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WPROWADZENIE 
Mamy przyjemnoÊç przedstawiç Paƒstwu poradnik „Jak powstaje projekt – od pomys∏u do

realizacji” skierowany do instytucji, które zamierzajà z∏o˝yç projekt w konkursie programu

„Uczenie si´ przez ca∏e ˝ycie” – Leonardo da Vinci.

Poradnik ten zosta∏ opracowany przez pracowników Narodowej Agencji i stanowi materia∏

uzupe∏niajàcy do dokumentów stworzonych przez Komisj´ Europejskà dla wnioskodawców

do programu „Uczenie si´ przez ca∏e ˝ycie”, w szczególnoÊci do programu Leonardo da Vinci

wspierajàcego dzia∏ania w zakresie kszta∏cenia i doskonalenia zawodowego.

Wielokrotnie podczas ró˝nych konsultacji i spotkaƒ sygnalizowano nam potrzeb´ opracowania

podr´cznika, który poszerza∏by treÊci zawarte w oficjalnych dokumentach i jednoczeÊnie 

w bardziej przejrzysty i dost´pny sposób wprowadza∏ w specyfik´ projektów programu

Leonardo da Vinci. Paƒstwa oczekiwania i sugestie zosta∏y wzi´te pod uwag´ i teraz mo˝emy

zaprezentowaç materia∏, który, mamy nadziej´, u∏atwi prac´ nad tworzeniem projektu. Chcemy

jednoczeÊnie uprzedziç, ˝e przewa˝ajàca cz´Êç tego podr´cznika odnosi si´ do projektów
transferu innowacji.

Niniejszy podr´cznik poprowadzi Paƒstwa, krok po kroku, po kolejnych etapach pracy nad

pomys∏em na projekt, poniewa˝ w∏aÊnie oryginalnoÊç koncepcji projektu i jego celu jest bardzo

wa˝nà cechà otwierajàcà furtk´ do sukcesu. Z doÊwiadczenia wynika, ˝e gromadzenie

informacji i kszta∏towanie idei projektu jest czasoch∏onnym procesem, dlatego warto poczyniç

pierwsze przygotowania jak najwczeÊniej. W materiale tym znajdà Paƒstwo tak˝e wskazówki

dotyczàce budowania partnerstwa europejskiego, tworzenia planu pracy i strategii

upowszechniania projektu oraz wykorzystania jego rezultatów. W dalszej cz´Êci przed-

stawiliÊmy informacje o zasadach konstruowania bud˝etu oraz ewaluacji, która jest niezb´dna

do oceny post´pów i wyników projektu. Z naszego doÊwiadczenia wynika, ˝e projektodawcy

sà tak˝e zainteresowani przebiegiem procesu selekcji projektów, dlatego te˝ kilka stron

poÊwi´ciliÊmy tym zagadnieniom. Nie podajemy natomiast Paƒstwu konkretnych tematów 

i pomys∏ów, które mog∏yby byç przedmiotem projektów, gdy˝ obszar kszta∏cenia, szkolenia

oraz poradnictwa zawodowego jest bardzo szeroki, a kreatywnoÊci wnioskodawców nie

chcielibyÊmy w ˝aden sposób ograniczaç.

Mamy nadziej´, ˝e podr´cznik u∏atwi Paƒstwu prac´ nad tworzeniem projektów i zainspiruje

do doskonalenia pomys∏ów oraz podejmowania innowacyjnych rozwiàzaƒ. Zach´camy do

zapoznania si´ z pe∏nà dokumentacjà programu, dost´pnà pod adresem http://www.leonardo.org.pl.

Pracownicy Narodowej Agencji udzielà wszelkich informacji o jego zasadach i, o ile zaistnieje

taka potrzeba, z ch´cià podejmà rozmow´ o Paƒstwa pomyÊle podczas konsultacji

indywidualnych.

Zespó∏ programu Leonardo da Vinci

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i
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Cele programu
Program Leonardo da Vinci jest jednym z czterech g∏ównych komponentów nowego

programu edukacyjnego Unii Europejskiej „Uczenie si´ przez ca∏e ˝ycie”. Wspiera polityk´

wspólnotowà w zakresie kszta∏cenia i szkolenia zawodowego poprzez promowanie „Europy

wiedzy” oraz kszta∏cenia ustawicznego.

G∏ównym za∏o˝eniem programu jest propagowanie dzia∏aƒ, które koncentrujà si´ na poprawie

jakoÊci systemów kszta∏cenia i szkolenia zawodowego oraz dostosowaniu systemu edukacji

do wymogów rynku pracy. Program zach´ca instytucje europejskie do wspó∏pracy dotyczàcej

podnoszenia jakoÊci kszta∏cenia oraz tworzenia innowacyjnych rozwiàzaƒ w tym zakresie. 

W obecnej edycji (2007-2013) program „Uczenie si´ przez ca∏e ˝ycie” w obszarze kszta∏cenia

i doskonalenia zawodowego koncentruje si´ na osiàganiu nast´pujàcych celów strategicznych:

r wdra˝anie programu „Edukacja i szkolenie 2010”, ze szczególnym uwzgl´dnieniem spójnoÊci

dzia∏aƒ w zakresie promowania uczenia si´ przez ca∏e ˝ycie, poczynajàc od wieku

przedszkolnego;

r wzmocnienie roli edukacji i doskonalenia zawodowego w ramach Procesu Lizboƒskiego,

nie tylko dla promowania konkurencyjnoÊci i zrównowa˝onego rozwoju, ale w szczególnoÊci

w celu wspierania ciàg∏ego procesu doskonalenia zawodowego oraz wdra˝ania europejskich

i narodowych ram kwalifikacji;

r rozwój jakoÊci i atrakcyjnoÊci kszta∏cenia i szkolenia zawodowego oraz promowanie

przejrzystoÊci i uznawalnoÊci kwalifikacji uzyskanych w drodze kszta∏cenia nieformalnego

i pozaformalnego;

r podniesienie stopnia uczestnictwa osób doros∏ych w procesach kszta∏cenia zawodowego 

i ustawicznego w wielu krajach cz∏onkowskich Unii Europejskiej w celu uzyskania wi´kszych

mo˝liwoÊci zatrudnienia oraz lepszej adaptacji do dynamicznie zmieniajàcego si´ Êrodowiska

pracy;

r poprawa jakoÊci kadry odpowiedzialnej za edukacj´ i szkolenia, ze szczególnym uwzgl´d-

nieniem nauczycieli, trenerów i instruktorów kszta∏cenia i doskonalenia zawodowego;

r stworzenie wi´kszych obszarów synergii mi´dzy edukacjà a kszta∏ceniem zawodowym 

z uwzgl´dnieniem aspektów wielokulturowoÊci.

Powy˝sze cele strategiczne programu „Uczenie si´ przez ca∏e ˝ycie” zosta∏y uwzgl´dnione przy

formu∏owaniu nast´pujàcych priorytetów dla programu Leonardo da Vinci na lata 2008-2010:

r wspieranie mobilnoÊci pracowników na europejskim rynku pracy i podnoszenie ich

kwalifikacji przez udzia∏ w zagranicznych sta˝ach w przedsi´biorstwach;

r wspieranie mobilnoÊci nauczycieli, trenerów i osób odpowiedzialnych za zarzàdzanie

zasobami ludzkimi oraz podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych we wspó∏pracy z przed-

si´biorstwami;

r promowanie i poszerzanie zakresu innowacji w procesie kszta∏cenia zawodowego oraz

w∏àczanie przedsi´biorstw do wspó∏pracy w kszta∏towaniu polityki kszta∏cenia i doskonalenia

zawodowego;

r poprawa jakoÊci i atrakcyjnoÊci systemów kszta∏cenia i szkolenia zawodowego oraz rozwój

dobrych praktyk;
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r promowanie przejrzystoÊci i uznawalnoÊci kompetencji i kwalifikacji zawodowych (tak˝e

tych zdobytych w drodze kszta∏cenia nieformalnego i pozaformalnego);

r podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników na rynku pracy;

r podnoszenie poziomów kompetencji w grupach zagro˝onych wykluczeniem z rynku pracy;

r rozwój szeroko poj´tego Êrodowiska uczenia si´ przez ca∏e ˝ycie.

Program Leonardo da Vinci wspiera realizacj´ projektów, które zosta∏y przygotowane wspólnie

przez instytucje z kilku paƒstw, z udzia∏em co najmniej jednej instytucji z kraju Unii

Europejskiej.

Program obejmuje nast´pujàce rodzaje dzia∏aƒ:

r Projekty MobilnoÊci przeznaczone sà dla wszystkich grup zawodowych na rynku pracy, które

pragnà podnosiç swoje kwalifikacje zawodowe, czyli dla uczniów, absolwentów i pracowników

oraz osób zwiàzanych z kszta∏ceniem, szkoleniem i poradnictwem zawodowym (nauczyciele,

szkoleniowcy, doradcy zawodowi, lektorzy j´zyków obcych). Projekty te wspierajà mi´dzy-

narodowà mobilnoÊç uczestników szkolenia i kszta∏cenia zawodowego poprzez organizowanie

sta˝y zawodowych lub wymiany doÊwiadczeƒ w kraju instytucji partnera. Istotne znaczenie

ma jakoÊç mobilnoÊci oraz przygotowanie uczestników.

r Projekty Wielostronne mogà mieç na celu opracowanie innowacyjnych produktów szkole-

niowych: programów nauczania, modu∏ów i materia∏ów szkoleniowych, programów kursów

zawodowych, metodyk, materia∏ów do zintegrowanego nauczania j´zykowo-przedmiotowego,

tworzenie sieci wspó∏pracy instytucji lub przeprowadzenie badaƒ w zakresie wybranej dziedziny

kszta∏cenia i szkolenia zawodowego. Projekty wielostronne obejmujà kilka typów projektów:

r projekty partnerskie;

r projekty transferu innowacji;

r projekty rozwoju innowacji;

r projekty mi´dzynarodowych sieci instytucji.

Zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej na poziomie krajowym Narodowe Agencje nadzorujà

wdra˝anie projektów mobilnoÊci, projektów partnerskich i projektów transferu innowacji,
natomiast pozosta∏e typy dzia∏aƒ sà zarzàdzane przez europejskà Agencj´ Wykonawczà

(Executive Agency) w Brukseli (http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/newprog/

index_en.html, http://eacea.ec.europa.eu/llp/index_en.php).

r Projekty Partnerskie to projekty wspó∏pracy wielostronnej o ma∏ej skali finansowania. Polegajà

one na tworzeniu mi´dzynarodowych partnerstw ró˝norodnych instytucji podejmujàcych

wspó∏prac´ nad wspólnymi zagadnieniami w obszarze kszta∏cenia i doskonalenia zawodowego.

Ich efektem sà produkty wypracowane przez wszystkich uczestników projektu (grup´

projektowà). Projekty partnerskie zak∏adajà aktywny udzia∏ osób szkolonych, wspierajà

mobilnoÊç i wymian´ doÊwiadczeƒ mi´dzy partnerami na poziomie europejskim.

r Projekty Transferu Innowacji (TOI) majà s∏u˝yç podniesieniu jakoÊci kszta∏cenia i szkolenia

zawodowego przy wykorzystaniu technologii informatyczno-komunikacyjnych. G∏ównym ich

celem jest przeniesienie, adaptacja, przetestowanie oraz upowszechnianie innowacyjnych

produktów szkoleniowych stworzonych w innych projektach (niekoniecznie europejskich) do

danego kraju przy wspó∏pracy z instytucjami europejskimi. Ich realizacja ma doprowadziç do

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i
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przygotowania i wdro˝enia nast´pujàcych rezultatów:

r programów nauczania;

r programów szkoleniowych;

r metod i podejÊç dydaktycznych;

r modu∏ów szkoleniowych;

r narz´dzi oceny umiej´tnoÊci i kwalifikacji.

r Projekty Tworzenia Innowacji s∏u˝à opracowaniu innowacyjnych pomys∏ów w dziedzinie

kszta∏cenia i doskonalenia zawodowego. Polegajà one na stworzeniu zupe∏nie nowych

rozwiàzaƒ z wykorzystaniem nowoczesnych metod i podejÊç w taki sposób, aby u∏atwiç kilku

krajom zaj´cie si´ wspólnà kwestià, która nie by∏a dotychczas przedmiotem wspó∏pracy.

r Sieci Instytucji. Program Leonardo da Vinci wspiera tworzenie mi´dzynarodowych sieci

instytucji, stanowiàcych infrastruktur´ upowszechniania wiedzy i doÊwiadczeƒ na poziomie

europejskim. Sieci takie powinny realizowaç trzy zadania: gromadziç wiedz´ w okreÊlonym

obszarze szkolenia zawodowego na poziomie regionalnym lub bran˝owym, okreÊlaç tendencje,

wymagania i korzyÊci z podejmowanych inicjatyw w zakresie szkolenia zawodowego oraz

upowszechniaç dobre praktyki i rezultaty dotychczas realizowanych projektów.

W projektach programu Leonardo zasadniczà rol´ odgrywajà rezultaty. Wed∏ug zasad

programu, jasno zdefiniowane rezultaty/produkty sà bezwzgl´dnym warunkiem uznania danej

propozycji za projekt. Ponadto, proponowane produkty/rezultaty projektu stanowià równie˝

podstaw´ oceny zakresu jego innowacyjnoÊci, wymiaru mi´dzynarodowego, a tak˝e szans

udanej realizacji. Produkty/rezultaty projektów powinny s∏u˝yç grupom docelowym jako

narz´dzia codziennej nauki i nauczania oraz podnoszenia swoich umiej´tnoÊci zawodowych,

a tak˝e aktualizacji posiadanej wiedzy.

C e l e  p r o g r amu
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Pojekt jako metoda pracy

Czym jest  pro jekt?

Projekt jest przedsi´wzi´ciem podejmowanym na okreÊlony czas, o jednoznacznie okreÊlonym

terminie rozpocz´cia i zakoƒczenia, w celu realizacji konkretnie zaplanowanego dzia∏ania (np.

opracowania produktu) z przeznaczonych na ten cel zasobów.

W za∏o˝eniu projekt powinien wspieraç dzia∏alnoÊç typowà dla realizujàcych go organizacji.

Cele oraz rezultaty projektu zale˝à od przeznaczonych na jego realizacj´ zasobów, rozumianych

nie tylko jako Êrodki finansowe, lecz równie˝ jako zasoby ludzkie (tzn. wiedza i umiej´tnoÊci),

pomieszczenia, wyposa˝enie i urzàdzenia, a tak˝e – w razie potrzeby – podwykonawców

zewn´trznych. Dlatego te˝ jeszcze na etapie planowania projektu nale˝y zarezerwowaç

wystarczajàco du˝o czasu i Êrodków do dyspozycji pracowników realizujàcych zadania projektu.

Podstawowe cechy projektu realizowanego w ramach 
programu Leonardo de Vinci

r Wspieranie rozwoju kszta∏cenia i szkolenia zawodowego
Celem programu jest rozwój kszta∏cenia i szkolenia zawodowego oraz zwi´kszenie zakresu

wspó∏pracy pomi´dzy instytucjami kszta∏cenia i szkolenia zawodowego a przedsi´biorstwami.

Na potrzeby programu termin „kszta∏cenie i szkolenie zawodowe” obejmuje wszystkie formy

edukacji prowadzàce do podj´cia pracy zawodowej – poczàwszy od przygotowania

zawodowego, a na kszta∏ceniu ustawicznym i doskonaleniu zawodowym koƒczàc. Innymi

s∏owy, termin ten odnosi si´ do dzia∏aƒ instytucji wst´pnego przygotowania zawodowego (np.

zasadnicze szko∏y zawodowe, technika), kszta∏cenia doros∏ych, szkó∏ wy˝szych oraz szkoleƒ

przeznaczonych dla osób ju˝ zatrudnionych lub bezrobotnych.

r Wymiar mi´dzynarodowy
Ka˝dy projekt programu Leonardo da Vinci musi posiadaç wymiar mi´dzynarodowy, co oznacza,

˝e projekt powinien odpowiadaç na potrzeby zidentyfikowane przez wszystkich realizujàcych

go partnerów pochodzàcych z ró˝nych krajów europejskich. Projekty transferu innowacji 

i projekty partnerskie muszà byç realizowane przez zespo∏y, w których instytucje partnerskie

pochodzà z przynajmniej trzech krajów uczestniczàcych w programie.

r InnowacyjnoÊç
Ka˝dy projekt transferu innowacji programu Leonardo da Vinci musi si´ wykazaç inno-

wacyjnoÊcià, tzn. musi prowadziç do stworzenia nowej wartoÊci w danej dziedzinie kszta∏cenia

i szkolenia zawodowego. 



Od pomys∏u do realizacji: 
proces powstania projektu 

Jak ubiegaç si´ o wsparcie z programu Leonardo da Vinci?

Planowanie projektu i przygotowanie wniosku w ramach programu Leonardo da Vinci jest obecnie

procesem jednoetapowym dla wszystkich typów projektów. Najwa˝niejszym etapem jest z∏o˝enie

propozycji projektu, czyli wype∏nionego poprawnie wniosku. Wniosek powinien zawieraç

szczegó∏owy bud˝et oraz opis poszczególnych etapów planowanych prac w ramach projektu.

Planowanie i przygotowanie projektów nale˝y rozpoczàç kilka miesi´cy przed terminem

sk∏adania wniosków. Jest to czas na ustalenie zasad wspó∏pracy z partnerami, podzia∏ zadaƒ

i Êrodków finansowych.

Przygotowanie projektu wià˝e si´ z pewnymi kosztami, które sà ponoszone, aby zebraç

potrzebne informacje. Etap planowania i tworzenia projektu wymaga nawiàzania kontaktów 

z partnerami krajowymi i europejskimi oraz znalezienia informacji w Internecie lub innych

êród∏ach. Wydatki poniesione na etapie jego planowania i przygotowania nie mogà byç

finansowane ze Êrodków przeznaczonych na projekt. Oznacza to, ˝e koszty te muszà pokryç

organizacje uczestniczàce w przygotowaniu projektu, ze Êrodków w∏asnych lub innych êróde∏

zewn´trznych.

NowoÊcià w obecnej fazie programu jest mo˝liwoÊç ubiegania si´ o osobne Êrodki z programu

Leonardo da Vinci na sfinansowanie wizyt przygotowawczych w instytucjach partnerskich,

które majà s∏u˝yç lepszemu poznaniu partnera i jego zasobów oraz dopracowaniu projektu 

i zasad wspó∏pracy. Udzia∏ w wizycie przygotowawczej nie obliguje beneficjenta do dalszej

realizacji omawianego projektu, nie ma te˝ wp∏ywu na póêniejsze jego zatwierdzenie. Wi´cej

informacji o mo˝liwoÊci uzyskania dofinansowania wizyt przygotowawczych mo˝na znaleêç

na stronie: www.pv.org.pl.

P∏aszczyznà przygotowania nowego projektu mo˝e byç projekt ju˝ zrealizowany. Nowa

koncepcja przedsi´wzi´cia powinna wówczas uwzgl´dniaç rezultaty poprzednich dzia∏aƒ,

proponujàc ich udoskonalenie i zaktualizowanie zgodnie z oczekiwaniami beneficjentów oraz

zidentyfikowanymi potrzebami rozwijania powsta∏ych ju˝ rezultatów. Pomys∏y na projekt

mo˝na czerpaç z aktualnych strategii rozwoju danego sektora czy województwa. Mogà one

wyp∏ywaç w trakcie ró˝nych dyskusji i konsultacji z osobami z w∏asnego Êrodowiska.

W obecnej fazie programu wykorzystanie wypracowanych rezultatów projektów b´dzie

odgrywaç kluczowà rol´. Zarówno struktura programu „Uczenie si´ przez ca∏e ˝ycie”, jak 

i wytyczne Komisji Europejskiej zach´cajà do dzielenia si´ informacjami o rezultatach – równie˝

mi´dzy poszczególnymi programami sektorowymi – po to, aby efekty projektów mog∏y byç

wykorzystywane przez mo˝liwie szerokie grono odbiorców i by inspirowa∏y do kolejnych

projektów. Dlatego przy ocenie wszystkich projektów programu kluczowà rol´ odgrywaç b´dzie

tak˝e „strategia upowszechniania”, proponowana przez wnioskodawców. Nacisk k∏adziony
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na korzystanie z dorobku dotychczas zrealizowanych przedsi´wzi´ç oraz stworzenie narz´dzi

do lepszego przep∏ywu informacji o wypracowanych rezultatach mi´dzy krajami, bran˝ami czy

grupami beneficjentów ma z jednej strony podnieÊç efektywnoÊç wydatkowanych Êrodków,

a z drugiej zach´caç kraje uczestniczàce w programie do si´gania po rozwiàzania tworzone

przez ponadnarodowe partnerstwa.

Na jakie pytania nale˝y odpowiedzieç, przygotowujàc
propozycj´ projektu?
r na czym polega pomys∏ na projekt?

r na jakie potrzeby w zakresie kszta∏cenia i szkolenia zawodowego projekt ma odpowiedzieç?

r do jakiej grupy docelowej skieruje swe dzia∏ania?

r co stanowi o innowacyjnoÊci projektu?

r jakà wartoÊç dodanà wnosi projekt w rozwój kszta∏cenia i szkolenia zarówno w wymiarze

krajowym, jak i mi´dzynarodowym?

r z jakich krajów b´dà pochodziç partnerzy, jakie to majà byç organizacje?

r jaka wiedza, doÊwiadczenie i umiej´tnoÊci partnerów b´dà potrzebne podczas realizacji

projektu?

r czy projektodawca ma wystarczajàce zasoby, by realizowaç projekt o zasi´gu europejskim?

r jakie konkretne rezultaty/produkty stworzy projekt?

r w jaki sposób zapewniç efektywne upowszechnianie i wykorzystanie rezultatów projektu?

r ile b´dzie kosztowaç realizacja projektu?

Aby u∏atwiç Paƒstwu prac´ nad koncepcjà projektu, przedstawiamy poni˝ej przyk∏ad kolejnych

czynnoÊci, które warto podjàç przy tworzeniu projektu:

r zapoznanie si´ z dokumentacjà programu, zasadami udzia∏u oraz terminami sk∏adania

wniosków:

– dokument „Zaproszenie do sk∏adania wniosków” (Call for Proposals)
– przewodnik dla wnioskodawców (Guide for applicants)
– formularz wniosku wraz z instrukcjami opracowanymi przez Narodowà Agencj´ (Application

Form)
r zdefiniowanie problemu i przeprowadzenie analizy potrzeb;

r wst´pne konsultacje z ekspertami w danej dziedzinie kszta∏cenia zawodowego;

r identyfikacja zasobów i Êrodków;

r dostosowanie pomys∏u do za∏o˝eƒ programu;

r okreÊlenie celów (ogólnych i szczegó∏owych) i rezultatów projektu;

r okreÊlenie zadaƒ partnerów;

r opracowanie harmonogramu;

r przygotowanie bud˝etu;

r okreÊlenie mo˝liwoÊci i strategii upowszechniania rezultatów;

r okreÊlenie sposobu zarzàdzania projektem i monitorowania jego post´pów;

r wype∏nienie formularza wniosku przy zaanga˝owaniu partnerów w ten proces.

Wype∏nienie wniosku zawsze zabiera wi´cej czasu ni˝ si´ poczàtkowo wydaje. Nale˝y wczeÊniej

sprawdziç, kiedy up∏ywa termin sk∏adania wniosków! Dotrzymanie wyznaczonego w konkursie

terminu (decyduje data stempla pocztowego) jest jednym z kryteriów formalnych obowiàzu-

jàcych w programie. Przes∏anie wniosku chocia˝by nast´pnego dnia po uprawnionym terminie
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powoduje, ˝e projekt nie b´dzie poddawany ocenie jakoÊciowej, a wi´c jest wykluczony 

z dalszej procedury selekcji.

Propozyc ja pro jektu
Jak ju˝ wspomniano powy˝ej, w programie Leonardo da Vinci selekcja projektów odbywa si´

w ramach jednoetapowej procedury.

Ocenie podlegajà nast´pujàce kwestie:

r uzasadnienie projektu w kontekÊcie potrzeb wszystkich partnerów;

r innowacyjnoÊç i wartoÊç dodana projektu;

r wymiar europejski, tzn. mi´dzynarodowy charakter wspó∏pracy w ramach grupy partnerów;

r adekwatnoÊç oczekiwanych rezultatów/produktów do przedstawionych potrzeb;

r stopieƒ oddzia∏ywania projektu na grup´ docelowà, sektor, system kszta∏cenia;

r harmonogram (plan pracy) z podzia∏em na pakiety robocze;

r metody oceny i kontroli jakoÊci rezultatów i realizacji ca∏ego przedsi´wzi´cia;

r strategia upowszechniania rezultatów;

r plan finansowy projektu z podzia∏em na partnerów oraz poszczególne kategorie bud˝etu.

Nale˝y pami´taç, ˝e uzasadnienie projektu w odniesieniu jedynie do sytuacji we w∏asnym

kraju nie b´dzie wystarczajàce – oczekuje si´, ˝e wnioskodawca b´dzie w stanie przedstawiç

dalsze argumenty przemawiajàce za realizacjà projektu, powo∏ujàc si´ na sytuacj´ we

wszystkich krajach partnerskich projektu. Poniewa˝ podstawowym celem programu Leonardo

da Vinci jest rozwój kszta∏cenia i szkolenia zawodowego osiàgany w ramach wspó∏pracy 

o zasi´gu europejskim, nale˝y pami´taç, ˝e propozycja projektu musi przedstawiaç ten aspekt

jednoznacznie. Warto mieç na uwadze, ˝e eksperci oceniajà wy∏àcznie to, co zosta∏o zawarte

w formularzu wniosku. Biorà tak˝e pod uwag´ ogólnà logik´ projektu i opisanych dzia∏aƒ.

Brak spójnych elementów w ca∏ej kompozycji projektu mo˝e zawa˝yç na ocenie wniosku.

Propozycja projektu musi byç przygotowana na tyle starannie, by po akceptacji zawarte w niej

plany mog∏y bezpoÊrednio pos∏u˝yç jako podstawa umowy na realizacj´ projektu. Ponadto,

zatwierdzona propozycja projektu automatycznie staje si´ jego formalnym planem pracy.

Wnioskodawca powinien o tym pami´taç, przygotowujàc bud˝et i plan pracy. Dobrze

przemyÊlany plan mo˝e u∏atwiç sprawnà realizacj´ projektu. Natomiast realistyczny bud˝et

odegra kluczowà rol´ w procesie oceny propozycji.

Nale˝y pami´taç, ˝e akceptacja projektu nie wyklucza obni˝enia zaproponowanego bud˝etu

przez Narodowà Agencj´ lub Komisj´ Europejskà. Zazwyczaj powodem takiej decyzji jest

przekroczenie dopuszczalnych stawek kosztów osobowych dla poszczególnych krajów,

przyj´cie zawy˝onego poziomu wydatków wzgl´dem za∏o˝onego planu pracy bàdê te˝

przeszacowanie kosztów podró˝y. Wnioskodawca powinien z wyprzedzeniem poinformowaç

potencjalnych partnerów, ˝e mo˝e nastàpiç tego rodzaju korekta bud˝etu.

Kryteria formalne propozycji projektu*
r wniosek nale˝y wys∏aç przed up∏ywem ustalonego terminu (decyduje data stempla

pocztowego);

r wniosek musi byç z∏o˝ony na oficjalnym i aktualnie obowiàzujàcym formularzu wniosku;

r projekt musi realizowaç grupa partnerów wywodzàcych si´ przynajmniej z trzech krajów,

Od pomys∏u do realizacji: proces powstania projektuI I
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z wyjàtkiem projektów mobilnoÊci, w których wystarczy, gdy partnerzy wywodzà si´ 

z dwóch ró˝nych krajów dopuszczonych do udzia∏u w programie;

r przynajmniej jeden kraj partnerski musi byç paƒstwem cz∏onkowskim Unii Europejskiej.

r we wniosku nale˝y podaç ca∏kowity bud˝et projektu;

r wniosek mogà sk∏adaç wszelkie organizacje publiczne i prywatne, natomiast wniosków

nie mogà sk∏adaç osoby fizyczne;

r wniosek nale˝y sporzàdziç w jednym z oficjalnych j´zyków Unii Europejskiej;

r wniosek musi byç podpisany przez w∏aÊciwie uprawnionà osob´ reprezentujàcà

organizacj´ wnioskodawcy i partnerów (podpis powinien byç z∏o˝ony w odpowiednim

miejscu w sposób umo˝liwiajàcy odró˝nienie orygina∏u od kopii).

Wnioski wys∏ane po terminie nie b´dà rozpatrywane w dalszym etapie oceny.

* Powy˝sze kryteria w kolejnym konkursie mogà ulec zmianie – nale˝y Êledziç informacje o konkursie podawane
na stronie www.leonardo.org.pl.

Role pe∏nione w projekcie
Organizacja uczestniczàca w projekcie mo˝e pe∏niç jednà z nast´pujàcych ról: beneficjenta

(czyli wykonawcy umowy), koordynatora lub partnera projektu. Cz´sto zdarza si´, ˝e rol´

beneficjenta i koordynatora pe∏ni ta sama organizacja.

r Beneficjent czyli organizacja wykonawcy projektu Leonardo da Vinci, jest stronà zawierajàcà

umow´ z Narodowà Agencjà programu lub Komisjà Europejskà. Nast´pnie beneficjent podpisuje

stosowne umowy z ka˝dym partnerem projektu1. Je˝eli ta sama organizacja pe∏ni rol´ beneficjenta

i koordynatora, nie jest konieczne podpisanie odr´bnej umowy dotyczàcej wype∏niania zadaƒ

koordynatora. Partnerzy nie majà prawa zawierania umów ze stronami trzecimi, z wyjàtkiem

umów z podwykonawcami o realizacj´ konkretnych us∏ug na potrzeby projektu.

r Koordynator projektu jest odpowiedzialny za jego realizacj´ merytorycznà, administracj´ 

i codzienne zarzàdzanie zadaniami. Beneficjent mo˝e byç jednoczeÊnie koordynatorem

projektu, ma te˝ prawo powierzyç funkcj´ koordynacji i bie˝àcego monitorowania realizacji

projektu jednej instytucji z grupy partnerskiej. W takiej sytuacji nale˝y pami´taç, ˝e kwestia

zarzàdzania finansami podlega odpowiedzialnoÊci wy∏àcznie instytucji beneficjenta.

r Z kolei partner jest odpowiedzialny za opracowanie konkretnych treÊci projektu lub realizacj´

okreÊlonego etapu jego prac; jest wi´c to rola o w´˝szym zakresie od pozosta∏ych. Partnerzy

projektu odpowiadajà za wyznaczone im zadania przed koordynatorem projektu.

Prosimy zwróciç uwag´, ˝e terminy „partnerstwo” oraz „grupa partnerska” sà u˝ywane 

w odniesieniu do wszystkich wy˝ej wymienionych uczestników. 

Jak zbudowaç grup´ partnerskà?
Dobre partnerstwo jest podstawà sukcesu projektu. W tym Êwietle s∏owami kluczowymi sà

komplementarnoÊç oraz mi´dzynarodowy wymiar partnerstwa. Podstawowà zasadà, jakà

nale˝y si´ kierowaç, tworzàc grup´ partnerów projektu, jest posiadanie przez ka˝dego z nich

potrzebnej wiedzy i umiej´tnoÊci. Nie wystarczy znaç naszych potencjalnych partnerów ani

te˝ wy∏àcznie polegaç na fakcie, ˝e majà ju˝ oni doÊwiadczenie w realizacji projektów. Nale˝y

szukaç kompetentnych partnerów z odpowiednià wiedzà, zasobami, mo˝liwoÊciami 
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i umiej´tnoÊciami, zdolnych wype∏niaç ró˝ne role w ca∏ym przedsi´wzi´ciu. Rola, zadania oraz

zakres odpowiedzialnoÊci ka˝dego z partnerów powinny zostaç szczegó∏owo opisane we wniosku.

Do realizacji projektu w∏àczajà si´ organizacje ró˝nego typu, a ka˝da z nich wkracza z w∏asnà

kulturà i metodami pracy. Dlatego te˝ koordynator projektu powinien posiadaç odpowiednie

umiej´tnoÊci interpersonalne. Dobrze jest równie˝ zapoznaç si´ z potencjalnymi partnerami,

przyjrzeç si´ ich organizacji jeszcze przed rozpocz´ciem dzia∏aƒ. Nale˝y staraç si´ znaleêç

partnerów z ró˝nych krajów (pod warunkiem, ˝e sà to kraje uprawnione do udzia∏u 

w programie). Przede wszystkim sugerowane jest pozyskanie do wspó∏pracy wi´kszej ni˝

minimalna liczby krajów. Coraz cz´Êciej mo˝na spotkaç projekty, które oparte sà na szerszym

partnerstwie reprezentowanym Êrednio przez 5-6 krajów.

Sk∏ad partnerstwa
Profil i dorobek instytucji tworzàcych partnerstwo sà poddawane ocenie ekspertów i opinia

ta stanowi istotny element oceny ca∏ego projektu. Instytucje tworzàce partnerstwo powinny

byç dopasowane pod wzgl´dem wielkoÊci, profilu dzia∏alnoÊci i kompetencji do charakteru

projektu. Partnerstwo wielopodmiotowe mo˝e byç cennym atutem, dlatego te˝ sugerowane

jest w∏àczenie do projektu:

r instytucji reprezentujàcych beneficjentów koƒcowych dla zapewnienia, ˝e planowane

dzia∏ania b´dà zgodne z oczekiwaniami grupy docelowej. Uczestnictwo beneficjentów mo˝e

byç niezb´dne do testowania produktów etapowych lub koƒcowych oraz upowszechniania

i oceny przydatnoÊci planowanych rezultatów;

r ma∏ych i Êrednich przedsi´biorstw, by oceniç przydatnoÊç tworzonych rezultatów do ich

praktycznego zastosowania;

r partnerów spo∏ecznych, zwiàzków zawodowych, organizacji bran˝owych w celu zapewnienia

uznania rezultatów oraz ich wykorzystania;

r ró˝nego rodzaju stowarzyszeƒ edukacyjnych oraz w∏adz oÊwiatowych, co u∏atwi

upowszechnianie i rzetelne wykorzystanie jego rezultatów i produktów;

r osób i podmiotów majàcych doÊwiadczenie w dokonywaniu ewaluacji rezultatów projektu.

Od pomys∏u do realizacji: proces powstania projektuI I
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Podzia∏ zadaƒ pomi´dzy partnerów
Istotne jest, aby podzia∏ zadaƒ i obowiàzków mi´dzy partnerów by∏ dokonany ju˝ na etapie

przygotowywania wniosku. Warto pami´taç, ˝e niejasne okreÊlenie roli partnerów oraz przyj´cie

nierealistycznego bud˝etu w tej fazie procesu mo˝e oznaczaç powa˝ne trudnoÊci w dokonaniu

koniecznych modyfikacji w trakcie realizacji projektu.

Nale˝y zwróciç szczególnà uwag´, aby ka˝dy z partnerów odgrywa∏ aktywnà rol´ w projekcie,

a podzia∏ pracy mi´dzy nimi by∏ wywa˝ony. Sk∏ad partnerstwa oraz podzia∏ ról pomi´dzy

partnerów zale˝y od celów projektu. W niektórych projektach zadania nale˝àce do

poszczególnych partnerów sà bardzo podobne, w innych natomiast ka˝dy partner (lub

partnerzy z ka˝dego kraju) odgrywa zupe∏nie ró˝nà rol´. Zakres zadaƒ i odpowiedzialnoÊci

wszystkich partnerów podaç nale˝y zarówno w samym wniosku, jak i w liÊcie intencyjnym

ka˝dego partnera, za∏àczonym do wniosku.

Formujàc grup´ partnerów, nigdy nie mo˝na zapominaç o znaczeniu, jakie dla powodzenia

projektu ma ich zaanga˝owanie. A zaanga˝owanie to b´dzie tym wi´ksze, im wi´kszy wp∏yw

partnerzy b´dà mieç na planowanie projektu. Ka˝dy partner powinien równie˝ upewniç si´,

˝e jego organizacja dysponuje odpowiednimi zasobami potrzebnymi do wype∏nienia jego roli

w przedsi´wzi´ciu.

Kolejnym wa˝nym czynnikiem jest liczba partnerów: beneficjent musi odpowiedzieç sobie na

pytanie, przy jakiej maksymalnej liczbie partnerów jest w stanie skutecznie zarzàdzaç

projektem. Zale˝y to od liczby krajów reprezentowanych w projekcie, a tak˝e od potrzeb

wynikajàcych ze zró˝nicowania realizujàcych go organizacji. Na przyk∏ad, zarzàdzanie

projektem, w którym weêmie udzia∏ 20 partnerów z pi´ciu krajów b´dzie ∏atwiejsze, je˝eli

beneficjent pogrupuje ich na cztery grupy krajów, na czele ka˝dej z nich stawiajàc

koordynatora. Z drugiej strony – zarzàdzanie projektem, w którym uczestniczy dziesi´ciu

partnerów, mo˝e okazaç si´ bardzo trudne, je˝eli ka˝dy z nich wywodzi si´ z innego kraju 

i reprezentuje zupe∏nie odmienny typ organizacji.

Je˝eli celem projektu jest stworzenie nowego modu∏u szkoleniowego, który mia∏by byç

w∏àczony do programów nauczania organizacji wszystkich partnerów, zarówno sam cel, jak 

i zak∏adane rezultaty projektu muszà byç przedmiotem szczegó∏owych uzgodnieƒ pomi´dzy

wszystkimi partnerami jeszcze przed z∏o˝eniem wniosku. Mo˝e si´ bowiem okazaç, ˝e nie we

wszystkich krajach placówki kszta∏cenia i szkolenia sà uprawnione do samodzielnego

wprowadzania autorskich modu∏ów do programów nauczania.

Gdzie szukaç partnerów?
Najbardziej obiecujàcym sposobem na znalezienie odpowiednich partnerów jest

wykorzystywanie ju˝ istniejàcych kontaktów zawodowych i naukowych z instytucjami, z którymi

prowadzona jest od wielu lat bli˝sza wspó∏praca w ramach innych projektów. Udzia∏ 

w konferencjach, seminariach kontaktowych, targach specjalistycznych mo˝e pomóc 

w poszukiwaniu partnerów. Dobrze jest tak˝e wykorzystaç umowy dwustronne realizowane

przez instytucj´. Pomocnym êród∏em informacji jest baza danych partnerów umieszczona na

stronach internetowych programu, a tak˝e kompendia realizowanych projektów i inne
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publikacje prezentujàce przyk∏ady dobrych praktyk. W publikacjach tych mo˝na znaleêç opisy

wdra˝anych przedsi´wzi´ç oraz nazwy i adresy instytucji partnerskich. Ponadto na stronie

internetowej Narodowej Agencji programu: www.leonardo.org.pl mo˝na znaleêç linki do baz

danych prowadzonych przez inne europejskie instytucje – zawierajà one dane o organizacjach,

które sà zainteresowane podj´ciem wspó∏pracy w ramach programu.

W jaki sposób nawiàzaç kontakt z partnerami?
Z potencjalnymi partnerami warto skontaktowaç si´ ju˝ na poczàtku przygotowywania projektu

i zmotywowaç ich do wzi´cia w nim udzia∏u. Podczas pierwszego kontaktu dobrze jest zapewniç

wystarczajàco du˝o wiadomoÊci o pomyÊle na projekt i poprosiç ich o opinie oraz dodatkowe

informacje. Pomocny w tym celu mo˝e byç formularz „Poszukiwanie partnera”, dost´pny na

stronie Narodowej Agencji w sekcji u∏atwiajàcej znalezienie partnerów, oraz formularze

zamieszczone w dalszej cz´Êci niniejszego poradnika. Bardzo zach´camy, aby w∏àczaç swoich

partnerów w proces planowania projektu i informowaç ich na bie˝àco o post´pach. Takie

zaanga˝owanie i wspólne tworzenie projektu mo˝e wp∏ynàç pozytywnie na jego ocen´

jakoÊciowà w kontekÊcie uzasadnienia potrzeb w wymiarze europejskim oraz wzmocniç

motywacj´ partnerów do dzia∏ania i wspó∏odpowiedzialnoÊci. Jest to te˝ forma nawiàzania

szerszych kontaktów i wi´zi z osobami wytypowanymi do uczestnictwa w projekcie.

„Cichy partner”
W sk∏ad partnerstwa mogà wchodziç tzw. „cisi partnerzy”, tzn. organizacje, które chcà

uczestniczyç w realizacji projektu, ale same nie sà uprawnione do otrzymywania Êrodków

finansowych Unii Europejskiej. Jednak˝e liczba „cichych partnerów’’ nie powinna byç zbyt

du˝a, gdy˝ koordynator nie mo˝e zobowiàzaç ich do wykonywania rozleg∏ych zadaƒ, których

koszty z definicji nie mog∏yby zostaç pokryte ze êróde∏ finansowania pozyskanych przez projekt.

Z tego samego powodu zadania oraz oczekiwania wobec takich partnerów nale˝y jednoznacznie

uzgodniç. Typowymi – i bardzo pomocnymi – „cichymi partnerami” sà ró˝ne stowarzyszenia 

i organizacje bran˝owe, które w ramach swych podstawowych zadaƒ zajmujà si´ badaniem 

i rozpowszechnianiem informacji na temat tendencji zachodzàcych w danej dziedzinie.

Listy intencyjne
Do∏àcza si´ je obowiàzkowo do propozycji projektów wielostronnych (np. TOI), ale ogólne

listy intencyjne mo˝na tak˝e do∏àczyç do propozycji projektów mobilnoÊciowych (IVT, PLM,

VETPRO), co z kolei mo˝e pozytywnie wp∏ynàç na ich ocen´.

Z listów intencyjnych partnerów powinno wynikaç, ˝e sà oni Êwiadomi swych zobowiàzaƒ oraz

zakresu odpowiedzialnoÊci w ramach projektu. Tak wi´c ka˝dy list musi wskazywaç, jakie sà

zadania danego partnera oraz jakà cz´Êç bud˝etu otrzyma on na ich realizacj´. Bud˝et 

(w podziale na udzia∏ Êrodków w∏asnych oraz cz´Êç Êrodków finansowych programu)

przypadajàcy na danego partnera przyjmowaç mo˝e ró˝ne wielkoÊci, zale˝nie od zakresu

obowiàzków partnera w projekcie. Pozyskanie bliskiej wspó∏pracy partnerów przy planowaniu

projektu sprzyjaç b´dzie ich zaanga˝owaniu, a to z kolei mo˝e u∏atwiç zarzàdzanie projektem.

List intencyjny jest jedynym dokumentem, w którym partner deklaruje swà wol´ uczestnictwa

w projekcie. Dlatego te˝ eksperci oceniajàcy wnioski zapoznajà si´ bardzo dok∏adnie z ka˝dym

listem intencyjnym za∏àczonym do wniosku. Wykrycie przezeƒ jakichkolwiek b∏´dów,

Od pomys∏u do realizacji: proces powstania projektuI I
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nieporozumieƒ lub sprzecznych informacji wp∏ynie na obni˝enie ogólnej oceny, jakà otrzyma

dana propozycja. 

MODELOWY LIST INTENCYJNY
(na oficjalnym papierze organizacji partnera)

Pe∏na nazwa projektu:

Rok:

Zakontraktowane przez: nazwa instytucji kontraktujàcej, adres, kraj

Koordynowane przez: nazwa instytucji koordynujàcej, adres, kraj

Opis organizacji:

Krótka charakterystyka organizacji partnera, jej kompetencji i doÊwiadczenia odnoÊnie projektu, 

a tak˝e doÊwiadczenia nabyte w projektach mi´dzynarodowych.

Cel projektu z punktu widzenia organizacji partnera:

Szczegó∏y dotyczàce specyficznych interesów organizacji partnera odnoÊnie projektu.

OkreÊlenie, w jaki sposób projekt wpisuje si´ w szerszy rozwój strategii organizacji partnera.

Specyficzna rola w projekcie:

Rola partnera w projekcie, zadania, produkty, a tak˝e oczekiwania dotyczàce instytucji

koordynujàcej.

Uzgodnienia finansowe:

Ca∏kowity bud˝et partnera, fundusze w∏asne partnera oraz oczekiwany wk∏ad ze strony UE. Mo˝na

dodaç równie˝ klauzul´ o treÊci: „Wspomniane kwoty mogà ulec zmianie w szczególnych

sytuacjach, pod warunkiem ˝e ca∏kowity bud˝et lub wk∏ad ze strony UE ulegnie zmianie”.

Podpis osób formalnie reprezentujàcych organizacj´ partnera

Pozycja osób formalnie reprezentujàcych organizacj´ partnera

Data (data listu intencyjnego powinna zawsze byç zaktualizowana)

Oficjalny stempel organizacji partnera

Typowe b∏´dy pope∏niane w listach intencyjnych
r listy intencyjne poszczególnych partnerów sà identyczne, mimo ˝e zakres ich ról i bud˝ety

partnerów sà zasadniczo ró˝ne;

r konieczne dla realizacji projektu umiej´tnoÊci i wiedza partnera nie sà odpowiednio

dowiedzione w treÊci listu lub w opisie partnerstwa w odpowiedniej rubryce wniosku;

r opis roli danego partnera w projekcie podany w liÊcie intencyjnym ró˝ni si´ od opisu

partnerstwa we wniosku lub jest zbyt ogólnikowy;

r listy sà przestarza∏e (np. wykorzystano list napisany na potrzeby wczeÊniejszego konkursu

projektów lub innego programu);

r w liÊcie podano niepe∏ne informacje dotyczàce osób odpowiedzialnych za kontakty lub te˝

brak jest takich informacji.

Najcz´stsze b∏´dy pope∏niane w propozycjach projektów
r brak przekonujàcego uzasadnienia innowacyjnego charakteru proponowanych produktów

projektu w kontekÊcie krajowym oraz europejskim;

r brak przekonujàcego uzasadnienia wartoÊci dodanej, jakà mo˝e wnieÊç projekt z tytu∏u

wspó∏pracy mi´dzynarodowej;

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i
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r brak szczegó∏owej analizy potrzeb, na jakie odpowiada projekt, zidentyfikowanych we

wszystkich krajach uczestniczàcych w projekcie;

r brak przekonujàcego uzasadnienia, ˝e projekt wyp∏ywa z rzeczywistych potrzeb wszystkich

partnerów;

r proponowane produkty projektu nie stanowià odpowiedzi na potrzeby przedstawione 

w uzasadnieniu projektu;

r brak lub zbyt ogólnikowy opis wp∏ywu projektu na grup´/sektor/system kszta∏cenia 

i szkolenia zawodowego;

r rola partnerów europejskich ma charakter bierny i sprowadza si´ do dostarczenia

projektodawcy gotowych rozwiàzaƒ lub us∏ug eksperckich, bez zaanga˝owania w prace nad

dalszà adaptacjà tych˝e rozwiàzaƒ;

r propozycja projektu nie uwzgl´dnia w wystarczajàcym stopniu obecnego etapu rozwoju

kszta∏cenia i szkolenia zawodowego, ani te˝ prac w danej dziedzinie toczàcych si´ 

w krajach poszczególnych partnerów; ró˝nice wyst´pujàce pomi´dzy krajami partnerów nie

sà w pe∏ni rozumiane, co mo˝e prowadziç do problemów w trakcie realizacji projektu;

r w propozycji projektu zbyt ma∏o miejsca poÊwi´ca si´ wspó∏pracy partnerów, ich ró˝nym

umiej´tnoÊciom, zakresom wiedzy oraz opisowi ich roli w projekcie;

r partnerzy zamierzajà realizowaç dzia∏ania, które nie sà obj´te zakresem projektów programu

Leonardo da Vinci. By uniknàç tego b∏´du, nale˝y dok∏adnie zapoznaç si´ z zasadami

programu jeszcze przed rozpocz´ciem planowania projektu. Nast´pnie nale˝y starannie

przeanalizowaç pomys∏ projektu pod kàtem jego zgodnoÊci z celami programu i – w razie

braku zgodnoÊci – poszukiwaç innych êróde∏ finansowania.
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Projekt – narodziny koncepcji
Punktem wyjÊcia ka˝dego projektu jest jednoznacznie zdefiniowana potrzeba jednej, konkretnej

grupy  (lub kilku konkretnych grup docelowych), na którà projekt b´dzie si´ stara∏

odpowiedzieç. We wniosku nale˝y podaç, skàd konkretnie wnioskodawca czerpie wiedz´ 

o rzeczywistym istnieniu potrzeby i przytoczyç dokumenty êród∏owe tej wiedzy. Jeden projekt

mo˝e stanowiç kompleksowà odpowiedê na ró˝ne potrzeby ró˝nych grup (np. uczniów i ich

nauczycieli, studentów i ich wyk∏adowców, osób szkolonych i ich trenerów) i oferowaç

ró˝norodne rozwiàzania (produkty/rezultaty) dopasowane do potrzeb tych grup. Istotnym

elementem jest w∏aÊciwe zdefiniowanie i opisanie grupy docelowej (grup docelowych) 

w kontekÊcie jej sytuacji, potrzeb, cech charakterystycznych (wiek, poziom wykszta∏cenia,

rodzaj niepe∏nosprawnoÊci, p∏eç itp.). Planowany projekt powinien zaoferowaç konkretnie

okreÊlonej grupie (lub grupom) odpowiednie rozwiàzania, nowe w stosunku do dost´pnych

na rynku, które poprawià sytuacj´ danej grupy i odpowiedzà na jej potrzeby. Zgodnie z filozofià

programu projekt powinien oferowaç nowà odpowiedê na stare problemy.

W programie cenione jest, jeÊli aplikujàcy o dofinansowanie stosujà zasad´ równych szans

na wszystkich etapach planowania, a póêniej realizacji projektu. Propozycje projektów powinny

uwzgl´dniaç kwestie zwiàzane z zapewnieniem równych szans w dost´pie do kszta∏cenia

zawodowego dla kobiet i m´˝czyzn lub z wychodzeniem naprzeciw potrzebom edukacyjnym

osób zagro˝onych marginalizacjà na rynku pracy.

OkreÊlajàc zakres, w jakim projekt dokonaç ma zmiany i wprowadziç w ˝ycie nowe rozwiàzania,

nale˝y uwzgl´dniç aktualne, wa˝ne tendencje zachodzàce w dziedzinie, której projekt dotyczy

i która le˝y w zakresie zainteresowania partnerów. Wspomniane powy˝ej wa˝ne tendencje

oraz zagadnienia, jakimi ma zajàç si´ projekt, powinny byç postrzegane w szerszym kontekÊcie

ogólnych zmian w spo∏eczeƒstwie lub danej spo∏ecznoÊci lokalnej, np. pojawiania si´ nowych

zawodów, koncepcji zmiany kwalifikacji, nowoczesnych technologii, strukturalnych zmian

spo∏ecznych i problemów marginalizacji.

Istnieje wiele ró˝norodnych metod pomocnych w poszukiwaniu i opracowywaniu pomys∏ów

na projekty, np.: dyskusje, „burza mózgów”, mapy skojarzeƒ, analiza SWOT instytucji

opracowujàcej projekt, analiza publikacji, analiza rynku, wyników badaƒ w danej dziedzinie,

analiza strategii rozwoju instytucji, regionu. Ceniony jest aktywny udzia∏ przedstawicieli grup

docelowych w analizie sytuacji i opracowywaniu idei projektu, kiedy podejmowana jest decyzja

odnoÊnie dziedziny, na której projekt mia∏by si´ skoncentrowaç.

Wa˝ne jest, by osoba odpowiedzialna za koordynacj´ procesu opracowywania projektu oraz

inne osoby uczestniczàce w tym procesie posiada∏y dog∏´bnà wiedz´ na temat dziedziny,

której dotyczy przedsi´wzi´cie. Pozwoli to na uwzgl´dnienie wszystkich istotnych kwestii oraz

znalezienie w∏aÊciwych organizacji partnerskich. Wszyscy pracownicy organizacji partnerów

posiadajàcy odpowiednià wiedz´ i doÊwiadczenie powinni zostaç zaanga˝owani w proces

planowania i opracowywania projektu. Zarysy ogólnych za∏o˝eƒ projektu najcz´Êciej powstajà

w wyniku dyskusji i analizy sytuacji prowadzonej przez wszystkie instytucje partnerskie i we

wszystkich krajach partnerskich. Czasem zdarza si´, ˝e w wyniku prowadzonych dyskusji

partnerzy decydujà si´ na zaproponowanie udzia∏u w projekcie instytucjom, które wczeÊniej
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nie wchodzi∏y w sk∏ad planowanego partnerstwa. Du˝o rzadziej spotykana jest sytuacja, kiedy

to jedna instytucja partnerska po przeprowadzeniu analizy sytuacji w swoim kraju zaprasza

do udzia∏u instytucje z innych krajów. Podj´cie dzia∏aƒ w tej kolejnoÊci rodzi realne zagro˝enie,

˝e projekt b´dzie odpowiada∏ tylko na potrzeby grupy w jednym z krajów partnerskich, ˝e

b´dzie mia∏ charakter pomocowy, a nie europejski i w konsekwencji nie uzyska wysokiej oceny

ekspertów oceniajàcych projekty.

W celu unikni´cia takiej sytuacji zaleca si´ zaanga˝owanie partnerów zagranicznych w proces

planowania projektu ju˝ od samego poczàtku. Projekt powinien byç zaplanowany w sposób,

który zapewni wszystkim partnerom konkretne korzyÊci p∏ynàce zarówno z samej jego realizacji,

jak i z mo˝liwoÊci wykorzystania rezultatów. Ma to pozytywny wp∏yw na zwi´kszenie motywacji

i zaanga˝owania partnerów podczas realizacji projektu.

Poni˝ej przedstawione zosta∏y propozycje formularzy, o których wype∏nienie mo˝na poprosiç

potencjalnych partnerów, unikajàc tym samym sytuacji, kiedy zostanà dobrane do partnerstwa

instytucje niezbyt zainteresowane projektem, z krajów, w których potrzeby grup docelowych

sà zupe∏nie inne ni˝ potrzeby grup w kraju projektodawcy. Przy pomocy Formularza nr 1
projektodawca mo˝e zebraç od partnerów istotne informacje pomocne w doprecyzowaniu

podstawowych przes∏anek projektu, np. informacje o sytuacji organizacji partnerskich,

posiadanych przez nie umiej´tnoÊciach i wiedzy, a tak˝e o poglàdach partnerów na temat

proponowanych celów i zak∏adanych wyników projektu. Za pomocà Formularza nr 2
projektodawca mo˝e dokonaç syntezy otrzymanych od partnerów odpowiedzi. W ten sposób

powstanie opis potrzeb, celów i produktów projektu w odniesieniu do ka˝dej grupy docelowej

i ka˝dego z krajów partnerskich. Za pomocà Formularza nr 3 projektodawca mo˝e podsumowaç

kluczowà ide´ projektu, jego przes∏anki oraz wymiar mi´dzynarodowy ca∏ego projektu.

Formularz nr 1

Zebranie informacji od partnerów
Jak korzystaç z tego narz´dzia? Po pierwsze, projektodawca wpisuje g∏ówne pomys∏y 

w poni˝szy formularz. Po drugie, wysy∏a go do partnerów z odpowiednimi materia∏ami

(podsumowaniem projektu). Po trzecie, gdy partnerzy zwrócà formularze, koordynator

podsumowuje otrzymane odpowiedzi, korzystajàc z Formularza nr 2.

r G∏ówny pomys∏
G∏ówny pomys∏ projektu w kilku zdaniach (wype∏nia projektodawca):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Komentarze partnera i uzupe∏nienia:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

r Rezultaty/produkty
Skrócony opis produktów projektu (wype∏nia projektodawca):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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r Dlaczego?
Dlaczego istnieje potrzeba realizacji projektu w danym kraju partnerskim? W jakim stopniu

i w jaki sposób problemy czy kwestie poruszane w projekcie wyst´pujà w kraju partnera?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Czy projekt lub kwestie poruszane w projekcie sà zgodne ze strategià instytucji partnerskiej?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Jakiego typu doÊwiadczenie w rozwiàzywaniu kluczowych problemów opisanych w projekcie

ma instytucja partnerska?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
W jakich mi´dzynarodowych projektach uczestniczy∏a instytucja partnerska?

Czy i jak mo˝na wykorzystaç rezultaty wczeÊniej realizowanych przez partnera projektów?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

r Dla kogo?
Kim sà odbiorcy docelowi produktów projektu w kraju partnera?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Jakie noÊniki dla rezultatów projektu sà najbardziej odpowiednie dla grupy docelowej w kraju

partnera?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Jakie doÊwiadczenie ma instytucja partnerska w wykorzystywaniu produktów planowanych

jako rezultaty projektu?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Jakich istotnych elementów, produktów bàdê rezultatów z punktu widzenia instytucji lub kraju

partnera brakuje w ogólnej koncepcji projektu?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

r WartoÊç dodana i ponadnarodowy wymiar
W jaki sposób wspó∏praca ponadnarodowa mo˝e stanowiç wartoÊç dodanà dla instytucji

partnerskiej?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Jakiego rodzaju zmiany, zdaniem partnera, mo˝e wnieÊç projekt na poziomie europejskim?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Dlaczego program Leonardo da Vinci jest w∏aÊciwy dla realizacji tego projektu?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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Formularz nr 2: 

CO I DO KOGO?
Za pomocà tego narz´dzia projektodawca mo˝e podsumowaç odpowiedzi, 

jakie otrzyma∏ od partnerów.

Do kogo?
BezpoÊrednia
grupa docelowa

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Do kogo?
BezpoÊrednia
grupa docelowa

Formularz nr 3:

G¸ÓWNY POMYS¸ A POTRZEBY BENEFICJENTÓW
Narz´dzie to pomo˝e projektodawcy podsumowaç g∏ównà ide´ projektu i potrzeby zwiàzane

z jego realizacjà. Informacje zawarte w tym formularzu mogà zostaç wykorzystane przy

opracowywaniu odpowiednich sekcji formularza wniosku.

r G∏ówny pomys∏
Krótki opis g∏ównego pomys∏u projektu

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

r Dlaczego?
Potrzeba realizacji tego projektu w konkretnej bran˝y/sektorze

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Potrzeba realizacji projektu z perspektywy kraju

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Potrzeba realizacji projektu w UE lub w krajach partnerskich

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

r Wymiar ponadnarodowy?
Potrzeby grup docelowych i t∏o projektu

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Rezultaty i produkty

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Partnerstwo

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Potrzeby
Co stanowi problem

lub potrzeb´

w odniesieniu do

grupy docelowej?

Cel
Co chcemy

osiàgnàç dla tej

grupy docelowej?

Produkty 
i rezultaty
W jaki sposób

zamierzamy

rozwiàzaç

problemy

i osiàgnàç cele?

Zadania/
odpowiedzialny
partner

Czas i Êrodki
finansowe

1   

2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .



Kryteria oceny jakoÊci projektu
W trakcie ewaluacji uzasadnienia propozycji projektu brane sà pod uwag´ nast´pujàce

elementy:

r jakoÊç planu dzia∏aƒ (cele sà jasno okreÊlone, realistyczne i adekwatne do podejmowanej

tematyki; metodologia umo˝liwia osiàgniecie zaplanowanych celów; plan dzia∏aƒ definiuje

i rozdziela zadania mi´dzy partnerów w taki sposób, ˝e rezultaty zostanà osiàgni´te na czas

i z przestrzeganiem bud˝etu);

r innowacyjny charakter (projekt zapewni innowacyjne rozwiàzania w zakresie szkoleƒ 

i rozwoju kompetencji jasno okreÊlonych potrzeb jednoznacznie okreÊlonych grup

docelowych. Zostanie to osiàgni´te poprzez dostosowanie i transfer innowacyjnych podejÊç,

które ju˝ sà stosowane w innych krajach lub sektorach gospodarki);

r jakoÊç konsorcjum (konsorcjum dysponuje umiej´tnoÊciami i kompetencjami wymaganymi

do wykonania wszystkich cz´Êci planu dzia∏aƒ; odpowiedni podzia∏ zadaƒ pomi´dzy

partnerami);

r europejska wartoÊç dodana (jednoznacznie wykazano potrzeb´ wspó∏pracy europejskiej 

i korzyÊci z niej wynikajàce);

r wskaênik efektywnoÊci kosztów (wniosek o dofinansowanie wykazuje efektywnoÊç kosztów

planowanych dzia∏aƒ dotyczàcych przewidywanego bud˝etu);

r adekwatnoÊç (wniosek uwzgl´dnia przynajmniej jeden z priorytetów „Zaproszenia do

sk∏adania wniosków”. Rezultaty sà zgodne z okreÊlonymi, operacyjnymi i ogólnymi celami

programu);

r wp∏yw (przewiduje si´, ˝e wp∏yw na systemy szkolenia zawodowego b´dzie znaczàcy);

r jakoÊç planu upowszechniania i wykorzystania rezultatów (planowane dzia∏ania zapewniajà

optymalne wykorzystanie rezultatów nie tylko przez uczestników projektu zarówno w trakcie

realizacji, jak i po zakoƒczeniu projektu).

W przypadku projektu opartego na rezultatach wczeÊniej realizowanych projektów podczas

oceny brana jest równie˝ pod uwag´ zasadnoÊç powiàzania pomi´dzy projektami.

Oczekiwane oddzia∏ywanie projektu powinno mieç:

r d∏ugo- i krótkookresowy wp∏yw na podstawowà grup´ docelowà/sektor/system kszta∏cenia

i szkolenia zawodowego;

r mo˝liwoÊç wykorzystania rezultatów przez inne grupy, sektory, obszary;

r mo˝liwoÊç szerszego wykorzystania rezultatów tak˝e po zakoƒczeniu realizacji projektu.

Podczas ewaluacji jakoÊci partnerstwa oceniane sà nast´pujàce elementy:

r europejski wymiar wspó∏pracy partnerskiej;

r wielopodmiotowy charakter grupy partnerskiej;

r dostosowanie doÊwiadczenia i wiedzy partnerów do tematu projektu;

r aktywnoÊç i zaanga˝owanie wszystkich partnerów (zob. tak˝e listy intencyjne).

Rezultaty/produkty
Typowe produkty bàdê rezultaty koƒcowe projektów to: programy szkoleniowe, materia∏y dla

ucznia i nauczyciela (szkolonego i trenera), podr´czniki, programy i materia∏y do szkolenia

na odleg∏oÊç, modele, metody dydaktyczne, zbiory informacji o systemach, praktykach 

i kwalifikacjach w kszta∏ceniu i szkoleniu zawodowym bàdê te˝ narz´dzia do oceny i analizy

kwalifikacji zawodowych czy potrzeb szkoleniowych. W czasie planowania projektu nale˝y

zdefiniowaç konkretne rezultaty, do których projekt ma doprowadziç, wraz ze wskazaniem
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grupy odbiorców rezultatów (grupy docelowej projektu zwanej tak˝e grupà beneficjentów

projektu) oraz z odniesieniem si´ do jej konkretnych potrzeb czy sytuacji.

Wdro˝enie rezultatów projektu (odbywajàce si´ najcz´Êciej ju˝ po jego zakoƒczeniu) powinno

doprowadziç do rzeczywistych zmian w dziedzinie, której dotyczy projekt, np. do poprawy

poziomu wiedzy lub umiej´tnoÊci, zmiany w metodach pracy, poprawy jakoÊci szkolenia itp.

Poni˝ej zosta∏ przedstawiony formularz, który mo˝e zostaç wykorzystany podczas

opracowywania szczegó∏owych opisów rezultatów projektu:

Formularz nr 4a:

Fiszka produktu
Fiszka produktu powinna byç wype∏niana w odniesieniu do ka˝dego produktu/rezultatu.

Numer produktu:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Krótki opis produktu (program szkoleƒ, modu∏, podr´cznik, raport, materia∏ informacyjny itp.):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Grupa odbiorców (potencjalnych beneficjentów):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Wersja j´zykowa:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Forma, noÊnik (drukowana, audio-wizualna, baza danych, CD-ROM, platforma itp.):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Dost´pnoÊç (od kiedy?):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Liczba egzemplarzy (jeÊli dotyczy):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Metoda szkoleniowa (jeÊli dotyczy):

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Inne:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Formularz nr 4b:

Fiszki produktów – podsumowanie

Nazwa produktu/rezultatu Grupa docelowa

1 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Informacje zawarte w powy˝szych formularzach mogà zostaç wykorzystane przy opracowywaniu

odpowiednich cz´Êci wniosku.



Kryteria oceny jakoÊci rezultatów

Planowane produkty/rezultaty projektu powinny byç:

r konkretne i jasno opisane;

r spójne ze zidentyfikowanymi potrzebami;

r dostosowane do specyfiki podstawowej grupy docelowej;

r o ponadnarodowym charakterze.

Mi´dzynarodowy wymiar projektu
Zasady programu stanowià, ˝e projekty wspó∏finansowane z jego Êrodków powinny byç

realizowane w dziedzinach, w których w szeregu krajów istnieje potrzeba opracowania nowych

rozwiàzaƒ, a mi´dzynarodowe partnerstwa powinny takie rozwiàzania w ramach projektów

opracowywaç. Znalezienie rozwiàzania dla wspólnego problemu wielu krajów, w ramach

wspó∏pracy mi´dzynarodowej, jest wyzwaniem znacznie powa˝niejszym ni˝ jedynie

dokonywanie porównaƒ lub wymiana informacji na temat istniejàcych rozwiàzaƒ w ró˝nych

paƒstwach.

Mi´dzynarodowy (wymiennie nazywany te˝ europejskim lub ponadnarodowym) wymiar
wspó∏pracy jest kluczowym elementem ka˝dej propozycji projektu. W propozycji projektu

nale˝y wykazaç i uzasadniç, dlaczego projekt realizowany jest jako przedsi´wzi´cie kilku

krajów, jakie korzyÊci odniosà z jego realizacji poszczególne organizacje partnerskie oraz

grupy docelowe w poszczególnych krajach partnerskich oraz czy opracowane rezultaty b´dà

rzeczywiÊcie mia∏y charakter mi´dzynarodowy. Ponadnarodowy charakter rezultatów mo˝e

si´ przejawiaç w ich ró˝norodnoÊci j´zykowej czy kulturowej lub te˝ w fakcie, ˝e odpowiadajà

one na nieco odmienne potrzeby grup docelowych w krajach partnerskich.

Mi´dzynarodowy wymiar projektów przejawia si´ przede wszystkim we wspólnej pracy nad

nowymi rozwiàzaniami w danej dziedzinie, a tak˝e np. w:

r wymianie informacji i doÊwiadczeƒ;

r porównaniu rozwiàzaƒ istniejàcych w ró˝nych krajach;

r przenoszeniu (transferze) nowych metod, narz´dzi, koncepcji;

r wykorzystaniu rezultatów/produktów we wszystkich krajach partnerskich.

Podstawowy wymiar ponadnarodowy w projektach Leonardo da Vinci znajduje odzwierciedlenie

w obowiàzkowo mi´dzynarodowym sk∏adzie partnerstwa. Rodzaj instytucji partnerskich oraz

kraje ich pochodzenia powinny byç dopasowane do celów projektu oraz do jego charakteru.

Zalecane jest, by partnerstwa by∏y zró˝nicowane pod wzgl´dem instytucjonalnym i obejmowa∏y

wiele ró˝nych podmiotów mogàcych istotnie przyczyniç si´ do realizacji proponowanych celów

projektu. Na szczególnà uwag´ zas∏ugujà partnerstwa, które prowadzà do zacieÊnienia

wspó∏pracy pomi´dzy: szko∏ami zawodowymi zarówno wy˝szymi, jak i Êrednimi oraz

przedsi´biorstwami, w tym ma∏ymi i Êrednimi firmami lub takimi, w których uczestniczà

partnerzy spo∏eczni i samorzàdy lokalne. 

Przed z∏o˝eniem projektu nale˝y si´ upewniç, czy partnerzy posiadajà wiedz´ i umiej´tnoÊci

konieczne do realizacji projektu. Dla przyk∏adu: je˝eli celem projektu jest stworzenie nowego

modu∏u szkoleniowego, który mia∏by byç w∏àczony do programów nauczania organizacji

wszystkich partnerów, zarówno sam cel, jak i zak∏adane rezultaty projektu muszà byç
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przedmiotem szczegó∏owych uzgodnieƒ pomi´dzy wszystkimi partnerami jeszcze przed

z∏o˝eniem wniosku. Mo˝e si´ bowiem okazaç, ˝e nie we wszystkich krajach placówki

kszta∏cenia i szkolenia sà uprawnione do samodzielnego wprowadzania autorskich modu∏ów

do programów nauczania.

InnowacyjnoÊç i wartoÊç dodana projektu oraz jego rezultatów
Projekty programu winny cechowaç si´ mi´dzynarodowym charakterem oraz wnosiç wartoÊç
dodanà w dziedzinie polityki lub praktyki kszta∏cenia czy doskonalenia zawodowego. We

wniosku powinno si´ znaleêç uzasadnienie, dlaczego, zdaniem wnioskodawcy, najlepszym

sposobem rozwiàzania zidentyfikowanego problemu lub zaspokojenia konkretnej potrzeby

jest realizacja projektu w ramach programu Leonardo da Vinci.

Innowacyjny projekt to taki, w którego opisie przekonujàco wykazano, ˝e przyznanie Êrodków

na jego realizacj´ pozwoli na wniesienie oryginalnego i znaczàcego wk∏adu do systemu 

i rozwiàzaƒ w dziedzinie kszta∏cenia zawodowego w Europie i poszczególnych krajach obj´tych

projektem. Innymi s∏owy, projekt ma szans´ wnieÊç coÊ nowego m.in. do dotychczasowej

praktyki, metodologii, produktów, a tym samym przyczyniç si´ do udoskonalenia jakoÊci

kszta∏cenia i szkolenia zawodowego.

InnowacyjnoÊç to poj´cie dynamiczne, stàd ocenia si´ je subiektywnie z uwzgl´dnieniem

uwarunkowaƒ krajowych, w których umiejscowiono dany projekt, a tak˝e przede wszystkim

w szerszym kontekÊcie europejskim. OczywiÊcie istniejà ró˝nice pomi´dzy poszczególnymi

krajami, a rozwiàzania przyj´te w jednym kraju mogà stanowiç ca∏kowità nowoÊç w innym. 

W tym kontekÊcie projekt, którego celem jest przeniesienie nowatorskiego rozwiàzania 

z jednego kraju do drugiego, mo˝e uzyskaç wysokà ocen´ tylko wówczas, gdy nie jest to proces

wy∏àcznie jednostronny, i gdy kraj „êród∏owy” b´dzie mia∏ równie˝ korzyÊç z takiego transferu,

np. wykorzystujàc wnioski z realizacji i rezultaty projektu dla przyspieszenia post´pu w danym

sektorze lub obszarze.

InnowacyjnoÊç w projekcie dotyczy przede wszystkim jego rezultatów, choç pragnàc jà

zidentyfikowaç, nale˝y braç pod uwag´ tak˝e inne aspekty projektu. InnowacyjnoÊci mo˝na
zatem szukaç w celu projektu, grupie docelowej lub sk∏adzie grupy partnerskiej, który

determinuje sposób rozwiàzania zidentyfikowanego problemu. Oryginalnym aspektem mogà

byç równie˝ nowe techniki pracy, sposób zarzàdzania projektem lub sposób jego
upowszechniania.

Jak widzimy, innowacyjnoÊç jest szerokim poj´ciem i powinna dotyczyç ró˝nych elementów

projektu. Niektórzy projektodawcy uwa˝ajà, ˝e innowacjà jest ju˝ samo wykorzystanie

technologii informatycznych i komunikacyjnych w kszta∏ceniu i szkoleniu zawodowym. Jest

to cz´sto pope∏niany b∏àd. 

Wykorzystanie nowatorskich Êrodków nie stanowi samo w sobie innowacyjnego myÊlenia.

Nowatorstwo winno cechowaç treÊç, a nie tylko narz´dzia stosowane jako zaplecze do realizacji

i upowszechniania wyników (nowatorski mo˝e byç natomiast sposób potraktowania samego

narz´dzia).



Na etapie identyfikacji innowacyjnych cech projektu kluczowe staje si´ powiàzanie projektu

z kszta∏ceniem i szkoleniem zawodowym oraz to, jak projekt wpisuje si´ w obecnà sytuacj´ 

i tendencje obserwowane w danej dziedzinie w poszczególnych krajach partnerskich. Partnerzy

projektu nie b´dà w stanie wykazaç jego innowacyjnoÊci, nie posiadajàc wiedzy na temat

sytuacji systemów kszta∏cenia i szkolenia zawodowego w ich krajach.

Informacja na temat kszta∏cenia i szkolenia zawodowego w Europie
r Informacja na temat kszta∏cenia i szkolenia zawodowego w europie

r http://www.euroguidance.net sieç – EUROGUIDANCE – Mobility in Europe;
r http://ec.europa.eu/eures – EURES – The European Job Mobility Portal (Europejski Portal

MobilnoÊci Zawodowej);

r http://www.eurydice.org – EURYDICE (Europejska Sieç Informacji o Edukacji);

r http://www.etf.europa.eu – European Training Foundation;
r http://ec.europa.eu/ploteus – PLOTEUS (portal dotyczàcy mo˝liwoÊci edukacyjnych 

w Europie);

r http://www.elearningeuropa.info – portal Komisji Europejskiej promujàcy wykorzystanie

nowych technologii dla potrzeb edukacji i szkoleƒ;

r http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-programme/doc82_en.htm – program

Leonardo da Vinci – strona Komisji Europejskiej;

r http://www.cedefop.europa.eu – Europejskie Centrum Rozwoju Kszta∏cenia Zawodowego

Cedefop;

r http://www.refernet.pl – Europejska sieç danych i ekspertyz;

r http://www.europass.cedefop.europa.eu;

r http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc1134_en.htm – Europejskie

Ramy Kwalifikacji.

Projekt mo˝e byç innowacyjny, nawet jeÊli opiera si´ na innych, podobnych projektach lub

wynikach badaƒ i studiów przeprowadzonych w dziedzinie, której dotyczy. W takim wypadku

nale˝y wskazaç we wniosku, na jakich wczeÊniejszych przedsi´wzi´ciach opiera si´ obecnie

sk∏adany projekt. W przypadku projektów, których zadaniem ma byç dalszy rozwój rezultatów

opracowanych w trakcie realizacji innych projektów, do wniosku nale˝y do∏àczyç egzemplarze

wczeÊniejszych produktów, gdy˝ b´dà one stanowiç podstaw´ oceny innowacyjnoÊci

przedstawionego projektu.

Formularz nr 5:
InnowacyjnoÊç
W celu identyfikacji innowacyjnych aspektów projektu mo˝na postawiç nast´pujàce pytania:

r jaki jest aktualny stan wiedzy w danej dziedzinie?

r pod jakim wzgl´dem proponowane rozwiàzanie problemu b´dzie lepsze od ju˝ istniejàcych?

r w jakim zakresie realizacja pomys∏u stanowi krok naprzód?

r co dok∏adnie b´dzie namacalnym wynikiem projektu?

r czy wyniki znajdà zastosowanie? Przez kogo? Jak d∏ugo?

r w jaki sposób uzyskane wyniki b´dà wykorzystywane i przez kogo?
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Plan pracy

Jakkolwiek nie istnieje „modelowy plan pracy”, mo˝na jednoznacznie stwierdziç, jakie elementy

powinien zawieraç plan dobrze przygotowany:

r wst´p prezentujàcy ogólne za∏o˝enia planu pracy i zasady przygotowywania sprawozdaƒ;

r harmonogram: podzia∏ projektu na etapy, kalendarz spotkaƒ oraz terminów sk∏adania

sprawozdaƒ;

r wskazanie osób odpowiedzialnych za pakiety robocze;

r opis podzia∏u obowiàzków pomi´dzy partnerów oraz poszczególne osoby w instytucji

partnerskiej;

r opis etapów prac i wchodzàcych w ich sk∏ad zadaƒ;

r informacj´ o terminach realizacji poszczególnych etapów prac;

r opis celów czàstkowych dla ka˝dego etapu prac oraz rezultatów koƒcowych ca∏ego projektu.

Etapy prac jako cz´Êç planu pracy projektu
Projekty sà zazwyczaj realizowane na przestrzeni od kilkunastu miesi´cy do dwóch lat, dlatego

te˝ ich wykonanie przebiega w mniejszych cz´Êciach, tzw. etapach prac. Etapy prac

zdefiniowane sà z kolei w kategoriach zadaƒ, których wykonanie mo˝na ∏atwo monitorowaç.

Przed sporzàdzeniem szczegó∏owego planu pracy i jego etapów dobrze jest mieç jasny obraz

tego, jakie sà cele projektu, jakie organizacje powinny wchodziç w sk∏ad partnerstwa i jakie

wnosiç doƒ umiej´tnoÊci i wiedz´ oraz jak b´dà wykorzystywane rezultaty przedsi´wzi´cia. 

Plan pracy projektu powinien równie˝ wyznaczaç terminy oceny czàstkowej, uzyskania

informacji zwrotnej od partnerów oraz harmonogramy wprowadzania ewentualnych zmian.

Kolejnym obowiàzkowym elementem jest plan upowszechniania rezultatów. Stanowi on cz´sto

cz´Êç planu pracy (patrz równie˝ uwagi w cz´Êci pt. „Upowszechnianie”). Opracowujàc plan

pracy, nale˝y równie˝ dokonaç analizy ryzyka, której zadaniem jest identyfikacja potencjalnych

wewn´trznych i zewn´trznych zagro˝eƒ dla sprawnego przebiegu przedsi´wzi´cia oraz

zaproponowanie stosownych rozwiàzaƒ.

Narz´dzia pomocne przy opracowywaniu planu pracy projektu
Najwa˝niejszym zadaniem przy planowaniu projektu jest identyfikacja kluczowych czynników

warunkujàcych jego sprawnà realizacj´. Warto pami´taç, ˝e podczas opracowywania

szczegó∏owego planu pracy, a wi´c podzia∏u projektu na etapy prac i poszczególne zadania,

nale˝y zadbaç, by wszyscy partnerzy uzgodnili mi´dzy sobà szczegó∏owà, wspólnà wizj´

przedsi´wzi´cia, tzn. jak b´dzie ono realizowane, do jakich grup docelowych jest kierowane

i jakie rezultaty ma przynieÊç.
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Szczegó∏owy plan pracy
Ka˝dy z etapów prac powinien zostaç opisany jako tzw. PAKIET ROBOCZY. W opisie tym

pomocny b´dzie nast´pujàcy formularz:

Formularz nr 6:

Etap zarzàdzania projektem jest procesem, który trwa przez ca∏y okres realizacji projektu.

Metody i techniki zarzàdzania projektem powinny zostaç szczegó∏owo opisane w „Planie

Zarzàdzania JakoÊcià” (Quality Management Plan).

Ewaluacja oraz upowszechnianie wyników projektu powinny stanowiç integralnà cz´Êç planu

pracy, dlatego te˝ ka˝dy etap i jego przebieg oraz osiàgni´te rezultaty nale˝y poddaç ocenie

jakoÊciowej (ewaluacja wewn´trzna partnerów lub zewn´trzna dokonana przez eksperta/

instytucj´ spoza grupy partnerskiej). Efekty przeprowadzonych dzia∏aƒ, zebrane doÊwiadczenia,

obserwacje, przyk∏ady dobrej praktyki powinny byç upowszechniane przez partnerów.

Faza testowania jest bardzo wa˝na np. w przypadku projektu transferu innowacji. S∏u˝y ona

przede wszystkim sprawdzeniu skutecznoÊci, poprawnoÊci i adekwatnoÊci tworzonych

produktów szkoleniowych do oczekiwaƒ grupy docelowej. Jest to jedyny etap projektu, 

w którym mo˝na przeprowadziç testowe szkolenia na wybranej grupie docelowej.

Planujàc faz´ testowania, warto mieç na uwadze kilka zasad:

r ograniczona liczba uczestników;

r w∏aÊciwy dobór i rekrutacja grupy;

r ograniczony czas trwania (to tylko testowanie!);

r przeprowadzenie szkoleƒ testujàcych w pozosta∏ych krajach partnerskich;

r ewaluacja testowania: ocena przez uczestników, trenerów, partnerów, ekspertów

zewn´trznych.
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Pakiet    
roboczy nr

Tytu∏

Cele pakietu roboczego:

Opis dzia∏aƒ:

Rola i zadania partnerów 
lub podwykonawców 
(jeÊli dotyczy):

Opis ram
metodycznych/pedagogicznych
(jeÊli dotyczy):

1

Poczàtek Koniec Bud˝et Partner odpowiedzialny



29

Upowszechnanie i wykorzystanie
rezultatow
Celem programu Leonardo da Vinci jest poprawa jakoÊci i innowacyjnoÊci w dziedzinie
kszta∏cenia i szkolenia zawodowego. Upowszechnianie rezultatów projektu odgrywa
zasadniczà rol´ w osiàgni´ciu tego celu w wymiarze europejskim. Upowszechnianie stanowi
jedno z istotnych kryteriów jakoÊci w ocenie merytorycznej projektu. Nawet jeÊli projekt
jest poprawny i proponuje opracowanie innowacyjnych rozwiàzaƒ, odpowiada na pilne
potrzeby w zakresie kszta∏cenia, to przy braku w∏aÊciwej strategii upowszechniania jego
ocena mo˝e byç ni˝sza.

Wielokrotnie w formularzu wniosku beneficjenci przedstawiali upowszechnianie jako

jednorazowe dzia∏ania zaplanowane na zakoƒczenie realizacji projektu. Zorganizowanie

konferencji podsumowujàcej to jednak za ma∏o, aby przekonaç ekspertów oceniajàcych

wniosek, ˝e planujemy „profesjonalnà” promocj´ naszych rezultatów/produktów.

Nale˝y pami´taç, ˝e upowszechnianie jest procesem dynamicznym, ciàg∏ym, kontynuowanym

równie˝ po zakoƒczeniu projektu. Przekazywanie informacji w trakcie ca∏ego projektu jest

istotnym narz´dziem zarzàdzania, które umo˝liwia ocen´ ju˝ osiàgni´tych rezultatów oraz

oczekiwaƒ grupy odbiorców, a tak˝e sprawdzenie poziomu zgromadzonej przez projekt wiedzy

i doÊwiadczeƒ w celu dokonania ewentualnych poprawek.

Planujàc strategi´ upowszechniania, warto postawiç sobie nast´pujàce pytania:

r co powinno byç upowszechniane?

r kiedy nale˝y prowadziç dzia∏ania upowszechniajàce?

r do kogo b´dà kierowane dzia∏ania upowszechniajàce?

r jak skutecznie i efektywnie upowszechniaç?

r w jaki sposób zach´ciç decydentów oraz dalsze grupy potencjalnych beneficjentów do

wykorzystywania rezultatów projektu w przysz∏oÊci?

Pomys∏y, w jaki sposób wszyscy partnerzy b´dà upowszechniaç rezultaty projektu, swojà

wspó∏prac´ i doÊwiadczenia, powinny byç opracowane ju˝ na etapie sk∏adania wniosku. Warto

wi´c na pierwszym spotkaniu przedyskutowaç w grupie partnerskiej wszelkie mo˝liwe metody

promowania projektu w trakcie jego realizacji.

Warto tak˝e dopasowaç plan upowszechniania do specyfiki kraju ka˝dego z partnerów oraz

zasobów instytucji partnerskiej. Mo˝e si´ przecie˝ zdarzyç, ˝e rezultaty b´dà inaczej

upowszechniane przez partnera szwedzkiego, a w inny sposób przez greckiego czy w∏oskiego.

Lider projektu powinien zach´ciç partnerów do aktywnego udzia∏u w akcjach upowszech-

niajàcych, zakrojonych tak szeroko, jak to tylko mo˝liwe, bioràc pod uwag´ mo˝liwoÊci

bud˝etowe projektu.

Co upowszechniamy?
Jednym z najwa˝niejszych pytaƒ, jakie powinno zostaç postawione przed opracowaniem planu

upowszechniania, jest : co jest przedmiotem upowszechniania?
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Pami´tajmy, ˝e upowszechnianie jest traktowane w programie jako proces ciàg∏y. Oznacza

to, ˝e dzielimy si´ z innymi tym wszystkim, co uda∏o si´ stworzyç w trakcie realizacji projektu.

To nie tylko gotowy podr´cznik, ale tak˝e stosowane przez partnerstwo metody badaƒ, wyniki

analiz, badaƒ, zebrane doÊwiadczenia i obserwacje. Upowszechnianie bowiem mo˝e byç

nastawione na promowanie produktu lub procesu. Najcz´Êciej beneficjenci koncentrujà si´

na upowszechnianiu produktu, gdy˝ jest ∏atwiejszy i „atrakcyjniejszy” do pokazania ani˝eli

proces.

Produkty/rezultaty materialne
r nowe narz´dzia szkoleniowe, np. materia∏y szkoleniowe, takie jak CD-ROM-y, nagrania wideo,

strony internetowe, bazy danych; nowe multimedialne pakiety szkoleniowe opracowane

dla ró˝nych bran˝;

r materia∏y i publikacje opisujàce przyk∏ady tzw. dobrej praktyki, odzwierciedlajàce zastanà

sytuacj´, problemy, z którymi trzeba si´ zmierzyç oraz znalezione rozwiàzania;

r nowe metody lub modele rozwiàzywania problemów, odpowiedzi na istniejàce potrzeby.

Produkty/rezultaty niematerialne
Oprócz rezultatów policzalnych, podczas realizacji projektu powstajà tak˝e rezultaty nie-

policzalne, których z góry nie mo˝na szczegó∏owo i precyzyjnie przewidzieç. Sà one równie

istotne jak produkty policzalne, ale poniewa˝ nie oddzia∏ujà bezpoÊrednio na grupy docelowe,

sà cz´sto pomijane na liÊcie produktów projektu. Za rezultaty niepoliczalne mo˝na na przyk∏ad

uznaç nast´pujàce wyniki:

r osoby uczestniczàce w projekcie zyskajà nowe kwalifikacje;

r zwi´kszà si´ umiej´tnoÊci trenerów bioràcych udzia∏ w projekcie;

r zmieni si´ podejÊcie do zarzàdzania przez organizacj´ beneficjenta;

r doÊwiadczenia, obserwacje, procesy.

Najbardziej powszechne przedmioty upowszechniania w projektach wielostronnych:

Produkty i procesy

r modu∏y szkoleniowe;

r innowacyjne metody kszta∏cenia i szkolenia;

r modele kszta∏cenia, nauczania;

r informacje o nowych kwalifikacjach wymaganych w danej bran˝y;

r wyniki porównaƒ;

r metodologie badaƒ i analiz;

r raporty, wnioski, rekomendacje;

r innowacyjne narz´dzia identyfikacji i badania potrzeb szkoleniowych;

r programy nauczania;

r programy kursów zawodowych, j´zykowych;

r bazy danych opracowanych produktów;

r formy i tryb wspó∏pracy mi´dzy ró˝nymi instytucjami;

r materia∏y i dokumenty dotyczàce wybranych zagadnieƒ z zakresu kszta∏cenia zawodowego;

r zdobyte doÊwiadczenia w ramach wspó∏pracy partnerskiej;

r informacje o polityce kszta∏cenia i szkolenia zawodowego w krajach europejskich;

r przyk∏ady dobrych rozwiàzaƒ, dobrej praktyki i podejÊcia do kszta∏cenia zawodowego.

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i
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Kiedy upowszechniaç?

Plan upowszechniania produktów projektu i zachodzàcych w jego trakcie procesów powinien

braç pod uwag´ poszczególne fazy projektu. OczywiÊcie nale˝y za∏o˝yç elastycznoÊç ze wzgl´du

na zmiany, jakie mogà zajÊç w wyniku realizacji projektu. Utworzenie planu upowszechniania

na samym poczàtku projektu pozwoli jednak˝e na w∏aÊciwà alokacj´ Êrodków w bud˝ecie.

Upowszechnianie trwa przez ca∏y okres realizacji projektu. Mo˝na wyró˝niç jego trzy

podstawowe fazy:

r poczàtek projektu – upewnienie si´, ˝e planowane cele upowszechniania produktów/

rezultatów, metody i Êrodki sà dostosowane do w∏aÊciwych grup docelowych;

r trwanie projektu – wyciàganie doÊwiadczeƒ z realizacji projektu, w razie potrzeby zmiana

metod i Êrodków upowszechniania rezultatów/produktów w poszczególnych fazach

przedsi´wzi´cia;

r koniec projektu – podsumowanie osiàgni´tych rezultatów/produktów, doÊwiadczeƒ, korzyÊci

wynikajàcych z realizacji projektu;

r co dalej? – wykorzystanie rezultatów po zakoƒczeniu finansowania ze Êrodków europejskich.

Przypominamy, ˝e upowszechnianie powinno byç przedstawione jako proces ciàg∏y, który

trwa podczas ca∏ego projektu, a tak˝e po jego zakoƒczeniu. Dzia∏ania promocyjne powinny

byç integralnà cz´Êcià planu pracy. Zaleca si´, aby ka˝dy etap projektu (pakiet roboczy) by∏

podsumowany odpowiednim do osiàgni´tych wyników przedsi´wzi´ciem informacyjnym 

i promocyjnym. Przy planowaniu strategii upowszechniania warto pos∏u˝yç si´ nast´pujàcà

tabelà:

Etapy Nazwa etapu Osiàgni´te Zaanga˝owani Grupa docelowa Wybrana metoda
rezultaty partnerzy upowszechniania upowszechniania
etapowe

ETAP 1 Projektowanie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ETAP 2 Tworzenie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ETAP 3 Testowanie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ETAP 4 Ocena . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
skutecznoÊci

Do kogo b´dà kierowane dzia∏ania upowszechniajàce?

Zazwyczaj mo˝na wyró˝niç trzy g∏ówne kategorie grup docelowych, do których upowszech-

nianie powinno byç skierowane. Nale˝y mieç na uwadze, aby metody i formy upowszechniania

by∏y dostosowane do specyfiki danej grupy adresatów.

r Koƒcowi u˝ytkownicy produktów
Sà to te osoby, które mogà korzystaç z produktów b´dàcych rezultatem projektu. W zale˝noÊci

od tematyki mogà to byç np.: mened˝erowie ds. zasobów ludzkich, trenerzy, nauczyciele,

doradcy zawodowi, w∏aÊciciele ma∏ych i Êrednich przedsi´biorstw, personel biurowy, specjaliÊci

do spraw edukacji etc.

Upowszechnanie i wykorzystanie rezultatowV
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r Decydenci
Sà to te osoby, które decydujà o tym, ˝e rezultaty/produkty projektu b´dà u˝ytkowane 

w przysz∏oÊci, trwa∏e i wprowadzone do praktyki kszta∏cenia i szkolenia zawodowego. Mogà

byç to dyrektorzy firm szkoleniowych, rada miasta, w∏aÊciciele firm, trenerzy, decydenci

odpowiedzialni za szkolenia, zatrudnienie. Koƒcowi u˝ytkownicy produktów i decydenci mogà

byç tymi samymi osobami, zw∏aszcza w przypadku ma∏ej organizacji. W przypadku du˝ych

struktur rola ta jest cz´sto roz∏àczna.

r Grupa poÊrednia
Sà to osoby oraz instytucje zainteresowane promowaniem i wykorzystaniem rezultatów/

produktów projektu, np.: ró˝ne zrzeszenia zawodowe, organizacje pozarzàdowe, zwiàzki

zawodowe, izby handlowe, organizacje pracodawców. Jest to ta kategoria osób, których opinie

i rekomendacje odnoÊnie produktów wp∏ywajà na decydentów.

Przy identyfikowaniu potencjalnych odbiorców upowszechniania warto mieç na uwadze

nast´pujàce czynniki:

r stopieƒ zainteresowania grupy docelowej w otrzymaniu rezultatów projektu;

r potencjalny wp∏yw wybranej grupy na dalszy proces upowszechniania;

r j´zyk upowszechnianego materia∏u, produktu;

r metody dotarcia do wybranej grupy docelowej – jakimi zasobami informatyczno-

komunikacyjnymi dysponuje wybrana grupa i z jakich êróde∏ informacyjnych korzysta na co

dzieƒ (jest to wa˝ne przy zaplanowaniu formy przekazania informacji o projekcie oraz jego

efektów czàstkowych i koƒcowych);

r potencjalne przeszkody, które mogà zagroziç strategii upowszechniania;

r liczebnoÊç grupy docelowej, – warto oszacowaç liczebnoÊç grupy, do której chcemy dotrzeç,

zanim zaplanujemy bud˝et na upowszechnianie.

Jak upowszechniaç i zach´caç do wykorzystania?

Podczas planowania strategii upowszechniania musimy pami´taç o doborze odpowiedniej
metody i formy upowszechniania dla wybranej grupy, majàc na uwadze jej potrzeby, liczeb-

noÊç, dost´p do technologii informatyczno-komunikacyjnych, przedmiot upowszechniania

(rezultaty etapowe czy mo˝e produkt finalny).

Istnieje wiele sposobów upowszechniania policzalnych i niepoliczalnych produktów projektu.

Poni˝ej przedstawiamy tylko niektóre z nich:

r dystrybucja produktów w formie publikacji;

r produkcja i dystrybucja biuletynu/ulotek;

r prezentacja projektu na konferencjach i seminariach organizowanych przez beneficjenta 

i partnerów;

r udzia∏ w konferencjach powiàzanych tematycznie z projektem (np. w ramach Monitoringu

Tematycznego);

r udzia∏ w targach, wystawach edukacyjnych/bran˝owych;

r stworzenie strony internetowej projektu;

r artyku∏y w prasie lokalnej lub bran˝owej;

r audycje radiowe i telewizyjne;

r wykorzystywanie formalnych i nieformalnych kontaktów na ró˝nym poziomie – lokalnym,

regionalnym, krajowym, europejskim.

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i
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Od czego powinniÊmy zaczàç?
Dobrym narz´dziem s∏u˝àcym odpowiedzi na to pytanie jest tzw. analiza SWOT. Budujàc

strategi´ upowszechniana rezultatów/produktów projektu, warto w zespole zaanga˝owanym

w projekt zorganizowaç „burz´ mózgów”. Weêcie pod uwag´ ró˝ne czynniki wp∏ywajàce na

projekt, wymienione przyk∏adowo poni˝ej w schemacie dla analizy SWOT. Opiera si´ ona na

czynnikach wewn´trznych: mocnych i s∏abych stronach, a tak˝e czynnikach zewn´trznych:

szansach i zagro˝eniach.

mocne strony
r innowacyjny charakter projektu;

r sieciowy charakter projektu;

r testowanie rezultatów/produktów projektu.

szanse
r stworzenie konsorcjum z innymi;

r projektami/organizacjami;

r nawiàzanie mi´dzynarodowych kontaktów.

Co naprawd´ chcemy osiàgnàç dzi´ki upowszechnianiu? 
Jaki jest cel takich dzia∏aƒ?
Po rozwa˝eniu podstawowych pytaƒ co, kiedy, do kogo i jak upowszechniaç mo˝na przystàpiç

do opracowania szczegó∏owego planu upowszechniania. Warto zastanowiç si´ nad celami

strategii upowszechniania i korzyÊciami, jakie grupa partnerska zamierza osiàgnàç. Dobrze

przemyÊlany plan upowszechniania powinien:

r wp∏ynàç na ÊwiadomoÊç lub zaufanie odbiorców;

r rozpoczàç jakiÊ proces lub zaanga˝owaç w projekt odbiorców;

r zmieniç postawy i opinie odbiorców;

r budowaç zrozumienie i zaufanie do prowadzonych dzia∏aƒ;

r umo˝liwiç przekazywanie specyficznych informacji i wiedzy grupom docelowym i przekonanie

odbiorców do rezultatów/produktów swojego projektu;

r osiàgnàç pewnoÊç, ˝e przyj´te metody dzia∏ania majà wp∏yw na polityk´ lub praktyk´ 

w danej bran˝y;

r stymulowaç dzia∏ania – wp∏ywaç nie tylko na opinie, ale i zachowania oraz dzia∏ania grup

odbiorców;

r przyciàgnàç dodatkowe fundusze;

r zach´ciç do wykorzystywania rezultatów przez kolejne grupy odbiorców;

r zach´ciç do w∏àczenia wypracowanych rozwiàzaƒ do strategii rozwoju kszta∏cenia

zawodowego na szczeblu lokalnym, regionalnym bàdê krajowym.

Upowszechnanie i wykorzystanie rezultatowV
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s∏abe strony
r bud˝et projektu;

r ograniczenia czasowe;

r zasoby zespo∏u;

r „eksperckoÊç” (np. potencja∏ organizacji, eksperci).

zagro˝enia
r zmiany polityki w danej sferze;

r zmiany organizacyjne;

r brak umiej´tnoÊci rozwiàzywania sytuacji

kryzysowych;

r zbyt wiele mo˝liwoÊci wyboru;

r zagro˝enia ze strony wspó∏pracowników.



W jaki sposób to osiàgniemy?
Przy planowaniu strategii upowszechniania warto skorzystaç z poni˝szej tabelki:

Cel Odbiorcy Przekaz Metoda, Czas Koszty Sposób
Na przyk∏ad: narz´dzia mierzenia

efektów

Podniesienie
. . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ÊwiadomoÊci

Budowanie
. . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

zrozumienia

i zaufania do

swoich dzia∏aƒ

Stymulowanie . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
dzia∏aƒ

Pomocna w planowaniu strategii upowszechniania rezultatów/produktów projektu b´dzie

równie˝ odpowiedê na poni˝sze pytania:

r jaki jest g∏ówny odbiorca rezultatów/produktów projektu?

r dlaczego mo˝e byç zainteresowany produktem/przekazem/modelem?

r który(-e) aspekt(-y) produktów mogà go najbardziej interesowaç?

r jakie ograniczenia mo˝e mieç odbiorca produktów i jak to mo˝e wp∏ynàç na Twoje plany?

r jaka metodologia b´dzie najbardziej efektywna, aby osiàgnàç plany?

Strategia public relations
Wa˝nym elementem upowszechniania i promowania rezultatów/produktów projektu,

budowania wizerunku organizacji, w∏aÊciwego dotarcia do grup odbiorców itd., jest tzw.

Strategia public relations (PR). Poniewa˝ istnieje wiele publikacji na ten temat (np. Sam Black

Public Relations, Warszawa 1998; Wojciech Budzyƒski Public Relations – zarzàdzanie reputacjà
firmy, Warszawa 1999; Krystyna Wójcik Public Relations od A do Z, Warszawa 2001), w tym

miejscu pragniemy jedynie przypomnieç kilka podstawowych za∏o˝eƒ.

Budujàc strategi´ PR, nale˝y pami´taç o kilku wa˝nych kwestiach, jakimi sà:

r zdefiniowanie odbiorców PR;

r wyznaczenie osoby odpowiedzialnej z ramienia beneficjenta/partnerów za PR;

r przygotowanie narz´dzi PR (np. broszury informacyjne o instytucji beneficjenta/ partnerów,

o projekcie, zdj´cia ilustrujàce rozwój projektu, przygotowanie bazy mediów);

r zweryfikowanie skutecznoÊci podj´tych dzia∏aƒ (nale˝y pami´taç o dostosowaniu

odpowiednich dzia∏aƒ PR do planowanej grupy odbiorców i o zasi´gu oddzia∏ywania).

Realizujàc poszczególne fazy projektu, dobrze by∏oby wykorzystaç ró˝nego typu dzia∏ania 

i narz´dzia PR, np.:

r krótkie informacje prasowe;

r konferencje prasowe;

r pakiety prasowe;

r wywiady;

r wydarzenia medialne, np. marsze, happeningi, wystawy, wizyty wa˝nych osób.

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i
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Ocena upowszechniania
Ocena strategii upowszechniania produktów i dzia∏aƒ projektu powinna mieç miejsce przez

czas trwania projektu. Pomocne przy ocenie strategii upowszechniania b´dà uwagi zawarte

w rozdziale przewodnika dotyczàcym ewaluacji. Ewaluacja strategii upowszechniania powinna

uwzgl´dniaç nast´pujàce elementy:

r sposób, w jaki prowadzone przez ca∏e partnerstwo akcje upowszechniajàce b´dà

monitorowane;

r wskaêniki, jakimi b´dà mierzone osiàgni´cia lub te˝ wykrywane ewentualne b∏´dy.

Ewaluacja przebiegu upowszechniania ma przede wszystkim oceniç efektywnoÊç prowadzonych

dzia∏aƒ, poprawnoÊç wybranej metody i kana∏ów dystrybucji oraz wprowadziç nowe, bardziej

skuteczne strategie promocji i d∏ugofalowego wykorzystania rezultatów.

Komercjalizacja produktów
W przypadku znacznej cz´Êci projektów ich produkty mogà byç potencjalnie udost´pniane na

rynku w sposób komercyjny. Wówczas nale˝y poinformowaç o takim zamiarze Komisj´

Europejskà i Narodowà Agencj´ – jeÊli sprzeda˝ produktu nie utrudnia upowszechniania, to

beneficjent uzyskuje zgod´ na komercjalizacj´ po zakoƒczeniu i rozliczeniu projektu (np.

problemem mo˝e byç wysoka cena produktu, która powoduje, ˝e mo˝e go nabyç tylko

mniejszoÊç z zaplanowanej grupy odbiorców).

Problemy mogà si´ jednak pojawiç, gdy okazuje si´, ˝e partnerzy majà ró˝ne interesy w zwiàzku

z komercjalizacjà produktów, np. partnerzy komercyjni chcieliby osiàgnàç zyski ze sprzeda˝y,

podczas gdy inni partnerzy (np. spo∏eczni) chcieliby dystrybuowaç produkty bezp∏atnie. Dlatego

zasady komercjalizacji nale˝y ustaliç ju˝ na etapie tworzenia koncepcji projektu, a po jego

zatwierdzeniu wprowadziç stosowne zapisy do umów z partnerami.

Trzeba równie˝ pami´taç, ˝e komercyjne udost´pnianie rezultatów nie mo˝e mieç miejsca 

w trakcie trwania projektu, gdy˝ wszelkie przychody projektu powodujà zmniejszenie

dofinansowania ze Êrodków europejskich.

Nale˝y wziàç tak˝e pod uwag´ problem praw autorskich. Kwestia ta powinna zostaç ustalona

na samym poczàtku, najlepiej w umowie pomi´dzy partnerami. Czasami wszyscy partnerzy

sà w∏aÊcicielami danego produktu i w zwiàzku z tym równie˝ praw autorskich, w innych

sytuacjach tylko wybrani partnerzy.

Formularz nr 7:
Upowszechnianie
Spróbujmy podsumowaç powy˝sze informacje dotyczàce upowszechniania i zestawiç je 

w formie najwa˝niejszych wskazówek:

r upowszechnianie powinno byç zaplanowane i opisane jako ciàg∏y proces trwajàcy przez

wszystkie etapy projektu oraz po jego zakoƒczeniu;

r strategia upowszechniania i wykorzystania produktów/rezultatów powinna uwzgl´dniaç

specyfik´ krajów partnerskich uczestniczàcych w projekcie;

r partnerzy krajowi i europejscy powinni byç aktywni w prowadzeniu dzia∏aƒ

upowszechniajàcych;

r warto by∏oby wybraç partnerów, którzy posiadajà doÊwiadczenie w upowszechnianiu i sà

partnerami strategicznymi;

Upowszechnanie i wykorzystanie rezultatowV
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r rezultaty projektu powinny byç skierowane do adresatów na ró˝nych poziomach (lokalnym,

regionalnym, ogólnokrajowym, europejskim);

r metody i kana∏y dystrybucji powinny byç trafnie dobrane do specyfiki grupy docelowej oraz

w miar´ ró˝norodne;

r warto upowszechniaç i zach´caç do wykorzystywania rezultatów w sposób aktywny 

i inspirujàcy, unikaç biernoÊci i nudy;

r nale˝y u˝ywaç j´zyka dostosowanego do grupy odbiorców;

r nale˝y oceniç, czy rezultaty projektu mogà byç rozprowadzane komercyjnie;

r bud˝et projektu powinien uwzgl´dniaç koszty upowszechniania;

r nale˝y postawiç sobie jasne, osiàgalne i dajàce si´ zmierzyç cele projektu. Tylko w takiej

sytuacji strategia upowszechniania b´dzie efektywna;

r badajmy i analizujmy na bie˝àco efekty upowszechniania, wprowadzajmy korekty, 

jeÊli to konieczne;

r uczyƒmy wszystko, by produkty projektu by∏y jak najbardziej atrakcyjne dla odbiorców.

Kryteria oceny jakoÊci strategii upowszechniania
Strategia upowszechniania przedstawiona w formularzu wniosku powinna byç:

r aktywna, realizowana w trakcie ca∏ego projektu;

r spójna z planowanym oddzia∏ywaniem projektu;

r anga˝ujàca partnerów majàcych doÊwiadczenie w upowszechnianiu;

r umo˝liwiajàca wykorzystanie rezultatów projektu przez grup´ docelowà i instytucje

danego sektora lub innych potencjalnych beneficjentów tak˝e po zakoƒczeniu projektu.

JeÊli prezentowany jest plan komercjalizacji, ekspert oceniajàcy wniosek bierze pod uwag´

ustalenia partnerów dotyczàce praw autorskich i praw w∏asnoÊci intelektualnej.

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i

36



VI

37

Ewaluacja

Co to jest ewaluacja?

Ewaluacja (ang. evaluation) projektu to inaczej ocena projektu. W zale˝noÊci od momentu

oceny projektu mamy do czynienia z ewaluacjà tzw. ex ante, interim oraz ex post. Pierwsza

odnosi si´ do procesu selekcji, a wi´c do oceny projektów zg∏oszonych przez wnioskodawców

na konkurs, druga – do projektów w trakcie ich realizacji, ostatnia – do ju˝ zrealizowanych.

W zale˝noÊci od rodzaju ewaluacji ma ona na celu:

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

r identyfikacj´ tego, jakie dzia∏ania si´ sprawdzi∏y w czasie realizacji projektu, a jakie nie

(ewaluacja interim i ex-post);

r mo˝liwoÊç poprawy, zmiany, uzupe∏nienia dzia∏aƒ projektu poprzez uczenie si´ na b∏´dach

i doÊwiadczeniach w trakcie realizacji projektu (ewaluacja interim).

Ze wzgl´du na cele tego przewodnika skupimy si´ na ewaluacji podczas trwania projektu

(interim).

Ewaluacja interim
Projekt powinien byç ewaluowany podczas ca∏ego procesu jego realizacji. Ma to na celu

udoskonalanie metod i osiàgni´cie jak najlepszych rezultatów. Chodzi o wyciàganie wniosków

z doÊwiadczeƒ zwiàzanych zarówno z sukcesami, jak i z pora˝kami, tak by mo˝na ewentualnie

zmieniç stosowane metody. Ewaluacja w trakcie trwania projektu jest swego rodzaju

mechanizmem samokontroli dla wykonawców projektu, którzy powinni sprawdzaç, czy realizujà

za∏o˝one cele zgodnie z wyznaczonym planem pracy.

Zasady konstruowania bud˝etu projektów dajà mo˝liwoÊç sfinansowania w∏asnych dzia∏aƒ

ewaluacyjnych, zaplanowanych przez partnerstwo.

Dzia∏ania ewaluacyjne i monitorujàce przeprowadzane przez Narodowà Agencj´ sà

zagadnieniem odr´bnym i nie obcià˝ajà w ˝aden sposób bud˝etu danego projektu.

Jak skonstruowaç „Plan zarzàdzania jakoÊcià
„ (Quality Management Plan)?

Tworzàc plan pracy, nale˝y pami´taç, aby ocena i kontrola mia∏y charakter ciàg∏y i by∏y

przypisane do ka˝dego etapu pracy. Mechanizm ten pomaga weryfikowaç jakoÊç tworzonych

rezultatów, ich dopasowanie do rzeczywistych potrzeb beneficjentów. Opracowanie strategii

monitoringu i ewaluacji przez wszystkich partnerów u∏atwia zidentyfikowanie dobrych i s∏abych

punktów projektu oraz zgromadzenie informacji (iloÊciowych i jakoÊciowych) o projekcie,

które mogà byç wykorzystane w raportach lub materia∏ach upowszechniajàcych. Partnerstwo

ma tak˝e pewnoÊç, ˝e poszczególne zadania sà realizowane zgodnie z przyj´tym harmo-

nogramem i projekt podà˝a we w∏aÊciwym kierunku.

Kontrola i ocena efektywnoÊci dzia∏aƒ i rezultatów powinny byç prowadzone na wszystkich

etapach realizacji projektu. W formularzu wniosku nale˝y umieÊciç informacje na temat: kto,

kiedy, gdzie i jak b´dzie przeprowadza∏ kontrol´ i ocen´. Projekt, w którym nie zak∏ada si´



uruchomienia mechanizmów i narz´dzi kontrolnych i ewaluacyjnych, nie uzyska pozytywnej

oceny ekspertów, gdy˝ nie b´dzie gwarancji, ˝e zostanie zrealizowany zgodnie z za∏o˝eniami.
Zapewnienie jakoÊci nie powinno byç zadaniem przypisanym wy∏àcznie beneficjentowi – bardzo

wa˝ne jest, aby w proces oceny i kontroli jakoÊci dzia∏aƒ zostali zaanga˝owani wszyscy

partnerzy, beneficjenci i eksperci zewn´trzni.

Etap Zadania Rezultaty Wskaêniki Wskaêniki Ewaluacja
iloÊciowe jakoÊciowe kiedy/kto/jak

etap 1 zadanie 1 zadanie 2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

rezultat 1 rezultat 2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ewaluacja etapu 1

Zapewnienie jakoÊci oznacza zaplanowanie skutecznych i elastycznych mechanizmów

zarzàdzania projektem. Jakie elementy powinny zostaç uwzgl´dnione, aby przekonaç ekspertów

oceniajàcych wniosek, ˝e projekt b´dzie w∏aÊciwie koordynowany? Warto wymieniç kilka

nast´pujàcych:

r zasady wspó∏pracy z partnerami:
— jaki b´dzie podzia∏ zadaƒ i odpowiedzialnoÊci pomi´dzy partnerami;

— czy powstanie zespó∏ koordynujàcy zadania w ramach danego etapu;

r zasady komunikacji wewn´trznej i zewn´trznej:
— jakiego rodzaju Êrodki b´dà stosowane w celu usprawnienia przep∏ywu informacji wewnàtrz

instytucji beneficjenta, a tak˝e pomi´dzy beneficjentem i partnerami;

— jak cz´sto i gdzie b´dà organizowane spotkania partnerskie;

— jak cz´sto i gdzie b´dà mia∏y miejsce spotkania grup roboczych projektu;

— jaka b´dzie cz´stotliwoÊç sk∏adania raportów (np. protoko∏ów, sprawozdaƒ z delegacji) 

z realizacji poszczególnych zadaƒ;

r zasady wspó∏pracy z zewn´trznymi instytucjami, cia∏ami monitorujàcymi:
— czy zostanie powo∏ane dodatkowe cia∏o monitorujàce, sk∏adajàce si´ z zewn´trznych,

niezale˝nych ekspertów w danej dziedzinie, którego zadaniem b´dzie sprawowanie nadzoru

nad realizacjà projektu oraz udzielanie porad i konsultacji (np. Komitet Sterujàcy), jakie

instytucje b´dà w nim reprezentowane, jaki b´dzie tryb pracy;

r zasady oceny i monitoringu:
— jakie narz´dzia, metody b´dà zastosowane w celu pomiaru efektywnoÊci dzia∏aƒ 

i stopnia osiàgni´cia celów etapowych i koƒcowych;

— w jakim momencie przeprowadzona zostanie ewaluacja;

— jakie b´dà wskaêniki (iloÊciowe i jakoÊciowe) wskazujàce na stopieƒ osiàgni´cia celów

g∏ównych i etapowych projektu;

— jakie osoby zostanà zaanga˝owane w ewaluacj´;

— czy wyniki ewaluacji b´dà zebrane w oficjalnym dokumencie i zatwierdzane przez partnerów;

— czy planowane jest monitorowanie oddzia∏ywania rezultatów na grup´ beneficjentów 

w trakcie i po zakoƒczeniu projektu;

r zasady zewn´trznej komunikacji z otoczeniem projektu:
— jak b´dzie wyglàda∏a wizualizacja i identyfikacja projektu, komunikacja medialna;

— komunikacja z innymi instytucjami.

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i
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Dlaczego wa˝ne sà ewaluacja i monitoring?
Projekty programu Leonardo s∏u˝à opracowaniu i testowaniu innowacyjnych metod, programów

i metodologii w zakresie kszta∏cenia i szkolenia zawodowego. Stàd te˝ ewaluacja jest

konieczna, aby zbadaç, czy testowane rozwiàzania sà skuteczne i odpowiednie. Dodatkowa

korzyÊç, jaka wynika z ewaluacji i monitorowania, to gromadzenie przyk∏adów dobrych praktyk,

które mogà byç zastosowane w kolejnych inicjatywach lub projektach bàdê te˝ wykorzystane

przez inne instytucje realizujàce projekty o zbli˝onej tematyce.

Ewaluacja nie powinna ograniczaç si´ wy∏àcznie do oceny produktów i poszczególnych etapów

pracy. Oceniaç mo˝na tak˝e prace partnerów oraz spotkania partnerskie i charakter tej

wspó∏pracy. Wyniki ewaluacji nie powinny pozostaç oboj´tne dla otoczenia i partnerów.

Przebieg ewaluacji, jej wyniki oraz proponowane zmiany powinny byç uzgadniane 

i akceptowane przez wszystkich partnerów. Zalecane by∏oby tak˝e, aby wyniki badaƒ i ewaluacji

by∏y zebrane w raporcie (czàstkowym lub koƒcowym) z ewaluacji. Nale˝y pami´taç, aby raport

z ewaluacji by∏ upowszechniony do ró˝norodnych instytucji potencjalnie zainteresowanych

wynikami. Kto mo˝e byç zainteresowany wynikami ewaluacji:

r bezpoÊredni beneficjenci, do których adresowany jest projekt i którzy byli zaanga˝owani

w ocen´ rezultatów;

r partnerzy projektu;

r partnerzy spo∏eczni, reprezentanci pracodawców;

r lokalne instytucje wspierajàce realizacj´ projektu;

r beneficjenci projektów Leonardo da Vinci, krajowe agencje programu, Komisja Europejska;

r przedstawiciele ministerstw, instytutów badawczych.

Kto powinien prowadziç ewaluacj´ w trakcie realizacji projektu?
W trakcie realizacji projektu mo˝na przeprowadzaç ewaluacj´ wewn´trznà i zewn´trznà.

Pierwsza anga˝uje partnerów projektu i beneficjentów, druga zaÊ jest dzia∏aniem zlecanym

ekspertom lub instytucjom spoza partnerstwa. Oba rodzaje oceny mogà byç zastosowane 

w projekcie i badaç ca∏kiem odmienne kwestie. Jej cechà jest to, ˝e przeprowadza jà

osoba/instytucja z zewnàtrz, a wi´c bardziej obiektywna i mogàca zwróciç uwag´ na zupe∏nie

nowe rzeczy, ni˝ osoby zaanga˝owane w realizacj´ projektu. Warto te˝ wziàç pod uwag´ fakt,

˝e opinie osób z zewnàtrz mogà byç bardziej wiarygodne i cz´sto z wi´kszà uwagà brane pod

rozwag´ przez osoby zarzàdzajàce projektem, ni˝ opinie osób bezpoÊrednio zaanga˝owanych

w przedsi´wzi´cie.

Kiedy planowaç ewaluacj´?
Czas, w którym powinno si´ przeprowadziç ewaluacj´ zewn´trznà, zale˝y g∏ównie od charakteru

projektu oraz zale˝noÊci poszczególnych etapów planu pracy. Na przyk∏ad, jeÊli w projekcie

testowana jest metodologia, która b´dzie wykorzystana w dalszych etapach, wówczas zalecane

by∏oby dokonanie oceny metodologii we wst´pnej fazie. Ocena projektu i poszczególnych

rezultatów przez niezale˝nego eksperta jest o tyle istotna, i˝ umo˝liwia dokonanie w miar´

wiarygodnej opinii dla tworzonych produktów w szerszej perspektywie i uchwycenie elementów

(mocnych lub s∏abych), które mogà nie byç zauwa˝alne przez partnerstwo.

Co powinno byç przedmiotem ewaluacji?
Ewaluowaç mo˝na wszystkie dzia∏ania zachodzàce w projekcie, a w szczególnoÊci:

r rezultaty projektu: etapowe i koƒcowe;

Ewa l u a c j aVI
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r przebieg fazy testowania i zaanga˝owanie beneficjentów;

r proces osiàgania rezultatów: w jaki sposób i w jakich warunkach wspó∏pracy partnerskiej

zosta∏y osiàgni´te rezultaty).

Ewaluacja mo˝e te˝ dotyczyç pomiaru takich kwestii, jak:

r innowacyjnoÊç – jaka jest wartoÊç dodana opracowanych rezultatów, czy za∏o˝ony stopieƒ

innowacyjnoÊci zosta∏ osiàgni´ty?

r wymiar europejski – jakie jest zaanga˝owanie partnerów oraz efektywnoÊç wspó∏pracy

partnerskiej?

r upowszechnianie rezultatów – jaki jest stopieƒ powodzenia w pozyskaniu kluczowych

odbiorców projektu? czy liczba dzia∏aƒ upowszechniajàcych zosta∏a zrealizowana przez

wszystkich partnerów? czy metody upowszechniania by∏y w∏aÊciwie dobrane do danej grupy

docelowej?

r wp∏yw i oddzia∏ywanie projektu na beneficjentów – w jakim zakresie projekt faktycznie

odpowiada na potrzeby beneficjentów, czy pojawi∏y si´ w trakcie nowe potrzeby i czy zosta∏y

one uwzgl´dnione?

Metody ewaluacji
Literatura fachowa poÊwi´cona kwestiom ewaluacji wymienia wiele ró˝norodnych metod 

i narz´dzi, za pomocà których mo˝e byç przeprowadzana ocena rezultatów projektu i jego

produktów. Wybór metody zale˝y tak˝e od przedmiotu oceny, osób zaanga˝owanych w ocen´

oraz wskaêników, jakie chcemy uzyskaç. Najcz´Êciej stosowane narz´dzia to:

r kwestionariusze, ankiety (przekazywane uczestnikom szkoleƒ testujàcych lub wyk∏adowcom);

r wywiady indywidualne;

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

r pisemne opinie i ekspertyzy;

r opinie kole˝eƒskie (tzw. peer review);

r matryca logiczna projektu.

Opracowanie planu i procedur zapewnienia jakoÊci w projekcie u∏atwia skoordynowanie

wszystkich dzia∏aƒ wp∏ywajàcych na jakoÊç koƒcowych rezultatów. Wyszczególnia konkretne

dzia∏ania zwiàzane z jakoÊcià projektu, podaje ich kolejnoÊç, przypisuje konieczne zasoby 

i miary osiàgni´ç. Ma równie˝ zapewniaç ewaluatorów oceniajàcych projekt, ˝e koƒcowy

rezultat osiàgnie zak∏adane cele. Nale˝y pami´taç, ˝e koszty ewaluacji zewn´trznej lub

wewn´trznej mo˝na zaplanowaç w bud˝ecie projektu.

Kryteria i metody oceny jakoÊci projektów realizowanych 
w ramach programu Leonardo da Vinci

r Ocena aspektu mi´dzynarodowego projektu. Musi ona uwzgl´dniaç wartoÊç dodanà, jakà
dla projektu stanowi∏ wymiar mi´dzynarodowy partnerstwa. Jednà z przydatnych metod oceny
jest zebranie poglàdów na ten temat od uczestników projektu. Bardzo cz´sto na przeszkodzie
rzetelnej oceny mi´dzynarodowego wymiaru projektu stoi zbyt niski bud˝et. Ponadto
poszczególni partnerzy projektu mogà mieç ró˝ne jego wizje i oczekiwania. Dlatego te˝ przed
projektem nale˝y postawiç realistyczne i osiàgalne cele. W przypadku du˝ych partnerstw
ocena mo˝e byç u∏atwiona poprzez stworzenie mniejszych podgrup roboczych partnerów, 
z których ka˝da sk∏ada∏aby sprawozdanie podmiotowi odpowiedzialnemu za ewaluacj´
mi´dzynarodowego aspektu projektu.
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r Ocena skutecznoÊci dzia∏ania partnerstwa. Konieczne jest ustalenie celów i wskaêników,
które pos∏u˝à nast´pnie ocenie skutecznoÊci dzia∏ania grupy partnerów. Zastanów si´, co
partnerstwo ma osiàgnàç, czy jakoÊç wspó∏pracy poprawia si´, jak grupa funkcjonowa∏a 
w przesz∏oÊci.

r Ocena spotkaƒ partnerów. Jednà z metod tej oceny jest okreÊlenie oczekiwaƒ co do wyników
spotkania, jeszcze zanim si´ ono odb´dzie, a nast´pnie sprawdzenie po spotkaniu, czy cele
te zosta∏y osiàgni´te. O oczekiwania zapytaç mo˝na wybranych uczestników zaplanowanego
spotkania telefonicznie, a po spotkaniu porozmawiaç z nimi ponownie na temat korzyÊci,
jakie z niego wynieÊli.

r Ocena innowacyjnoÊci i efektu multiplikacji. Nale˝y przyjàç realistyczne ramy czasowe
realizacji projektu, uwzgl´dniajàce ograniczenia bud˝etowe i wynikajàce z nich priorytety 
w zakresie ewaluacji. Ocena powinna si´ koncentrowaç na innowacyjnych cechach projektu,
a tak˝e na wydarzeniach b´dàcych przyczynà znaczàcych zmian w projekcie.

r Ustalanie priorytetów dla celów projektu i ewentualnych nowych kierunków dzia∏aƒ.
Zadaniem projektów wielostronnych programu Leonardo da Vinci jest testowanie
innowacyjnych koncepcji, które cz´sto opierajà si´ na rozwiàzaniach ró˝niàcych si´ od
typowych form dostarczania kszta∏cenia i szkolenia, co do których nie mo˝na spodziewaç si´
pe∏nej skutecznoÊci w dotarciu do ca∏ej grupy docelowej. Ponadto nale˝y uwzgl´dniç, ˝e cele
projektu ulegajà zmianie wraz z post´pami jego realizacji. Ocena tego aspektu projektu
dostarcza kluczowych argumentów t∏umaczàcych, dlaczego i na podstawie jakich doÊwiadczeƒ
cele te uleg∏y zmianie.

r Ewaluacja wewn´trzna i ewaluacja zewn´trzna powinny si´ uzupe∏niaç. Nale˝y jasno okreÊliç,
jakà rol´ pe∏ni ka˝da z tych form oceny w procesie kompleksowej oceny projektu. W ten sposób
nie nara˝amy si´ na duplikowanie pracy.

r Strategia dzia∏ania w chwili zakoƒczenia projektu. Zakoƒczenie projektu powinno zawsze
obejmowaç ocen´ naszego w nim udzia∏u i wypracowanych wyników. W ten sposób uzyskamy
silniejsze dowody naszego wk∏adu w realizacj´ przedsi´wzi´cia, a tak˝e mo˝emy dowiedzieç
si´, jakie czynniki wp∏yn´∏y na osiàgni´cie (lub brak osiàgni´cia) za∏o˝onych celów. Ponadto,
informacja taka mo˝e byç przydatna w poszukiwaniu nowych êróde∏ finansowania na
kontynuacj´ dzia∏aƒ.

r Mo˝liwoÊci transferu modeli lub innych wyników projektu. Jest to wa˝na cecha projektów
Leonardo da Vinci i informacja na ten temat powinna pojawiç si´ w sprawozdaniu z oceny
projektu.

r Przyj´cie podstawowych kryteriów oceny projektu. Wa˝ne jest, by w ocenie projektu przyjàç
kryteria oceny krótko-, Êrednio- i d∏ugookresowej. Ma to szczególne znaczenie, gdy w∏aÊciwa
ocena projektu nastàpi dopiero po pewnym czasie od jego rozpocz´cia.

r W∏aÊciwe u˝ycie narz´dzi oceny. Proces oceny wymaga starannego zarzàdzania. Nale˝y

upewniç si´, ˝e wykorzystywane przez Was narz´dzia oceny rzeczywiÊcie mierzà te cechy,

które chcemy zmierzyç, i ˝e czynià to w sposób powtarzalny.
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r Zaanga˝owanie beneficjentów w proces oceny. Ró˝ne etapy procesu oceny wymagajà ró˝nego

zakresu zaanga˝owania beneficjentów. Jeden lub dwóch beneficjentów mo˝e pe∏niç rol´

ewaluatorów. Ponadto, jednego lub dwóch beneficjentów warto zaprosiç do grupy kierujàcej

projektem, której zadaniem jest mi´dzy innymi zdefiniowanie przebiegu procesu oceny.

r „Mi´kkie” rezultaty projektu. Wa˝ne jest, by zakres oceny uwzgl´dnia∏ równie˝ tego rodzaju

mniej namacalne wyniki projektu. Mo˝na w tym celu wykorzystaç: ocen´ danego aspektu

zastosowanà przed i po wprowadzeniu nowego rozwiàzania, dzienniki z komentarzami

prowadzone przez pracowników projektu, obserwacje opiekunów, samoocen´ beneficjentów,

analiz´ przypadków itp.

r Udokumentowanie nowych doÊwiadczeƒ i informacji zwrotnych. Dotyczy to przede wszystkim

dowodów na innowacyjnoÊç projektu ujawnionych w czasie mi´dzynarodowych spotkaƒ

partnerów lub kluczowych etapów projektu. Nowe doÊwiadczenia mogà szybko spowszednieç,

a wówczas ∏atwo zapomnieç, ˝e coÊ, co dziÊ wydaje si´ nam oczywiste, kiedyÊ stanowi∏o

ciekawe i innowacyjne doÊwiadczenie.

r P´tla informacji zwrotnych. Oprócz oceny formalnej partnerzy projektu powinni w sposób

ciàg∏y gromadziç informacje na temat tego, jak projekt jest realizowany, na przyk∏ad na

podstawie arkuszy oceny kursów, list obecnoÊci, informacji zwrotnych przekazanych w sposób

nieformalny itp. Z informacji tych grupa partnerów powinna korzystaç na bie˝àco, w celu

dokonywania w razie koniecznoÊci ewentualnych korekt w przebiegu projektu.

r Dziennik ewaluatora. Ewaluatorzy projektów powinni prowadziç dziennik oceny, w którym

zapisywaç b´dà informacje na temat ocenianych dzia∏aƒ projektu i zebrane w zwiàzku z nimi

dane. Zapisy dziennika mogà byç bardzo pomocne w wykryciu typowych zachowaƒ lub

tendencji w ramach projektu.

r Nagrania. Za zgodà pracowników instytucji beneficjenta i uczestników projektów czasami

wykorzystywane sà kamery wideo w celu nagrania poszczególnych sesji. Nagranie takie mo˝e

byç êród∏em cennych informacji dla ewaluatora projektu.

r Obserwacje uczestników. W celu zebrania danych w jednym z projektów programu Leonardo

da Vinci zastosowano obserwacje uczestników projektu, Êledzàc ich interakcj´ za po-

Êrednictwem strony internetowej. Fakt, i˝ obserwator by∏ w tym przypadku „niewidoczny” dla

uczestników sprawi∏, ˝e nie czuli si´ oni skr´powani.

r Informacje zwrotne dla uczestników projektu. Wa˝ne jest, by uczestnicy projektu zostali

poinformowani o wnioskach wyciàgni´tych z przekazanych przez nich informacji na temat

projektu. W ten sposób dostrzegà, ˝e ich wk∏ad w ocen´ projektu nie jest pomijany.

Jak powsta je pro jekt – od pomys∏u do real izac j i
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Podsumowanie

Kilka wskazówek dotyczàcych przygotowania projektów

r Kryteria formalne
Wniosek musi spe∏niaç wymagane kryteria formalne kwalifikujàce go do oceny merytorycznej.

Upewnij si´, jakie wymagania formalne sformu∏owa∏a Komisja Europejska i Narodowa Agencja

dla danego konkursu.

r Wniosek jest ca∏oÊcià
Rozpoznanie potrzeb, pomys∏ i partnerstwo tworzà podstaw´ projektu. SpójnoÊç projektu, jego

klarownoÊç i ca∏oÊciowe wra˝enie sà bardzo istotne z punktu widzenia ewaluacji projektów.

r Planowanie z wyprzedzeniem
Zaanga˝uj wszystkie osoby pracujàce w projekcie w proces jego planowania, w∏àczajàc

odbiorców koƒcowych.

r Uwa˝nie dokonaj wyboru kluczowych partnerów
Udzia∏ parterów w przygotowywaniu projektu podniesie jego jakoÊç. Odwa˝nie artyku∏uj swoje

pomys∏y i odpowiedz na zadane w formularzu pytania. Wype∏niajàc formularz wniosku, „nie

zgub” swoich pomys∏ów. Sprawdê, czy wszystkie elementy Twoich pomys∏ów znajdujà si´ 

w odpowiednich miejscach formularza wniosku.

r Bàdz konkretny, unikaj ˝argonu UE 
Unikaj wyszukanego ˝argonu unijnego. Zamiast u˝ywaç sformu∏owaƒ „wymiar europejski”,

„innowacyjnoÊç”, itp., konkretnie wyjaÊnij, w jaki sposób chcesz osiàgnàç innowacyjnoÊç, czy

mi´dzynarodowy wymiar rezultatów Twojego projektu.

r J´zyk i terminologia
PoproÊ, by inni przeczytali wype∏niony przez Ciebie wniosek. Dbaj o to, by pisaç j´zykiem

zrozumia∏ym dla wszystkich, nie tylko dla wàskiej grupy specjalistów czy osób z Twojej bran˝y.

Zwróç uwag´ na prawid∏owy j´zyk pod wzgl´dem ortografii i stylistyki, a tak˝e na wyglàd

ca∏ego wniosku.

r Pola we wniosku s∏u˝à artykulacji Twoich pomys∏ów i zdefiniowaniu
zasi´gu tematycznego, który zamierzasz zrealizowaç
Wype∏nienie wniosku wymaga dok∏adnego przemyÊlenia podstawowych za∏o˝eƒ Twojego

pomys∏u, partnerstwa, grup docelowych i rezultatów. Jasne i konkretne streszczenie projektu

jest wizytówkà wniosku i Êwiadczy o dobrym przygotowaniu koncepcji projektu.

r Zatwierdzony wniosek jest szczegó∏owym planem projektu
Po zatwierdzeniu wniosku wprowadzanie zmian dotyczàcych celu, zasi´gu projektu i rezultatów

nie b´dzie mo˝liwe. Sprawdê, czy wniosek zawiera realnie oszacowany bud˝et i realistyczne

pakiety robocze, a tak˝e szczegó∏owy opis i plan ewaluacji. Niedoszacowanie bud˝etu mo˝e

byç wi´kszym zagro˝eniem dla realizacji projektu ni˝ jego przeszacowanie.
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