organizacji. Na przyktad, zarzadzanie
projektem, w ktérym weZmie udziat 20 partneréw z pieciu krajéw bedzie tatwiejsze, jezeli
beneficjent pogrupuje ich na cztery grupy krajéw, na czele kazdej z nich stawiajac
koordynatora. Z drugiej strony — zarzadzanie projektem, w ktérym uczestniczy dziesieciu
partneréw, moze okazac sie bardzo trudne, jezeli kazdy z nich wywodzi sie z innego kraju
i reprezentuje zupetnie odmienny typ organizacji.

Jezeli celem projektu jest stworzenie nowego modutu szkoleniowego, ktéry miatby by¢
wtgczony do programéw nauczania organizacji wszystkich partneréw, zaréwno sam cel, jak
i zaktadane rezultaty projektu musza by¢ przedmiotem szczegétowych uzgodnieri pomiedzy
wszystkimi partnerami jeszcze przed ztozeniem wniosku. Moze sie bowiem okazac, ze nie we
wszystkich krajach placowki ksztatcenia i szkolenia sa uprawnione do samodzielnego
wprowadzania autorskich modutéw do programéw nauczania.

Gdzie szukac partnerow?

Najbardziej obiecujacym sposobem na znalezienie odpowiednich partneréw jest
wykorzystywanie juz istniejgcych kontaktéw zawodowych i naukowych z instytucjami, z ktérymi
prowadzona jest od wielu lat blizsza wsp6tpraca w ramach innych projektéw. Udziat
w konferencjach, seminariach kontaktowych, targach specjalistycznych moze poméc
w poszukiwaniu partneréw. Dobrze jest takze wykorzysta¢ umowy dwustronne realizowane
przez instytucje. Pomocnym Zrédtem informacji jest baza danych partneréw umieszczona na
stronach internetowych programu, a takze kompendia realizowanych projektéw i inne
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publikacje prezentujace przyktady dobrych praktyk. W publikacjach tych mozna znaleZ¢ opisy
wdrazanych przedsiewzie¢ oraz nazwy i adresy instytucji partnerskich. Ponadto na stronie
internetowej Narodowej Agencji programu: www.leonardo.org.pl mozna znaleZ¢ linki do baz
danych prowadzonych przez inne europejskie instytucje — zawierajg one dane o organizacjach,
ktére sg zainteresowane podjeciem wspétpracy w ramach programu.

W jaki sposdob nawigzac kontakt z partnerami?

Z potencjalnymi partnerami warto skontaktowac sie juz na poczatku przygotowywania projektu
i zmotywowac ich do wziecia w nim udziatu. Podczas pierwszego kontaktu dobrze jest zapewnic
wystarczajaco duzo wiadomosci o pomysle na projekt i poprosic ich o opinie oraz dodatkowe
informacje. Pomocny w tym celu moze by¢ formularz ,,Poszukiwanie partnera”, dostepny na
stronie Narodowej Agencji w sekcji utatwiajacej znalezienie partneréw, oraz formularze
zamieszczone w dalszej czesSci niniejszego poradnika. Bardzo zachecamy, aby wtgczac¢ swoich
partneréw w proces planowania projektu i informowac ich na biezgco o postepach. Takie
zaangazowanie i wsp6lne tworzenie projektu moze wptynac pozytywnie na jego ocene
jakoSciowag w kontekscie uzasadnienia potrzeb w wymiarze europejskim oraz wzmocnié
motywacje partneréw do dziatania i wspétodpowiedzialnos$ci. Jest to tez forma nawigzania
szerszych kontaktéw i wiezi z osobami wytypowanymi do uczestnictwa w projekcie.

»Cichy partner”

W sktad partnerstwa moga wchodzi¢ tzw. ,.cisi partnerzy”, tzn. organizacje, ktére chca
uczestniczy¢ w realizacji projektu, ale same nie sg uprawnione do otrzymywania srodkéw
finansowych Unii Europejskiej. Jednakze liczba ,cichych partneréw’’ nie powinna by¢ zbyt
duza, gdyz koordynator nie moze zobowigzac ich do wykonywania rozlegtych zadan, ktérych
koszty z definicji nie mogtyby zostac pokryte ze Zrédet finansowania pozyskanych przez projekt.
Z tego samego powodu zadania oraz oczekiwania wobec takich partneréw nalezy jednoznacznie
uzgodni¢. Typowymi — i bardzo pomocnymi — ,cichymi partnerami” sg r6zne stowarzyszenia
i organizacje branzowe, ktére w ramach swych podstawowych zadan zajmujg sie badaniem
i rozpowszechnianiem informacji na temat tendencji zachodzacych w danej dziedzinie.

Listy intencyjne

Dotacza sie je obowigzkowo do propozycji projektéw wielostronnych (np. TOI), ale ogélne
listy intencyjne mozna takze dotgczy¢ do propozycji projektéw mobilnosciowych (IVT, PLM,
VETPRO), co z kolei moze pozytywnie wptynac na ich ocene.

Z listéw intencyjnych partneréw powinno wynikac, ze sg oni $wiadomi swych zobowigzar oraz
zakresu odpowiedzialnosci w ramach projektu. Tak wiec kazdy list musi wskazywad, jakie sg
zadania danego partnera oraz jakg cze$¢ budzetu otrzyma on na ich realizacje. Budzet
(w podziale na udziat Srodkéw wtasnych oraz czes¢ srodkéw finansowych programu)
przypadajacy na danego partnera przyjmowac moze rézne wielkosci, zaleznie od zakresu
obowigzkéw partnera w projekcie. Pozyskanie bliskiej wspétpracy partneréw przy planowaniu
projektu sprzyjac bedzie ich zaangazowaniu, a to z kolei moze utatwic zarzadzanie projektem.

List intencyjny jest jedynym dokumentem, w ktérym partner deklaruje swa wole uczestnictwa

w projekcie. Dlatego tez eksperci oceniajacy wnioski zapoznajg sie bardzo doktadnie z kazdym
listem intencyjnym zataczonym do wniosku. Wykrycie przezeri jakichkolwiek btedéw,
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nieporozumieni lub sprzecznych informacji wptynie na obnizenie ogélnej oceny, jaka otrzyma
dana propozycja.

MODELOWY LIST INTENCYJNY
(na oficjalnym papierze organizacji partnera)

Petna nazwa projektu:

Rok:

Zakontraktowane przez: nazwa instytucji kontraktujacej, adres, kraj

Koordynowane przez: nazwa instytucji koordynujacej, adres, kraj

Opis organizacji:

Krétka charakterystyka organizacji partnera, jej kompetencji i doSwiadczenia odnosnie projektu,
a takze doswiadczenia nabyte w projektach miedzynarodowych.

Cel projektu z punktu widzenia organizacji partnera:

Szczegbty dotyczace specyficznych intereséw organizacji partnera odnosnie projektu.
Okreslenie, w jaki sposéb projekt wpisuje sie w szerszy rozw6j strategii organizacji partnera.
Specyficzna rola w projekcie:

Rola partnera w projekcie, zadania, produkty, a takze oczekiwania dotyczace instytucji
koordynujacej.

Uzgodnienia finansowe:

Catkowity budzet partnera, fundusze wtasne partnera oraz oczekiwany wktad ze strony UE. Mozna
dodac réwniez klauzule o tresci: ,Wspomniane kwoty moga ulec zmianie w szczegélnych
sytuacjach, pod warunkiem ze catkowity budzet lub wktad ze strony UE ulegnie zmianie”.
Podpis 0s6b formalnie reprezentujacych organizacje partnera

Pozycja os6b formalnie reprezentujacych organizacje partnera

Data (data listu intencyjnego powinna zawsze by¢ zaktualizowana)

Oficjalny stempel organizacji partnera

Typowe btedy popetniane w listach intencyjnych

= listy intencyjne poszczegdlnych partneréw sg identyczne, mimo ze zakres ich rél i budzety
partneréw sg zasadniczo rézne;

= konieczne dla realizacji projektu umiejetno$ci i wiedza partnera nie sg odpowiednio
dowiedzione w tresci listu lub w opisie partnerstwa w odpowiedniej rubryce wniosku;

= opis roli danego partnera w projekcie podany w liscie intencyjnym rézni sie od opisu
partnerstwa we wniosku lub jest zbyt ogélnikowy;

m listy sg przestarzate (np. wykorzystano list napisany na potrzeby wczesniejszego konkursu
projektéw lub innego programu);

= w liScie podano niepetne informacje dotyczace 0s6b odpowiedzialnych za kontakty lub tez
brak jest takich informacji.

Najczestsze btedy popetniane w propozycjach projektow

= brak przekonujgcego uzasadnienia innowacyjnego charakteru proponowanych produktéw
projektu w kontekscie krajowym oraz europejskim;

= brak przekonujgcego uzasadnienia wartosci dodanej, jaka moze wnies¢ projekt z tytutu
wspétpracy miedzynarodowej;



Od pomystu do realizacji: proces powstania projektu

= brak szczegétowej analizy potrzeb, na jakie odpowiada projekt, zidentyfikowanych we
wszystkich krajach uczestniczacych w projekcie;

= brak przekonujacego uzasadnienia, ze projekt wyptywa z rzeczywistych potrzeb wszystkich
partneréw;

= proponowane produkty projektu nie stanowig odpowiedzi na potrzeby przedstawione
w uzasadnieniu projektu;

® brak lub zbyt ogélnikowy opis wptywu projektu na grupe/sektor/system ksztatcenia
i szkolenia zawodowego;

® rola partneréw europejskich ma charakter bierny i sprowadza sie do dostarczenia
projektodawcy gotowych rozwigzaf lub ustug eksperckich, bez zaangazowania w prace nad
dalsza adaptacja tychze rozwigzan;

= propozycja projektu nie uwzglednia w wystarczajgcym stopniu obecnego etapu rozwoju
ksztatcenia i szkolenia zawodowego, ani tez prac w danej dziedzinie toczacych sie
w krajach poszczegélnych partneréw; réznice wystepujace pomiedzy krajami partneréw nie
sg w petni rozumiane, co moze prowadzi¢ do probleméw w trakcie realizacji projektu;

= w propozycji projektu zbyt mato miejsca posSwieca sie wspétpracy partnerdw, ich réznym
umiejetnosciom, zakresom wiedzy oraz opisowi ich roli w projekcie;

= partnerzy zamierzajg realizowac dziatania, ktére nie sg objete zakresem projektéw programu
Leonardo da Vinci. By unikna¢ tego btedu, nalezy doktadnie zapoznac sie z zasadami
programu jeszcze przed rozpoczeciem planowania projektu. Nastepnie nalezy starannie
przeanalizowa¢ pomyst projektu pod katem jego zgodnosci z celami programu i — w razie
braku zgodnos$ci — poszukiwac innych Zrédet finansowania.
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Projekt — narodziny koncepc;ji

Punktem wyjscia kazdego projektu jest jednoznacznie zdefiniowana potrzeba jednej, konkretnej
grupy (lub kilku konkretnych grup docelowych), na ktéra projekt bedzie sie starat
odpowiedzie¢. We wniosku nalezy poda¢, skad konkretnie wnioskodawca czerpie wiedze
0 rzeczywistym istnieniu potrzeby i przytoczy¢ dokumenty Zrédtowe tej wiedzy. Jeden projekt
moze stanowi¢ kompleksowa odpowiedZ na rézne potrzeby réznych grup (np. uczniéw i ich
nauczycieli, studentéw i ich wyktadowcéw, os6b szkolonych i ich treneréw) i oferowac
réznorodne rozwigzania (produkty/rezultaty) dopasowane do potrzeb tych grup. Istotnym
elementem jest wtasciwe zdefiniowanie i opisanie grupy docelowej (grup docelowych)
w kontekscie jej sytuacji, potrzeb, cech charakterystycznych (wiek, poziom wyksztatcenia,
rodzaj niepetnosprawnosci, ptec itp.). Planowany projekt powinien zaoferowac konkretnie
okreslonej grupie (lub grupom) odpowiednie rozwigzania, nowe w stosunku do dostepnych
na rynku, ktére poprawia sytuacje danej grupy i odpowiedzg na jej potrzeby. Zgodnie z filozofig
programu projekt powinien oferowaé nowg odpowiedZ na stare problemy.

W programie cenione jest, jesli aplikujacy o dofinansowanie stosujg zasade réwnych szans
na wszystkich etapach planowania, a p6Zniej realizacji projektu. Propozycje projektéw powinny
uwzglednia¢ kwestie zwigzane z zapewnieniem réwnych szans w dostepie do ksztatcenia
zawodowego dla kobiet i mezczyzn lub z wychodzeniem naprzeciw potrzebom edukacyjnym
0s6b zagrozonych marginalizacjg na rynku pracy.

Okreslajac zakres, w jakim projekt dokona¢ ma zmiany i wprowadzi¢ w zycie nowe rozwigzania,
nalezy uwzglednic¢ aktualne, wazne tendencje zachodzace w dziedzinie, ktérej projekt dotyczy
i ktéra lezy w zakresie zainteresowania partneréw. Wspomniane powyzej wazne tendencje
oraz zagadnienia, jakimi ma zajac sie projekt, powinny by¢ postrzegane w szerszym kontekscie
og6lnych zmian w spoteczeristwie lub danej spotecznosci lokalnej, np. pojawiania sie nowych
zawodéw, koncepcji zmiany kwalifikacji, nowoczesnych technologii, strukturalnych zmian
spotecznych i probleméw marginalizacji.

Istnieje wiele r6znorodnych metod pomocnych w poszukiwaniu i opracowywaniu pomystéw
na projekty, np.: dyskusje, ,burza mézgéw”, mapy skojarzen, analiza SWOT instytucji
opracowujacej projekt, analiza publikacji, analiza rynku, wynikéw badai w danej dziedzinie,
analiza strategii rozwoju instytucji, regionu. Ceniony jest aktywny udziat przedstawicieli grup
docelowych w analizie sytuacji i opracowywaniu idei projektu, kiedy podejmowana jest decyzja
odnos$nie dziedziny, na ktérej projekt miatby sie skoncentrowac.

Wazne jest, by osoba odpowiedzialna za koordynacje procesu opracowywania projektu oraz
inne osoby uczestniczagce w tym procesie posiadaty dogtebng wiedze na temat dziedziny,
ktérej dotyczy przedsiewziecie. Pozwoli to na uwzglednienie wszystkich istotnych kwestii oraz
znalezienie wtasciwych organizacji partnerskich. Wszyscy pracownicy organizacji partneréw
posiadajacy odpowiednig wiedze i doSwiadczenie powinni zosta¢ zaangazowani w proces
planowania i opracowywania projektu. Zarysy ogélnych zatozen projektu najczesciej powstaja
w wyniku dyskusji i analizy sytuacji prowadzonej przez wszystkie instytucje partnerskie i we
wszystkich krajach partnerskich. Czasem zdarza sie, ze w wyniku prowadzonych dyskusji
partnerzy decyduja sie na zaproponowanie udziatu w projekcie instytucjom, ktére wczesniej



nie wchodzity w sktad planowanego partnerstwa. Duzo rzadziej spotykana jest sytuacja, kiedy
to jedna instytucja partnerska po przeprowadzeniu analizy sytuacji w swoim kraju zaprasza
do udziatu instytucje z innych krajéw. Podjecie dziatar w tej kolejnosci rodzi realne zagrozenie,
ze projekt bedzie odpowiadat tylko na potrzeby grupy w jednym z krajéw partnerskich, ze
bedzie miat charakter pomocowy, a nie europejski i w konsekwencji nie uzyska wysokiej oceny
ekspertéw oceniajgcych projekty.

W celu unikniecia takiej sytuacji zaleca sie zaangazowanie partneréw zagranicznych w proces
planowania projektu juz od samego poczatku. Projekt powinien by¢ zaplanowany w sposéb,
ktéry zapewni wszystkim partnerom konkretne korzysci ptyngce zaréwno z samej jego realizacji,
jak i z mozliwosSci wykorzystania rezultatéw. Ma to pozytywny wptyw na zwiekszenie motywacji
i zaangazowania partneréw podczas realizacji projektu.

Ponizej przedstawione zostaty propozycje formularzy, o ktérych wypetnienie mozna poprosic
potencjalnych partneréw, unikajac tym samym sytuacji, kiedy zostang dobrane do partnerstwa
instytucje niezbyt zainteresowane projektem, z krajéw, w ktérych potrzeby grup docelowych
sg zupetnie inne niz potrzeby grup w kraju projektodawcy. Przy pomocy Formularza nr 1
projektodawca moze zebrac od partneréw istotne informacje pomocne w doprecyzowaniu
podstawowych przestanek projektu, np. informacje o sytuacji organizacji partnerskich,
posiadanych przez nie umiejetnosciach i wiedzy, a takze o pogladach partneréw na temat
proponowanych celéw i zaktadanych wynikéw projektu. Za pomocg Formularza nr 2
projektodawca moze dokonac syntezy otrzymanych od partneréw odpowiedzi. W ten sposéb
powstanie opis potrzeb, celéw i produktéw projektu w odniesieniu do kazdej grupy docelowe;j
i kazdego z krajéw partnerskich. Za pomoca Formularza nr 3 projektodawca moze podsumowac
kluczowg idee projektu, jego przestanki oraz wymiar miedzynarodowy catego projektu.

Zebranie informacji od partneréw

Jak korzysta¢ z tego narzedzia? Po pierwsze, projektodawca wpisuje gtéwne pomysty
w ponizszy formularz. Po drugie, wysyta go do partneréw z odpowiednimi materiatami
(podsumowaniem projektu). Po trzecie, gdy partnerzy zwrécg formularze, koordynator
podsumowuje otrzymane odpowiedzi, korzystajac z Formularza nr 2.

Gtowny pomyst
Gtéwny pomyst projektu w kilku zdaniach (wypetnia projektodawca):

Komentarze partnera i uzupetnienia:

Rezultaty/produkty
Skrécony opis produktéw projektu (wypetnia projektodawca):

19



20

Jak powstaje projekt - od pomystu do realizacji

Dlaczego?
Dlaczego istnieje potrzeba realizacji projektu w danym kraju partnerskim? W jakim stopniu
i w jaki sposéb problemy czy kwestie poruszane w projekcie wystepuja w kraju partnera?

Czy projekt lub kwestie poruszane w projekcie sg zgodne ze strategig instytucji partnerskiej?

Jakiego typu doSwiadczenie w rozwigzywaniu kluczowych probleméw opisanych w projekcie
ma instytucja partnerska?

W jakich miedzynarodowych projektach uczestniczyta instytucja partnerska?
Czy i jak mozna wykorzystac rezultaty wczesniej realizowanych przez partnera projektow?
Dla kogo?

Kim sg odbiorcy docelowi produktéw projektu w kraju partnera?

Jakie nosniki dla rezultatéw projektu sg najbardziej odpowiednie dla grupy docelowej w kraju
partnera?

Jakie doSwiadczenie ma instytucja partnerska w wykorzystywaniu produktéw planowanych
jako rezultaty projektu?

Jakich istotnych elementéw, produktéw bad?Z rezultatéw z punktu widzenia instytucji lub kraju

partnera brakuje w ogélnej koncepcji projektu?

Wartos¢ dodana i ponadnarodowy wymiar
W jaki sposéb wspétpraca ponadnarodowa moze stanowi¢ wartos¢ dodang dla instytucji
partnerskiej?

Jakiego rodzaju zmiany, zdaniem partnera, moze wnie$¢ projekt na poziomie europejskim?

Dlaczego program Leonardo da Vinci jest wtasciwy dla realizacji tego projektu?



CO | DO KOGO?
Za pomoca tego narzedzia projektodawca moze podsumowac odpowiedzi,
jakie otrzymat od partnerow.

Do kogo? Potrzeby Cel Produkty Zadania/ Czas i Srodki
Bezposrednia Co stanowi problem | Co chcemy i rezultaty odpowiedzialny  finansowe
grupa docelowa | lub potrzebe osiggnac dlatej (W jakisposéb  partner
w odniesieniu do grupy docelowej? zamierzamy
grupy docelowej? rozwigzac
problemy

i osiggnac cele?

Do kogo?
Bezposrednia
grupa docelowa

1

2

GtOWNY POMYSt. A POTRZEBY BENEFIC]ENTOW

Narzedzie to pomoze projektodawcy podsumowac gtéwng idee projektu i potrzeby zwigzane
z jego realizacja. Informacje zawarte w tym formularzu moga zosta¢ wykorzystane przy
opracowywaniu odpowiednich sekcji formularza wniosku.

Gtowny pomyst
Krétki opis gtéwnego pomystu projektu

Dlaczego?
Potrzeba realizacji tego projektu w konkretnej branzy/sektorze

Potrzeba realizacji projektu z perspektywy kraju

Potrzeba realizacji projektu w UE lub w krajach partnerskich

Wymiar ponadnarodowy?
Potrzeby grup docelowych i tto projektu

Rezultaty i produkty

Partnerstwo
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Jak powstaje projekt - od pomystu do realizacji

W trakcie ewaluacji uzasadnienia propozycji projektu brane sg pod uwage nastepujace

elementy:
jakos$¢ planu dziatan (cele sg jasno okreslone, realistyczne i adekwatne do podejmowanej
tematyki; metodologia umozliwia osiggniecie zaplanowanych celéw; plan dziatan definiuje
i rozdziela zadania miedzy partneréw w taki sposéb, ze rezultaty zostang osiagniete na czas
i z przestrzeganiem budzetu);
innowacyjny charakter (projekt zapewni innowacyjne rozwigzania w zakresie szkoleri
i rozwoju kompetencji jasno okreslonych potrzeb jednoznacznie okreslonych grup
docelowych. Zostanie to osiagniete poprzez dostosowanie i transfer innowacyjnych podejsc,
ktére juz sg stosowane w innych krajach lub sektorach gospodarki);
jako$c konsorcjum (konsorcjum dysponuje umiejetno$ciami i kompetencjami wymaganymi
do wykonania wszystkich czesci planu dziatan; odpowiedni podziat zadan pomiedzy
partnerami);
europejska warto$¢ dodana (jednoznacznie wykazano potrzebe wspétpracy europejskiej
i korzysci z niej wynikajace);
wskaznik efektywnosci kosztéw (wniosek o dofinansowanie wykazuje efektywnos¢ kosztéw
planowanych dziatai dotyczgcych przewidywanego budzetu);
adekwatnos$¢ (wniosek uwzglednia przynajmniej jeden z priorytetéw ,,Zaproszenia do
sktadania wnioskdw”. Rezultaty sg zgodne z okreslonymi, operacyjnymi i ogélnymi celami
programu);
wptyw (przewiduje sie, ze wptyw na systemy szkolenia zawodowego bedzie znaczacy);
jako$¢ planu upowszechniania i wykorzystania rezultatéw (planowane dziatania zapewniajg
optymalne wykorzystanie rezultatéw nie tylko przez uczestnikéw projektu zaréwno w trakcie
realizacji, jak i po zakoriczeniu projektu).

W przypadku projektu opartego na rezultatach wczesniej realizowanych projektéw podczas
oceny brana jest rowniez pod uwage zasadno$¢ powigzania pomiedzy projektami.
Oczekiwane oddziatywanie projektu powinno miec:

dtugo- i krétkookresowy wptyw na podstawowa grupe docelowa/sektor/system ksztatcenia

i szkolenia zawodowego;

mozliwos¢ wykorzystania rezultatéw przez inne grupy, sektory, obszary;

mozliwos¢ szerszego wykorzystania rezultatéw takze po zakoriczeniu realizacji projektu.

Podczas ewaluacji jakosSci partnerstwa oceniane sg nastepujgce elementy:
europejski wymiar wspétpracy partnerskiej;
wielopodmiotowy charakter grupy partnerskiej;
dostosowanie doswiadczenia i wiedzy partneréw do tematu projektu;
aktywnos$¢ i zaangazowanie wszystkich partneréw (zob. takze listy intencyjne).

Typowe produkty badZ rezultaty korficowe projektéw to: programy szkoleniowe, materiaty dla
ucznia i nauczyciela (szkolonego i trenera), podreczniki, programy i materiaty do szkolenia
na odlegtosé, modele, metody dydaktyczne, zbiory informacji o systemach, praktykach
i kwalifikacjach w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym badZ tez narzedzia do oceny i analizy
kwalifikacji zawodowych czy potrzeb szkoleniowych. W czasie planowania projektu nalezy
zdefiniowac konkretne rezultaty, do ktérych projekt ma doprowadzi¢, wraz ze wskazaniem



grupy odbiorcéw rezultatéw (grupy docelowej projektu zwanej takze grupg beneficjentéw
projektu) oraz z odniesieniem sie do jej konkretnych potrzeb czy sytuacji.

Wdrozenie rezultatéw projektu (odbywajace sie najczesciej juz po jego zakoriczeniu) powinno
doprowadzi¢ do rzeczywistych zmian w dziedzinie, ktérej dotyczy projekt, np. do poprawy
poziomu wiedzy lub umiejetnosci, zmiany w metodach pracy, poprawy jakosci szkolenia itp.

Ponizej zostat przedstawiony formularz, ktéry moze zosta¢ wykorzystany podczas
opracowywania szczegétowych opiséw rezultatéw projektu:

Fiszka produktu
Fiszka produktu powinna by¢ wypetniana w odniesieniu do kazdego produktu/rezultatu.

Numer produktu:
Krotki opis produktu
Grupa odbiorcow
Wersja jezykowa:
Forma, nos$nik
Dostepnosc

Liczba egzemplarzy
Metoda szkoleniowa

Inne:

Fiszki produktow — podsumowanie

Nazwa produktu/rezultatu Grupa docelowa

Informacje zawarte w powyzszych formularzach moga zosta¢ wykorzystane przy opracowywaniu
odpowiednich czes$ci wniosku.
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Jak powstaje projekt - od pomystu do realizacji

Planowane produkty/rezultaty projektu powinny byc:
konkretne i jasno opisane;
spéjne ze zidentyfikowanymi potrzebami;
dostosowane do specyfiki podstawowej grupy docelowej;
o ponadnarodowym charakterze.

Zasady programu stanowig, ze projekty wspétfinansowane z jego srodkéw powinny by¢
realizowane w dziedzinach, w ktérych w szeregu krajéw istnieje potrzeba opracowania nowych
rozwigzan, a miedzynarodowe partnerstwa powinny takie rozwigzania w ramach projektéw
opracowywac. Znalezienie rozwigzania dla wspélnego problemu wielu krajéw, w ramach
wspétpracy miedzynarodowej, jest wyzwaniem znacznie powazniejszym niz jedynie
dokonywanie poréwnan lub wymiana informacji na temat istniejgcych rozwigzan w réznych
panistwach.

Miedzynarodowy (wymiennie nazywany tez europejskim lub ponadnarodowym) wymiar
wspétpracy jest kluczowym elementem kazdej propozycji projektu. W propozycji projektu
nalezy wykazac i uzasadnic, dlaczego projekt realizowany jest jako przedsiewziecie kilku
krajow, jakie korzys$ci odniosa z jego realizacji poszczeg6lne organizacje partnerskie oraz
grupy docelowe w poszczegélnych krajach partnerskich oraz czy opracowane rezultaty beda
rzeczywisécie miaty charakter miedzynarodowy. Ponadnarodowy charakter rezultatéw moze
sie przejawia¢ w ich r6znorodnosci jezykowej czy kulturowej lub tez w fakcie, Ze odpowiadaja
one na nieco odmienne potrzeby grup docelowych w krajach partnerskich.

Miedzynarodowy wymiar projektéw przejawia sie przede wszystkim we wspélnej pracy nad
nowymi rozwigzaniami w danej dziedzinie, a takze np. w:

wymianie informacji i doswiadczen;

poréwnaniu rozwigzan istniejacych w réznych krajach;

przenoszeniu (transferze) nowych metod, narzedzi, koncepcji;

wykorzystaniu rezultatéw/produktéw we wszystkich krajach partnerskich.

Podstawowy wymiar ponadnarodowy w projektach Leonardo da Vinci znajduje odzwierciedlenie
w obowigzkowo miedzynarodowym sktadzie partnerstwa. Rodzaj instytucji partnerskich oraz
kraje ich pochodzenia powinny by¢ dopasowane do celéw projektu oraz do jego charakteru.
Zalecane jest, by partnerstwa byty zr6znicowane pod wzgledem instytucjonalnym i obejmowaty
wiele réznych podmiotéw moggacych istotnie przyczynic sie do realizacji proponowanych celéow
projektu. Na szczeg6lng uwage zastugujg partnerstwa, ktére prowadza do zacie$nienia
wspétpracy pomiedzy: szkotami zawodowymi zaréwno wyzszymi, jak i Srednimi oraz
przedsiebiorstwami, w tym matymi i Srednimi firmami lub takimi, w ktérych uczestnicza
partnerzy spoteczni i samorzady lokalne.

Przed ztozeniem projektu nalezy sie upewnié, czy partnerzy posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do realizacji projektu. Dla przyktadu: jezeli celem projektu jest stworzenie nowego
modutu szkoleniowego, ktéry miatby by¢ wtgczony do programéw nauczania organizacji
wszystkich partneréw, zaréwno sam cel, jak i zaktadane rezultaty projektu musza byc¢



przedmiotem szczegbétowych uzgodnien pomiedzy wszystkimi partnerami jeszcze przed
ztozeniem wniosku. Moze sie bowiem okazaé, ze nie we wszystkich krajach placowki
ksztatcenia i szkolenia sg uprawnione do samodzielnego wprowadzania autorskich modutéw
do programéw nauczania.

Projekty programu winny cechowa¢ si¢ miedzynarodowym charakterem oraz wnosi¢ wartos¢
dodang w dziedzinie polityki lub praktyki ksztatcenia czy doskonalenia zawodowego. We
wniosku powinno sie znaleZ¢ uzasadnienie, dlaczego, zdaniem wnioskodawcy, najlepszym
sposobem rozwigzania zidentyfikowanego problemu lub zaspokojenia konkretnej potrzeby
jest realizacja projektu w ramach programu Leonardo da Vinci.

Innowacyjny projekt to taki, w ktérego opisie przekonujaco wykazano, ze przyznanie srodkéw
na jego realizacje pozwoli na wniesienie oryginalnego i znaczacego wktadu do systemu
i rozwigzan w dziedzinie ksztatcenia zawodowego w Europie i poszczegélnych krajach objetych
projektem. Innymi stowy, projekt ma szanse wnie$¢ co$ nowego m.in. do dotychczasowej
praktyki, metodologii, produktéw, a tym samym przyczyni¢ sie do udoskonalenia jakosci
ksztatcenia i szkolenia zawodowego.

Innowacyjnos¢ to pojecie dynamiczne, stad ocenia sie je subiektywnie z uwzglednieniem
uwarunkowan krajowych, w ktérych umiejscowiono dany projekt, a takze przede wszystkim
w szerszym kontekscie europejskim. Oczywiscie istniejg ré6znice pomiedzy poszczeg6lnymi
krajami, a rozwigzania przyjete w jednym kraju moga stanowic catkowitg nowos¢ w innym.
W tym konteksScie projekt, ktérego celem jest przeniesienie nowatorskiego rozwigzania
z jednego kraju do drugiego, moze uzyskac¢ wysoka ocene tylko wéwczas, gdy nie jest to proces
wytacznie jednostronny, i gdy kraj ,,Zrédtowy” bedzie miat réwniez korzys¢ z takiego transferu,
np. wykorzystujac wnioski z realizacji i rezultaty projektu dla przyspieszenia postepu w danym
sektorze lub obszarze.

Innowacyjnos$¢ w projekcie dotyczy przede wszystkim jego rezultatéw, choc¢ pragnac ja
zidentyfikowac, nalezy bra¢ pod uwage takze inne aspekty projektu. Innowacyjnosci mozna
zatem szukaé¢ w celu projektu, grupie docelowej lub sktadzie grupy partnerskiej, ktory
determinuje sposéb rozwigzania zidentyfikowanego problemu. Oryginalnym aspektem moga
by¢ réwniez nowe techniki pracy, sposéb zarzadzania projektem lub sposdb jego
upowszechniania.

Jak widzimy, innowacyjno$c¢ jest szerokim pojeciem i powinna dotyczy¢ réznych elementéw
projektu. Niektérzy projektodawcy uwazajg, ze innowacjg jest juz samo wykorzystanie
technologii informatycznych i komunikacyjnych w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym. Jest
to czesto popetniany btad.

Wykorzystanie nowatorskich srodkéw nie stanowi samo w sobie innowacyjnego myslenia.
Nowatorstwo winno cechowac tres¢, a nie tylko narzedzia stosowane jako zaplecze do realizacji
i upowszechniania wynikéw (nowatorski moze by¢ natomiast sposéb potraktowania samego
narzedzia).
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Jak powstaje projekt - od pomystu do realizacji

Na etapie identyfikacji innowacyjnych cech projektu kluczowe staje sie powigzanie projektu
z ksztatceniem i szkoleniem zawodowym oraz to, jak projekt wpisuje sie w obecng sytuacje
i tendencje obserwowane w danej dziedzinie w poszczegélnych krajach partnerskich. Partnerzy
projektu nie bedg w stanie wykazac jego innowacyjnosci, nie posiadajac wiedzy na temat
sytuacji systemoéw ksztatcenia i szkolenia zawodowego w ich krajach.

Informacja na temat ksztatcenia i szkolenia zawodowego w europie
http://www.euroguidance.net sie¢ - EUROGUIDANCE — Mobility in Europe;
http://ec.europa.eu/eures — EURES — The European Job Mobility Portal (Europejski Portal
Mobilnosci Zawodowej);

http://www.eurydice.org — EURYDICE (Europejska Sie¢ Informacji o Edukacji);
http://www.etf.europa.eu — European Training Foundation;
http://ec.europa.eu/ploteus — PLOTEUS (portal dotyczacy mozliwosci edukacyjnych
w Europie);

http://www.elearningeuropa.info — portal Komisji Europejskiej promujacy wykorzystanie
nowych technologii dla potrzeb edukacji i szkoler;
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-programme/doc82_en.htm — program
Leonardo da Vinci — strona Komisji Europejskiej;

http://www.cedefop.europa.eu — Europejskie Centrum Rozwoju Ksztatcenia Zawodowego
Cedefop;

http://www.refernet.pl — Europejska sie¢ danych i ekspertyz;
http://www.europass.cedefop.europa.eu;
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc1134_en.htm — Europejskie
Ramy Kwalifikacji.

Projekt moze by¢ innowacyjny, nawet jesli opiera sie na innych, podobnych projektach lub
wynikach badan i studiéw przeprowadzonych w dziedzinie, ktérej dotyczy. W takim wypadku
nalezy wskaza¢ we wniosku, na jakich wczes$niejszych przedsiewzieciach opiera sie obecnie
sktadany projekt. W przypadku projektéw, ktérych zadaniem ma by¢ dalszy rozwéj rezultatéw
opracowanych w trakcie realizacji innych projektéw, do wniosku nalezy dotgczy¢ egzemplarze
wczes$niejszych produktéw, gdyz bedg one stanowi¢ podstawe oceny innowacyjnosci
przedstawionego projektu.

Innowacyjnosé

W celu identyfikacji innowacyjnych aspektéw projektu mozna postawi¢ nastepujace pytania:
jaki jest aktualny stan wiedzy w danej dziedzinie?
pod jakim wzgledem proponowane rozwiazanie problemu bedzie lepsze od juz istniejgcych?
w jakim zakresie realizacja pomystu stanowi krok naprzé6d?
co doktadnie bedzie namacalnym wynikiem projektu?
czy wyniki znajda zastosowanie? Przez kogo? Jak dtugo?
w jaki sposéb uzyskane wyniki bedg wykorzystywane i przez kogo?



IV Plan pracy

Jakkolwiek nie istnieje ,,modelowy plan pracy”, mozna jednoznacznie stwierdzi¢, jakie elementy

powinien zawiera¢ plan dobrze przygotowany:

B wstep prezentujgcy ogélne zatozenia planu pracy i zasady przygotowywania sprawozdar;

B harmonogram: podziat projektu na etapy, kalendarz spotkan oraz terminéw sktadania
sprawozdarn;

B wskazanie oséb odpowiedzialnych za pakiety robocze;

B opis podziatu obowigzkéw pomiedzy partneréw oraz poszczegélne osoby w instytucji
partnerskiej;

B opis etapow prac i wchodzacych w ich sktad zadan;

m informacje o terminach realizacji poszczeg6lnych etapéw prac;

B opis celow czastkowych dla kazdego etapu prac oraz rezultatéw koficowych catego projektu.

Etapy prac jako cze$¢ planu pracy projektu

Projekty sg zazwyczaj realizowane na przestrzeni od kilkunastu miesiecy do dwéch lat, dlatego
tez ich wykonanie przebiega w mniejszych czesciach, tzw. etapach prac. Etapy prac
zdefiniowane sa z kolei w kategoriach zadan, ktérych wykonanie mozna tatwo monitorowac.

Przed sporzadzeniem szczeg6towego planu pracy i jego etapéw dobrze jest miec jasny obraz
tego, jakie sg cele projektu, jakie organizacje powinny wchodzi¢ w sktad partnerstwa i jakie
wnosi¢ dof umiejetnosci i wiedze oraz jak beda wykorzystywane rezultaty przedsiewziecia.

Plan pracy projektu powinien réwniez wyznaczac terminy oceny czastkowej, uzyskania
informacji zwrotnej od partneréw oraz harmonogramy wprowadzania ewentualnych zmian.
Kolejnym obowigzkowym elementem jest plan upowszechniania rezultatéw. Stanowi on czesto
cze$c¢ planu pracy (patrz réwniez uwagi w czesci pt. ,,Upowszechnianie”). Opracowujac plan
pracy, nalezy réwniez dokonac analizy ryzyka, ktérej zadaniem jest identyfikacja potencjalnych
wewnetrznych i zewnetrznych zagrozeri dla sprawnego przebiegu przedsiewziecia oraz
zaproponowanie stosownych rozwigzan.

Narzedzia pomocne przy opracowywaniu planu pracy projektu
Najwazniejszym zadaniem przy planowaniu projektu jest identyfikacja kluczowych czynnikéw
warunkujacych jego sprawng realizacje. Warto pamietaé, ze podczas opracowywania
szczegbtowego planu pracy, a wiec podziatu projektu na etapy prac i poszczegélne zadania,
nalezy zadba¢, by wszyscy partnerzy uzgodnili miedzy sobg szczegétowa, wspblng wizje
przedsiewziecia, tzn. jak bedzie ono realizowane, do jakich grup docelowych jest kierowane
i jakie rezultaty ma przyniesc.
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Szczegotowy plan pracy
Kazdy z etapdw prac powinien zostac opisany jako tzw. PAKIET ROBOCZY. W opisie tym
pomocny bedzie nastepujacy formularz:

Formularz nr 6:

Pakiet 1
roboczy nr
Tytut Poczatek Koniec Budzet Partner odpowiedzialny

Cele pakietu roboczego:

Opis dziatan:

Rola i zadania partneréw
lub podwykonawcow
(jesli dotyczy):

Opis ram
metodycznych/pedagogicznych
(jesli dotyczy):

Etap zarzadzania projektem jest procesem, ktéry trwa przez caty okres realizacji projektu.
Metody i techniki zarzadzania projektem powinny zosta¢ szczegétowo opisane w ,,Planie
Zarzadzania Jakoscig” (Quality Management Plan).

Ewaluacja oraz upowszechnianie wynikow projektu powinny stanowic integralng czes¢ planu
pracy, dlatego tez kazdy etap i jego przebieg oraz osiggniete rezultaty nalezy poddac ocenie
jakosciowej (ewaluacja wewnetrzna partneréw lub zewnetrzna dokonana przez eksperta/
instytucje spoza grupy partnerskiej). Efekty przeprowadzonych dziatari, zebrane doswiadczenia,
obserwacje, przyktady dobrej praktyki powinny by¢ upowszechniane przez partneréw.

Faza testowania jest bardzo wazna np. w przypadku projektu transferu innowacji. Stuzy ona
przede wszystkim sprawdzeniu skutecznosci, poprawnosci i adekwatno$ci tworzonych
produktéw szkoleniowych do oczekiwar grupy docelowej. Jest to jedyny etap projektu,
w ktérym mozna przeprowadzi¢ testowe szkolenia na wybranej grupie docelowe;j.

Planujac faze testowania, warto mie¢ na uwadze kilka zasad:

B ograniczona liczba uczestnikow;

B wtasciwy dobdr i rekrutacja grupy;

W ograniczony czas trwania (to tylko testowanie!);

B przeprowadzenie szkoler testujacych w pozostatych krajach partnerskich;

B ewaluacja testowania: ocena przez uczestnikéw, treneréw, partneréw, ekspertéw

zewnetrznych.



'}

Upowszechnanie i wykorzystanie
rezultatow

Celem programu Leonardo da Vinci jest poprawa jakosci i innowacyjnosci w dziedzinie
ksztatcenia i szkolenia zawodowego. Upowszechnianie rezultatow projektu odgrywa
zasadnicza role w osiagnieciu tego celu w wymiarze europejskim. Upowszechnianie stanowi
jedno z istotnych kryteriow jakoSci w ocenie merytorycznej projektu. Nawet jesli projekt
jest poprawny i proponuje opracowanie innowacyjnych rozwigzan, odpowiada na pilne
potrzeby w zakresie ksztatcenia, to przy braku wtasciwej strategii upowszechniania jego
ocena moze by¢ nizsza.

Wielokrotnie w formularzu wniosku beneficjenci przedstawiali upowszechnianie jako
jednorazowe dziatania zaplanowane na zakoriczenie realizacji projektu. Zorganizowanie
konferencji podsumowujacej to jednak za mato, aby przekonac ekspertéw oceniajacych
wniosek, ze planujemy ,,profesjonalna” promocje naszych rezultatéw/produktow.

Nalezy pamietac, ze upowszechnianie jest procesem dynamicznym, ciggtym, kontynuowanym
réwniez po zakoriczeniu projektu. Przekazywanie informacji w trakcie catego projektu jest
istotnym narzedziem zarzadzania, ktére umozliwia ocene juz osiggnietych rezultatéw oraz
oczekiwan grupy odbiorcéw, a takze sprawdzenie poziomu zgromadzonej przez projekt wiedzy
i doswiadczeri w celu dokonania ewentualnych poprawek.

Planujgc strategie upowszechniania, warto postawic sobie nastepujace pytania:

B co powinno by¢ upowszechniane?

m kiedy nalezy prowadzi¢ dziatania upowszechniajgce?

® do kogo bedg kierowane dziatania upowszechniajgce?

m jak skutecznie i efektywnie upowszechniac?

B w jaki sposdb zacheci¢ decydentéw oraz dalsze grupy potencjalnych beneficjentéw do
wykorzystywania rezultatéw projektu w przysztosci?

Pomysty, w jaki sposéb wszyscy partnerzy beda upowszechniac rezultaty projektu, swoja
wsp6étprace i doswiadczenia, powinny by¢ opracowane juz na etapie sktadania wniosku. Warto
wiec na pierwszym spotkaniu przedyskutowac w grupie partnerskiej wszelkie mozliwe metody
promowania projektu w trakcie jego realizacji.

Warto takze dopasowac plan upowszechniania do specyfiki kraju kazdego z partneréw oraz
zasobdw instytucji partnerskiej. Moze sie przeciez zdarzyé, ze rezultaty bedg inaczej
upowszechniane przez partnera szwedzkiego, a w inny spos6b przez greckiego czy wtoskiego.
Lider projektu powinien zacheci¢ partneréw do aktywnego udziatu w akcjach upowszech-
niajacych, zakrojonych tak szeroko, jak to tylko mozliwe, biorgc pod uwage mozliwosci
budzetowe projektu.

Co upowszechniamy?

Jednym z najwazniejszych pytan, jakie powinno zosta¢ postawione przed opracowaniem planu
upowszechniania, jest : co jest przedmiotem upowszechniania?
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Pamietajmy, ze upowszechnianie jest traktowane w programie jako proces ciagty. Oznacza
to, ze dzielimy sie z innymi tym wszystkim, co udato sie stworzy¢ w trakcie realizacji projektu.
To nie tylko gotowy podrecznik, ale takze stosowane przez partnerstwo metody badan, wyniki
analiz, badan, zebrane doSwiadczenia i obserwacje. Upowszechnianie bowiem moze by¢
nastawione na promowanie produktu lub procesu. NajczesSciej beneficjenci koncentruja sie
na upowszechnianiu produktu, gdyz jest tatwiejszy i ,,atrakcyjniejszy” do pokazania anizeli
proces.

Produkty/rezultaty materialne

B nowe narzedzia szkoleniowe, np. materiaty szkoleniowe, takie jak CD-ROM-y, nagrania wideo,
strony internetowe, bazy danych; nowe multimedialne pakiety szkoleniowe opracowane
dla réznych branz;

B materiaty i publikacje opisujace przyktady tzw. dobrej praktyki, odzwierciedlajgce zastang
sytuacje, problemy, z ktérymi trzeba sie zmierzy¢ oraz znalezione rozwigzania;

® nowe metody lub modele rozwigzywania probleméw, odpowiedzi na istniejgce potrzeby.

Produkty/rezultaty niematerialne

Oprécz rezultatéw policzalnych, podczas realizacji projektu powstaja takze rezultaty nie-
policzalne, ktérych z géry nie mozna szczegétowo i precyzyjnie przewidzie¢. Sg one réwnie
istotne jak produkty policzalne, ale poniewaz nie oddziatujg bezposrednio na grupy docelowe,
sg czesto pomijane na liscie produktéw projektu. Za rezultaty niepoliczalne mozna na przyktad
uznac nastepujace wyniki:

B osoby uczestniczace w projekcie zyskajg nowe kwalifikacje;

B zwiekszg sie umiejetnosci treneréw biorgcych udziat w projekcie;

B zmieni sie podejscie do zarzadzania przez organizacje beneficjenta;

B doswiadczenia, obserwacje, procesy.

Najbardziej powszechne przedmioty upowszechniania w projektach wielostronnych:

Produkty i procesy

moduty szkoleniowe;

innowacyjne metody ksztatcenia i szkolenia;

modele ksztatcenia, nauczania;

informacje o nowych kwalifikacjach wymaganych w danej branzy;

wyniki poréwnari;

metodologie badan i analiz;

raporty, wnioski, rekomendacje;

innowacyjne narzedzia identyfikacji i badania potrzeb szkoleniowych;

B programy nauczania;

B programy kurséw zawodowych, jezykowych;

B bazy danych opracowanych produktéw;

® formy i tryb wspétpracy miedzy r6znymi instytucjami;

B materiaty i dokumenty dotyczace wybranych zagadnien z zakresu ksztatcenia zawodowego;
m zdobyte doswiadczenia w ramach wspétpracy partnerskiej;

® informacje o polityce ksztatcenia i szkolenia zawodowego w krajach europejskich;

m przyktady dobrych rozwigzan, dobrej praktyki i podejscia do ksztatcenia zawodowego.



Upowszechnanie i wykorzystanie rezultatow

Kiedy upowszechniaé?

Plan upowszechniania produktéw projektu i zachodzacych w jego trakcie proceséw powinien
brac pod uwage poszczegélne fazy projektu. Oczywiscie nalezy zatozy¢ elastycznos¢ ze wzgledu
na zmiany, jakie moga zajs¢ w wyniku realizacji projektu. Utworzenie planu upowszechniania
na samym poczatku projektu pozwoli jednakze na wtasciwa alokacje srodkéw w budzecie.

Upowszechnianie trwa przez caty okres realizacji projektu. Mozna wyréznic¢ jego trzy
podstawowe fazy:

poczatek projektu — upewnienie sie, ze planowane cele upowszechniania produktéw/
rezultatéw, metody i Srodki sa dostosowane do wtasciwych grup docelowych;

trwanie projektu — wycigganie doswiadczen z realizacji projektu, w razie potrzeby zmiana
metod i Srodkéw upowszechniania rezultatéw/produktéw w poszczegdlnych fazach
przedsiewziecia;

koniec projektu — podsumowanie osiggnietych rezultatéw/produktéw, doswiadczen, korzysci
wynikajacych z realizacji projektu;

co dalej? — wykorzystanie rezultatéw po zakoriczeniu finansowania ze srodkéw europejskich.

Przypominamy, ze upowszechnianie powinno by¢ przedstawione jako proces ciggty, ktéry
trwa podczas catego projektu, a takze po jego zakoriczeniu. Dziatania promocyjne powinny
byc integralng czescia planu pracy. Zaleca sie, aby kazdy etap projektu (pakiet roboczy) byt
podsumowany odpowiednim do osiagnietych wynikéw przedsiewzieciem informacyjnym
i promocyjnym. Przy planowaniu strategii upowszechniania warto postuzyc sie nastepujaca
tabela:

Etapy Nazwa etapu Osiagniete Zaangazowani Grupa docelowa Wybrana metoda
rezultaty partnerzy upowszechniania upowszechniania
etapowe

ETAP 1 Projektowanie | ......... | i e

ETAP 2 Tworzenie | e e e

ETAP 3 Testowanie | .. e

ETAP 4 0CeNA | e e
skutecznosci

Do kogo beda kierowane dziatania upowszechniajace?

Zazwyczaj mozna wyréznic trzy gtéwne kategorie grup docelowych, do ktérych upowszech-
nianie powinno by¢ skierowane. Nalezy mie¢ na uwadze, aby metody i formy upowszechniania
byty dostosowane do specyfiki danej grupy adresatéw.

B Koricowi uzytkownicy produktéw

Sa to te osoby, ktére mogg korzystac z produktéw bedacych rezultatem projektu. W zaleznosci
od tematyki moga to by¢ np.: menedzerowie ds. zasobéw ludzkich, trenerzy, nauczyciele,
doradcy zawodowi, wtasciciele matych i srednich przedsiebiorstw, personel biurowy, specjalisci
do spraw edukacji etc.
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M Decydenci

Sa to te osoby, ktdére decydujg o tym, Ze rezultaty/produkty projektu beda uzytkowane
w przysztosci, trwate i wprowadzone do praktyki ksztatcenia i szkolenia zawodowego. Moga
by¢ to dyrektorzy firm szkoleniowych, rada miasta, wtasciciele firm, trenerzy, decydenci
odpowiedzialni za szkolenia, zatrudnienie. Koficowi uzytkownicy produktéw i decydenci moga
by¢ tymi samymi osobami, zwtaszcza w przypadku matej organizacji. W przypadku duzych
struktur rola ta jest czesto roztgczna.

B Grupa posrednia

Sa to osoby oraz instytucje zainteresowane promowaniem i wykorzystaniem rezultatéw/
produktéw projektu, np.: r6zne zrzeszenia zawodowe, organizacje pozarzagdowe, zwigzki
zawodowe, izby handlowe, organizacje pracodawcéw. Jest to ta kategoria 0séb, ktérych opinie
i rekomendacje odnosnie produktéw wptywajg na decydentéw.

Przy identyfikowaniu potencjalnych odbiorcéw upowszechniania warto mie¢ na uwadze

nastepujgce czynniki:

B stopieri zainteresowania grupy docelowej w otrzymaniu rezultatéw projektu;

B potencjalny wptyw wybranej grupy na dalszy proces upowszechniania;

® jezyk upowszechnianego materiatu, produktu;

B metody dotarcia do wybranej grupy docelowej — jakimi zasobami informatyczno-
komunikacyjnymi dysponuje wybrana grupa i z jakich Zrédet informacyjnych korzysta na co
dzien (jest to wazne przy zaplanowaniu formy przekazania informacji o projekcie oraz jego
efektéw czgstkowych i koricowych);

B potencjalne przeszkody, ktére moga zagrozic strategii upowszechniania;

B liczebno$¢ grupy docelowej, — warto oszacowac liczebnosé grupy, do ktérej chcemy dotrzed,
zanim zaplanujemy budzet na upowszechnianie.

Jak upowszechniaé i zacheca¢ do wykorzystania?

Podczas planowania strategii upowszechniania musimy pamietac¢ o doborze odpowiedniej
metody i formy upowszechniania dla wybranej grupy, majac na uwadze jej potrzeby, liczeb-
no$c, dostep do technologii informatyczno-komunikacyjnych, przedmiot upowszechniania
(rezultaty etapowe czy moze produkt finalny).

Istnieje wiele sposob6éw upowszechniania policzalnych i niepoliczalnych produktéw projektu.

Ponizej przedstawiamy tylko niektére z nich:

m dystrybucja produktéw w formie publikacji;

® produkcja i dystrybucja biuletynu/ulotek;

B prezentacja projektu na konferencjach i seminariach organizowanych przez beneficjenta
i partnerow;

® udziat w konferencjach powigzanych tematycznie z projektem (np. w ramach Monitoringu
Tematycznego);

® udziat w targach, wystawach edukacyjnych/branzowych;

B stworzenie strony internetowej projektu;

® artykuty w prasie lokalnej lub branzowej;

B audycje radiowe i telewizyjne;

®m wykorzystywanie formalnych i nieformalnych kontaktéw na ré6znym poziomie — lokalnym,
regionalnym, krajowym, europejskim.



Upowszechnanie i wykorzystanie rezultatow

0d czego powinniSmy zaczac?

Dobrym narzedziem stuzgcym odpowiedzi na to pytanie jest tzw. analiza SWOT. Budujac
strategie upowszechniana rezultatéw/produktéw projektu, warto w zespole zaangazowanym
w projekt zorganizowac ,,burze mézgéw”. WeZcie pod uwage rézne czynniki wptywajace na
projekt, wymienione przyktadowo ponizej w schemacie dla analizy SWOT. Opiera sie ona na
czynnikach wewnetrznych: mocnych i stabych stronach, a takze czynnikach zewnetrznych:
szansach i zagrozeniach.

mocne strony stabe strony

® innowacyjny charakter projektu; = budzet projektu;

® sieciowy charakter projektu; ® ograniczenia czasowe;
m testowanie rezultatéw/produktéw projektu. m zasoby zespotu;

m ekspercko$¢” (np. potencjat organizacji, eksperci).

szanse zagrozenia

m stworzenie konsorcjum z innymi; = zmiany polityki w danej sferze;

® projektami/organizacjami; B zmiany organizacyjne;

® nawigzanie miedzynarodowych kontaktéw. ® brak umiejetnosci rozwigzywania sytuacji
kryzysowych;

® zbyt wiele mozliwosci wyboru;
® zagrozenia ze strony wspétpracownikow.

Co naprawde chcemy osiggnaé dzieki upowszechnianiu?

Jaki jest cel takich dziatan?

Po rozwazeniu podstawowych pytan co, kiedy, do kogo i jak upowszechnia¢ mozna przystapic

do opracowania szczeg6towego planu upowszechniania. Warto zastanowic sie nad celami

strategii upowszechniania i korzySciami, jakie grupa partnerska zamierza osiggnac. Dobrze

przemyslany plan upowszechniania powinien:

m wptyna¢ na Swiadomosc¢ lub zaufanie odbiorcéw;

® rozpoczac jakis$ proces lub zaangazowac w projekt odbiorcow;

B zmieni¢ postawy i opinie odbiorcéw;

®m budowac zrozumienie i zaufanie do prowadzonych dziatan;

® umozliwi¢ przekazywanie specyficznych informacji i wiedzy grupom docelowym i przekonanie

odbiorcéw do rezultatéw/produktéw swojego projektu;

B 0siggnac pewnosé, ze przyjete metody dziatania majg wptyw na polityke lub praktyke
w danej branzy;

m stymulowac dziatania — wptywac nie tylko na opinie, ale i zachowania oraz dziatania grup
odbiorcow;

® przyciggna¢ dodatkowe fundusze;

m zacheci¢ do wykorzystywania rezultatéw przez kolejne grupy odbiorcéw;

B zacheci¢ do wtaczenia wypracowanych rozwigzan do strategii rozwoju ksztatcenia
zawodowego na szczeblu lokalnym, regionalnym badzZ krajowym.
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W jaki sposob to osiggniemy?
Przy planowaniu strategii upowszechniania warto skorzystac z ponizszej tabelki:

Cel Odbiorcy Przekaz Metoda, Czas Koszty Sposob
Na przyktad: narzedzia mierzenia
efektow

Podniesienie
Swiadomosci

Budowanie
zrozumienia

i zaufania do
swoich dziatar

Stymulowanie
dziatan

Pomocna w planowaniu strategii upowszechniania rezultatéw/produktéw projektu bedzie
réwniez odpowiedZ na ponizsze pytania:

m jaki jest gtéwny odbiorca rezultatéw/produktéw projektu?

m dlaczego moze by¢ zainteresowany produktem/przekazem/modelem?

| ktory(-e) aspekt(-y) produktéw moga go najbardziej interesowac?

B jakie ograniczenia moze mie¢ odbiorca produktéw i jak to moze wptyna¢ na Twoje plany?
B jaka metodologia bedzie najbardziej efektywna, aby osiagna¢ plany?

Strategia public relations

Waznym elementem upowszechniania i promowania rezultatéw/produktéw projektu,
budowania wizerunku organizacji, wtasciwego dotarcia do grup odbiorcéw itd., jest tzw.
Strategia public relations (PR). Poniewaz istnieje wiele publikacji na ten temat (np. Sam Black
Public Relations, Warszawa 1998; Wojciech Budzyriski Public Relations — zarzadzanie reputacja
firmy, Warszawa 1999; Krystyna Wéjcik Public Relations od A do Z, Warszawa 2001), w tym
miejscu pragniemy jedynie przypomniec kilka podstawowych zatozen.

Budujac strategie PR, nalezy pamietac o kilku waznych kwestiach, jakimi sa:

m zdefiniowanie odbiorcéw PR;

B wyznaczenie osoby odpowiedzialnej z ramienia beneficjenta/partneréw za PR;

B przygotowanie narzedzi PR (np. broszury informacyjne o instytucji beneficjenta/ partneréw,
o projekcie, zdjecia ilustrujgce rozwéj projektu, przygotowanie bazy mediéw);

m zweryfikowanie skutecznos$ci podjetych dziatain (nalezy pamieta¢ o dostosowaniu
odpowiednich dziatai PR do planowanej grupy odbiorcéw i o zasiegu oddziatywania).

Realizujac poszczegdlne fazy projektu, dobrze bytoby wykorzystac r6znego typu dziatania
i narzedzia PR, np.:

| krétkie informacje prasowe;

B konferencje prasowe;

B pakiety prasowe;

B wywiady;

B wydarzenia medialne, np. marsze, happeningi, wystawy, wizyty waznych oséb.



Upowszechnanie i wykorzystanie rezultatow

Ocena upowszechniania

Ocena strategii upowszechniania produktéw i dziatai projektu powinna mie¢ miejsce przez

czas trwania projektu. Pomocne przy ocenie strategii upowszechniania beda uwagi zawarte

w rozdziale przewodnika dotyczacym ewaluacji. Ewaluacja strategii upowszechniania powinna

uwzgledniac nastepujace elementy:

B sposdb, w jaki prowadzone przez cate partnerstwo akcje upowszechniajgce beda
monitorowane;

m wskazniki, jakimi beda mierzone osiggniecia lub tez wykrywane ewentualne btedy.

Ewaluacja przebiegu upowszechniania ma przede wszystkim oceni¢ efektywnos$¢ prowadzonych
dziatan, poprawno$¢ wybranej metody i kanatéw dystrybucji oraz wprowadzi¢ nowe, bardziej
skuteczne strategie promocji i dtugofalowego wykorzystania rezultatéw.

Komercjalizacja produktow

W przypadku znacznej czesci projektow ich produkty moga by¢ potencjalnie udostepniane na
rynku w sposéb komercyjny. Wéwczas nalezy poinformowac o takim zamiarze Komisje
Europejska i Narodowg Agencje — jesli sprzedaz produktu nie utrudnia upowszechniania, to
beneficjent uzyskuje zgode na komercjalizacje po zakoriczeniu i rozliczeniu projektu (np.
problemem moze by¢ wysoka cena produktu, ktéra powoduje, ze moze go nabyc¢ tylko
mniejszo$¢ z zaplanowanej grupy odbiorcéw).

Problemy moga sie jednak pojawic, gdy okazuje sie, ze partnerzy majg rézne interesy w zwigzku
z komercjalizacja produktéw, np. partnerzy komercyjni chcieliby osiggnac zyski ze sprzedazy,
podczas gdy inni partnerzy (np. spoteczni) chcieliby dystrybuowac produkty bezptatnie. Dlatego
zasady komercjalizacji nalezy ustali¢ juz na etapie tworzenia koncepcji projektu, a po jego
zatwierdzeniu wprowadzi¢ stosowne zapisy do uméw z partnerami.

Trzeba réwniez pamietad, ze komercyjne udostepnianie rezultatéw nie moze mie¢ miejsca
w trakcie trwania projektu, gdyz wszelkie przychody projektu powodujg zmniejszenie
dofinansowania ze srodkéw europejskich.

Nalezy wzia¢ takze pod uwage problem praw autorskich. Kwestia ta powinna zostac ustalona
na samym poczatku, najlepiej w umowie pomiedzy partnerami. Czasami wszyscy partnerzy
sg wtascicielami danego produktu i w zwigzku z tym réwniez praw autorskich, w innych
sytuacjach tylko wybrani partnerzy.

Formularz nr 7:

Upowszechnianie

Sprébujmy podsumowac powyzsze informacje dotyczace upowszechniania i zestawic je

w formie najwazniejszych wskazéwek:

B upowszechnianie powinno by¢ zaplanowane i opisane jako ciggty proces trwajacy przez
wszystkie etapy projektu oraz po jego zakoriczeniu;

B strategia upowszechniania i wykorzystania produktéw/rezultatéw powinna uwzgledniaé
specyfike krajéw partnerskich uczestniczacych w projekcie;

H partnerzy krajowi i europejscy powinni by¢ aktywni w prowadzeniu dziatan
upowszechniajacych;

B warto bytoby wybrac partneréw, ktérzy posiadajg doswiadczenie w upowszechnianiu i sg
partnerami strategicznymi;
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H rezultaty projektu powinny byc skierowane do adresatéw na réznych poziomach (lokalnym,
regionalnym, ogélnokrajowym, europejskim);

B metody i kanaty dystrybucji powinny by¢ trafnie dobrane do specyfiki grupy docelowej oraz
w miare réznorodne;

B warto upowszechniac i zacheca¢ do wykorzystywania rezultatéw w sposéb aktywny
i inspirujacy, unikac biernosci i nudy;

m nalezy uzywac jezyka dostosowanego do grupy odbiorcéw;

H nalezy ocenic, czy rezultaty projektu moga byc¢ rozprowadzane komercyjnie;

B budzet projektu powinien uwzgledniac¢ koszty upowszechniania;

B nalezy postawic sobie jasne, osiggalne i dajace sie zmierzyc¢ cele projektu. Tylko w takiej
sytuacji strategia upowszechniania bedzie efektywna;

B badajmy i analizujmy na biezaco efekty upowszechniania, wprowadzajmy korekty,
jesli to konieczne;

B uczyrimy wszystko, by produkty projektu byty jak najbardziej atrakcyjne dla odbiorcéw.

Kryteria oceny jakosci strategii upowszechniania

Strategia upowszechniania przedstawiona w formularzu wniosku powinna by¢:

B aktywna, realizowana w trakcie catego projektu;

B spéjna z planowanym oddziatywaniem projektu;

B angazujaca partnerow majacych doswiadczenie w upowszechnianiu;

B umozliwiajaca wykorzystanie rezultatow projektu przez grupe docelowa i instytucje
danego sektora lub innych potencjalnych beneficjentéw takze po zakoriczeniu projektu.

Jesli prezentowany jest plan komercjalizacji, ekspert oceniajgcy wniosek bierze pod uwage
ustalenia partneréw dotyczace praw autorskich i praw wtasnosci intelektualnej.



Co to jest ewaluacja?

Ewaluacja (ang. evaluation) projektu to inaczej ocena projektu. W zaleznosci od momentu
oceny projektu mamy do czynienia z ewaluacjg tzw. ex ante, interim oraz ex post. Pierwsza
odnosi sie do procesu selekcji, a wiec do oceny projektéw zgtoszonych przez wnioskodawcow
na konkurs, druga — do projektéw w trakcie ich realizacji, ostatnia — do juz zrealizowanych.

W zaleznosci od rodzaju ewaluacji ma ona na celu:

m zakwalifikowanie lub odrzucenie projektu w procesie selekcji (ewaluacja ex ante);

| identyfikacje tego, jakie dziatania sie sprawdzity w czasie realizacji projektu, a jakie nie
(ewaluacja interim i ex-post);

B mozliwo$¢ poprawy, zmiany, uzupetnienia dziatan projektu poprzez uczenie sie na btedach
i doswiadczeniach w trakcie realizacji projektu (ewaluacja interim).

Ze wzgledu na cele tego przewodnika skupimy sie na ewaluacji podczas trwania projektu
(interim).

Ewaluacja interim

Projekt powinien by¢ ewaluowany podczas catego procesu jego realizacji. Ma to na celu
udoskonalanie metod i osiggniecie jak najlepszych rezultatéw. Chodzi o wycigganie wnioskéw
z do$wiadczen zwigzanych zaréwno z sukcesami, jak i z porazkami, tak by mozna ewentualnie
zmieni¢ stosowane metody. Ewaluacja w trakcie trwania projektu jest swego rodzaju
mechanizmem samokontroli dla wykonawcéw projektu, ktérzy powinni sprawdzacé, czy realizuja
zatozone cele zgodnie z wyznaczonym planem pracy.

Zasady konstruowania budzetu projektéw dajg mozliwos¢ sfinansowania wtasnych dziatan
ewaluacyjnych, zaplanowanych przez partnerstwo.

Dziatania ewaluacyjne i monitorujace przeprowadzane przez Narodowag Agencje sa
zagadnieniem odrebnym i nie obcigzajg w zaden sposéb budzetu danego projektu.

Jak skonstruowac ,,Plan zarzadzania jakoscia” (Quality Management Plan)?
Tworzac plan pracy, nalezy pamietaé, aby ocena i kontrola miaty charakter ciagty i byty
przypisane do kazdego etapu pracy. Mechanizm ten pomaga weryfikowac jakos¢ tworzonych
rezultatéw, ich dopasowanie do rzeczywistych potrzeb beneficjentéw. Opracowanie strategii
monitoringu i ewaluacji przez wszystkich partneréw utatwia zidentyfikowanie dobrych i stabych
punktéw projektu oraz zgromadzenie informacji (ilosciowych i jakoSciowych) o projekcie,
ktére moga by¢ wykorzystane w raportach lub materiatach upowszechniajacych. Partnerstwo
ma takze pewnosé, ze poszczegblne zadania sa realizowane zgodnie z przyjetym harmo-
nogramem i projekt podaza we wtasciwym kierunku.

Kontrola i ocena efektywnosci dziatan i rezultatéw powinny by¢ prowadzone na wszystkich
etapach realizacji projektu. W formularzu wniosku nalezy umiesci¢ informacje na temat: kto,
kiedy, gdzie i jak bedzie przeprowadzat kontrole i ocene. Projekt, w ktérym nie zaktada sie
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uruchomienia mechanizméw i narzedzi kontrolnych i ewaluacyjnych, nie uzyska pozytywnej
oceny ekspertéw, gdyz nie bedzie gwarancji, ze zostanie zrealizowany zgodnie z zatozeniami.
Zapewnienie jakosSci nie powinno by¢ zadaniem przypisanym wytacznie beneficjentowi — bardzo
wazne jest, aby w proces oceny i kontroli jakoSci dziatari zostali zaangazowani wszyscy
partnerzy, beneficjenci i eksperci zewnetrzni.

Etap Zadania Rezultaty Wskazniki Wskazniki Ewaluacja
iloSciowe jakosciowe | kiedy/kto/jak
etap 1 zadanie 1 zadanie 2 | oL e
rezultat 1 rezultat 2 | L

ewaluacja etapu 1

Zapewnienie jakoSci oznacza zaplanowanie skutecznych i elastycznych mechanizméw
zarzadzania projektem. Jakie elementy powinny zosta¢ uwzglednione, aby przekonac ekspertéw
oceniajacych wniosek, ze projekt bedzie wtasciwie koordynowany? Warto wymieni¢ kilka
nastepujacych:

M zasady wspoétpracy z partnerami:

— jaki bedzie podziat zadan i odpowiedzialnosci pomiedzy partnerami;
— czy powstanie zesp6t koordynujacy zadania w ramach danego etapu;

M zasady komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j:

— jakiego rodzaju srodki beda stosowane w celu usprawnienia przeptywu informacji wewnatrz
instytucji beneficjenta, a takze pomiedzy beneficjentem i partnerami;

— jak czesto i gdzie bedg organizowane spotkania partnerskie;

— jak czesto i gdzie beda miaty miejsce spotkania grup roboczych projektu;

— jaka bedzie czestotliwos¢ sktadania raportéw (np. protokotéw, sprawozdan z delegacji)
z realizacji poszczegéblnych zadan;

B zasady wspétpracy z zewnetrznymi instytucjami, ciatami monitorujacymi:

— czy zostanie powotane dodatkowe ciato monitorujace, sktadajgce sie z zewnetrznych,
niezaleznych ekspertéw w danej dziedzinie, ktérego zadaniem bedzie sprawowanie nadzoru
nad realizacja projektu oraz udzielanie porad i konsultacji (np. Komitet Sterujacy), jakie
instytucje beda w nim reprezentowane, jaki bedzie tryb pracy;

M zasady oceny i monitoringu:

— jakie narzedzia, metody beda zastosowane w celu pomiaru efektywnosci dziatan
i stopnia osiagniecia celéw etapowych i koricowych;

— w jakim momencie przeprowadzona zostanie ewaluacja;

— jakie beda wskazniki (ilosciowe i jakoSciowe) wskazujgce na stopieri osiagniecia celéw
gtéwnych i etapowych projektu;

— jakie osoby zostang zaangazowane w ewaluacje;

— czy wyniki ewaluacji beda zebrane w oficjalnym dokumencie i zatwierdzane przez partneréw;

— czy planowane jest monitorowanie oddziatywania rezultatéw na grupe beneficjentéw
w trakcie i po zakoriczeniu projektu;

M zasady zewnetrznej komunikacji z otoczeniem projektu:

— jak bedzie wygladata wizualizacja i identyfikacja projektu, komunikacja medialna;
— komunikacja z innymi instytucjami.



Ewaluacja

Dlaczego wazne sg ewaluacja i monitoring?

Projekty programu Leonardo stuzg opracowaniu i testowaniu innowacyjnych metod, programéw
i metodologii w zakresie ksztatcenia i szkolenia zawodowego. Stad tez ewaluacja jest
konieczna, aby zbadac, czy testowane rozwigzania sg skuteczne i odpowiednie. Dodatkowa
korzysé, jaka wynika z ewaluacji i monitorowania, to gromadzenie przyktadéw dobrych praktyk,
ktére moga by¢ zastosowane w kolejnych inicjatywach lub projektach badzZ tez wykorzystane
przez inne instytucje realizujace projekty o zblizonej tematyce.

Ewaluacja nie powinna ograniczac sie wytacznie do oceny produktéw i poszczegélnych etapéw

pracy. Ocenia¢ mozna takze prace partneréw oraz spotkania partnerskie i charakter tej

wspétpracy. Wyniki ewaluacji nie powinny pozosta¢ obojetne dla otoczenia i partneréw.

Przebieg ewaluacji, jej wyniki oraz proponowane zmiany powinny by¢ uzgadniane

i akceptowane przez wszystkich partneréw. Zalecane bytoby takze, aby wyniki badar i ewaluacji

byty zebrane w raporcie (czastkowym lub koficowym) z ewaluacji. Nalezy pamietac, aby raport

z ewaluacji byt upowszechniony do réznorodnych instytucji potencjalnie zainteresowanych

wynikami. Kto moze by¢ zainteresowany wynikami ewaluacji:

B bezposredni beneficjenci, do ktérych adresowany jest projekt i ktérzy byli zaangazowani
w ocene rezultatow;

B partnerzy projektu;

B partnerzy spoteczni, reprezentanci pracodawcow;

H |okalne instytucje wspierajace realizacje projektu;

B beneficjenci projektéw Leonardo da Vinci, krajowe agencje programu, Komisja Europejska;

B przedstawiciele ministerstw, instytutéw badawczych.

Kto powinien prowadzi¢ ewaluacje w trakcie realizacji projektu?

W trakcie realizacji projektu mozna przeprowadzac ewaluacje wewnetrzna i zewnetrzna.
Pierwsza angazuje partneréw projektu i beneficjentéw, druga zas jest dziataniem zlecanym
ekspertom lub instytucjom spoza partnerstwa. Oba rodzaje oceny moga by¢ zastosowane
w projekcie i bada¢ catkiem odmienne kwestie. Jej cecha jest to, ze przeprowadza ja
osoba/instytucja z zewnatrz, a wiec bardziej obiektywna i mogaca zwréci¢ uwage na zupetnie
nowe rzeczy, niz osoby zaangazowane w realizacje projektu. Warto tez wziag¢ pod uwage fakt,
ze opinie 0s6b z zewnatrz moga by¢ bardziej wiarygodne i czesto z wiekszg uwaga brane pod
rozwage przez osoby zarzadzajace projektem, niz opinie 0séb bezposrednio zaangazowanych
w przedsiewziecie.

Kiedy planowaé ewaluacje?

Czas, w ktérym powinno sie przeprowadzi¢ ewaluacje zewnetrzna, zalezy gtéwnie od charakteru
projektu oraz zaleznosci poszczegélnych etapéw planu pracy. Na przyktad, jesli w projekcie
testowana jest metodologia, ktéra bedzie wykorzystana w dalszych etapach, wéwczas zalecane
bytoby dokonanie oceny metodologii we wstepnej fazie. Ocena projektu i poszczegélnych
rezultatow przez niezaleznego eksperta jest o tyle istotna, iz umozliwia dokonanie w miare
wiarygodnej opinii dla tworzonych produktéw w szerszej perspektywie i uchwycenie elementéw
(mocnych lub stabych), ktére moga nie by¢ zauwazalne przez partnerstwo.

Co powinno by¢ przedmiotem ewaluacji?

Ewaluowac mozna wszystkie dziatania zachodzace w projekcie, a w szczeg6lnosci:
B rezultaty projektu: etapowe i koficowe;
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B przebieg fazy testowania i zaangazowanie beneficjentéw;
B proces osiggania rezultatéw: w jaki sposéb i w jakich warunkach wspétpracy partnerskiej
zostaty osiggniete rezultaty).

Ewaluacja moze tez dotyczy¢ pomiaru takich kwestii, jak:

B innowacyjnos¢ — jaka jest warto$¢ dodana opracowanych rezultatéw, czy zatozony stopieri
innowacyjnosci zostat osiggniety?

B wymiar europejski — jakie jest zaangazowanie partneréw oraz efektywnos¢ wspétpracy
partnerskiej?

B upowszechnianie rezultatow — jaki jest stopieri powodzenia w pozyskaniu kluczowych
odbiorcow projektu? czy liczba dziatan upowszechniajacych zostata zrealizowana przez
wszystkich partneréw? czy metody upowszechniania byty wtasciwie dobrane do danej grupy
docelowej?

® wptyw i oddziatywanie projektu na beneficjentéw — w jakim zakresie projekt faktycznie
odpowiada na potrzeby beneficjentéw, czy pojawity sie w trakcie nowe potrzeby i czy zostaty
one uwzglednione?

Metody ewaluacji

Literatura fachowa poswiecona kwestiom ewaluacji wymienia wiele réznorodnych metod
i narzedzi, za pomoca ktérych moze by¢ przeprowadzana ocena rezultatéw projektu i jego
produktéw. Wybér metody zalezy takze od przedmiotu oceny, 0s6b zaangazowanych w ocene
oraz wskaznikéw, jakie chcemy uzyskac. Najczesciej stosowane narzedzia to:

| kwestionariusze, ankiety (przekazywane uczestnikom szkolen testujgcych lub wyktadowcom);

B wywiady indywidualne;

m wywiady grupowe i obserwacje (np. grupy fokusowe);

B pisemne opinie i ekspertyzy;

| opinie kolezeriskie (tzw. peer review);

B matryca logiczna projektu.

Opracowanie planu i procedur zapewnienia jako$ci w projekcie utatwia skoordynowanie
wszystkich dziatari wptywajgcych na jako$¢ koricowych rezultatéw. Wyszczegélnia konkretne
dziatania zwigzane z jakoscia projektu, podaje ich kolejnos¢, przypisuje konieczne zasoby
i miary osiagnie¢. Ma réwniez zapewnia¢ ewaluatoréw oceniajacych projekt, ze koricowy
rezultat osiagnie zaktadane cele. Nalezy pamietad, ze koszty ewaluacji zewnetrznej lub
wewnetrznej mozna zaplanowacé w budzecie projektu.

Kryteria i metody oceny jakosSci projektow realizowanych
w ramach programu Leonardo da Vinci

M Ocena aspektu miedzynarodowego projektu. Musi ona uwzglednia¢ warto$¢ dodana, jaka

dla projektu stanowit wymiar miedzynarodowy partnerstwa. Jedng z przydatnych metod oceny
jest zebranie pogladéw na ten temat od uczestnikéw projektu. Bardzo czesto na przeszkodzie
rzetelnej oceny miedzynarodowego wymiaru projektu stoi zbyt niski budzet. Ponadto
poszczegdlni partnerzy projektu moga miec rézne jego wizje i oczekiwania. Dlatego tez przed
projektem nalezy postawic realistyczne i osiggalne cele. W przypadku duzych partnerstw
ocena moze by¢ utatwiona poprzez stworzenie mniejszych podgrup roboczych partneréw,
z ktérych kazda sktadataby sprawozdanie podmiotowi odpowiedzialnemu za ewaluacje
miedzynarodowego aspektu projektu.



Ewaluacja

B Ocena skutecznosci dziatania partnerstwa. Konieczne jest ustalenie celéw i wskaznikéw,
ktére postuzg nastepnie ocenie skutecznosci dziatania grupy partneréw. Zastanéw sie, co
partnerstwo ma osiggnad, czy jakos¢ wspétpracy poprawia sie, jak grupa funkcjonowata
w przesztosci.

B Ocena spotkan partnerow. Jedna z metod tej oceny jest okreslenie oczekiwan co do wynikéw
spotkania, jeszcze zanim sie ono odbedzie, a nastepnie sprawdzenie po spotkaniu, czy cele
te zostaty osiagniete. O oczekiwania zapyta¢ mozna wybranych uczestnikéw zaplanowanego
spotkania telefonicznie, a po spotkaniu porozmawia¢ z nimi ponownie na temat korzysci,
jakie z niego wyniesli.

M Ocena innowacyjnosci i efektu multiplikacji. Nalezy przyjac realistyczne ramy czasowe
realizacji projektu, uwzgledniajace ograniczenia budzetowe i wynikajace z nich priorytety
w zakresie ewaluacji. Ocena powinna sie koncentrowac na innowacyjnych cechach projektu,
a takze na wydarzeniach bedacych przyczyna znaczacych zmian w projekcie.

M Ustalanie priorytetow dla celéow projektu i ewentualnych nowych kierunkéw dziatai.
Zadaniem projektéw wielostronnych programu Leonardo da Vinci jest testowanie
innowacyjnych koncepcji, ktére czesto opieraja sie na rozwigzaniach réznigcych sie od
typowych form dostarczania ksztatcenia i szkolenia, co do ktérych nie mozna spodziewac sie
petnej skutecznosci w dotarciu do catej grupy docelowej. Ponadto nalezy uwzglednié, Ze cele
projektu ulegajg zmianie wraz z postepami jego realizacji. Ocena tego aspektu projektu
dostarcza kluczowych argumentéw ttumaczacych, dlaczego i na podstawie jakich doswiadczeri
cele te ulegty zmianie.

B Ewaluacja wewnetrzna i ewaluacja zewnetrzna powinny sie uzupetniaé. Nalezy jasno okreslic,
jaka role petni kazda z tych form oceny w procesie kompleksowej oceny projektu. W ten sposéb
nie narazamy sie na duplikowanie pracy.

B Strategia dziatania w chwili zakoficzenia projektu. Zakoriczenie projektu powinno zawsze
obejmowac ocene naszego w nim udziatu i wypracowanych wynikéw. W ten sposéb uzyskamy
silniejsze dowody naszego wktadu w realizacje przedsiewziecia, a takze mozemy dowiedziec
sie, jakie czynniki wptynety na osiggniecie (lub brak osiggniecia) zatozonych celéw. Ponadto,
informacja taka moze by¢ przydatna w poszukiwaniu nowych Zrédet finansowania na
kontynuacje dziatan.

B Mozliwosci transferu modeli lub innych wynikéw projektu. Jest to wazna cecha projektow
Leonardo da Vinci i informacja na ten temat powinna pojawic sie w sprawozdaniu z oceny
projektu.

M Przyjecie podstawowych kryteriow oceny projektu. Wazne jest, by w ocenie projektu przyjac
kryteria oceny krétko-, Srednio- i dtugookresowej. Ma to szczegélne znaczenie, gdy wtasciwa
ocena projektu nastapi dopiero po pewnym czasie od jego rozpoczecia.

B Wtasciwe uzycie narzedzi oceny. Proces oceny wymaga starannego zarzadzania. Nalezy

upewnic sie, ze wykorzystywane przez Was narzedzia oceny rzeczywiscie mierzg te cechy,
ktére chcemy zmierzyd, i ze czynig to w sposéb powtarzalny.
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B Zaangazowanie beneficjentow w proces oceny. RGzne etapy procesu oceny wymagaja réznego

zakresu zaangazowania beneficjentéw. Jeden lub dwéch beneficjentéw moze petnic role
ewaluatoréw. Ponadto, jednego lub dwéch beneficjentéw warto zaprosi¢ do grupy kierujacej
projektem, ktérej zadaniem jest miedzy innymi zdefiniowanie przebiegu procesu oceny.

M ,,Miekkie” rezultaty projektu. Wazne jest, by zakres oceny uwzgledniat réwniez tego rodzaju

mniej namacalne wyniki projektu. Mozna w tym celu wykorzystac: ocene danego aspektu
zastosowang przed i po wprowadzeniu nowego rozwigzania, dzienniki z komentarzami
prowadzone przez pracownikéw projektu, obserwacje opiekunéw, samoocene beneficjentéw,
analize przypadkéw itp.

Udokumentowanie nowych doswiadczeii i informacji zwrotnych. Dotyczy to przede wszystkim
dowodoéw na innowacyjnos¢ projektu ujawnionych w czasie miedzynarodowych spotkan
partneréw lub kluczowych etapéw projektu. Nowe doswiadczenia moga szybko spowszednied,
a woéwczas tatwo zapomnied, ze co$, co dzi$ wydaje sie nam oczywiste, kiedy$ stanowito
ciekawe i innowacyjne doSwiadczenie.

Petla informacji zwrotnych. Oprécz oceny formalnej partnerzy projektu powinni w sposéb
ciagty gromadzi¢ informacje na temat tego, jak projekt jest realizowany, na przyktad na
podstawie arkuszy oceny kurséw, list obecnosci, informacji zwrotnych przekazanych w sposéb
nieformalny itp. Z informacji tych grupa partneréw powinna korzystac na biezaco, w celu
dokonywania w razie konieczno$ci ewentualnych korekt w przebiegu projektu.

Dziennik ewaluatora. Ewaluatorzy projektéw powinni prowadzi¢ dziennik oceny, w ktérym
zapisywac beda informacje na temat ocenianych dziatan projektu i zebrane w zwigzku z nimi
dane. Zapisy dziennika moga by¢ bardzo pomocne w wykryciu typowych zachowan lub
tendencji w ramach projektu.

Nagrania. Za zgodg pracownikéw instytucji beneficjenta i uczestnikéw projektéw czasami
wykorzystywane sg kamery wideo w celu nagrania poszczegélnych sesji. Nagranie takie moze
by¢ Zrédtem cennych informacji dla ewaluatora projektu.

Obserwacje uczestnikéw. W celu zebrania danych w jednym z projektéw programu Leonardo
da Vinci zastosowano obserwacje uczestnikéw projektu, Sledzac ich interakcje za po-
Srednictwem strony internetowej. Fakt, iz obserwator byt w tym przypadku ,,niewidoczny” dla
uczestnikéw sprawit, ze nie czuli sie oni skrepowani.

M Informacje zwrotne dla uczestnikéw projektu. Wazne jest, by uczestnicy projektu zostali

poinformowani o wnioskach wyciagnietych z przekazanych przez nich informacji na temat
projektu. W ten sposéb dostrzega, ze ich wktad w ocene projektu nie jest pomijany.



Podsumowanie

Kilka wskazéwek dotyczacych przygotowania projektow

Kryteria formalne
Whniosek musi spetnia¢ wymagane kryteria formalne kwalifikujgce go do oceny merytorycznej.
Upewnij sie, jakie wymagania formalne sformutowata Komisja Europejska i Narodowa Agencja
dla danego konkursu.

Whniosek jest catosScia
Rozpoznanie potrzeb, pomyst i partnerstwo tworza podstawe projektu. Spéjnos¢ projektu, jego
klarownos¢ i catoSciowe wrazenie sg bardzo istotne z punktu widzenia ewaluacji projektéw.

Planowanie z wyprzedzeniem
Zaangazuj wszystkie osoby pracujace w projekcie w proces jego planowania, wtgczajac
odbiorcéw koricowych.

Uwaznie dokonaj wyboru kluczowych partnerow

Udziat parteréw w przygotowywaniu projektu podniesie jego jakos¢. Odwaznie artykutuj swoje
pomysty i odpowiedz na zadane w formularzu pytania. Wypetniajac formularz wniosku, ,,nie
zgub” swoich pomystéw. SprawdZ, czy wszystkie elementy Twoich pomystéw znajduja sie
w odpowiednich miejscach formularza wniosku.

Badz konkretny, unikaj zargonu UE

Unikaj wyszukanego zargonu unijnego. Zamiast uzywac sformutowan ,,wymiar europejski”,
»innowacyjnos¢”, itp., konkretnie wyjasnij, w jaki sposéb chcesz osiggnac¢ innowacyjnosé, czy
miedzynarodowy wymiar rezultatéw Twojego projektu.

Jezyk i terminologia

Popros, by inni przeczytali wypetniony przez Ciebie wniosek. Dbaj o to, by pisac¢ jezykiem
zrozumiatym dla wszystkich, nie tylko dla waskiej grupy specjalistéw czy oséb z Twojej branzy.
Zwr6¢ uwage na prawidtowy jezyk pod wzgledem ortografii i stylistyki, a takze na wyglad
catego wniosku.

Pola we wniosku stuza artykulacji Twoich pomystow i zdefiniowaniu
zasiegu tematycznego, ktory zamierzasz zrealizowacé

Wypetnienie wniosku wymaga doktadnego przemys$lenia podstawowych zatozeri Twojego
pomystu, partnerstwa, grup docelowych i rezultatéw. Jasne i konkretne streszczenie projektu
jest wizytéwka wniosku i $wiadczy o dobrym przygotowaniu koncepcji projektu.

Zatwierdzony wniosek jest szczegétowym planem projektu

Po zatwierdzeniu wniosku wprowadzanie zmian dotyczacych celu, zasiegu projektu i rezultatéw
nie bedzie mozliwe. SprawdZ, czy wniosek zawiera realnie oszacowany budzet i realistyczne
pakiety robocze, a takze szczegétowy opis i plan ewaluacji. Niedoszacowanie budzetu moze
by¢ wiekszym zagrozeniem dla realizacji projektu niz jego przeszacowanie.
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