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	Логическая структура проекта и Этапы его развития
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Предложение или проект - это детальное письменное обращение к фонду, которое содержит полную информацию о вашем проекте с просьбой о поддержке (финансовой, технической и т.п.). Предложение, преимущественно, имеет общий объем около 10-15 страниц. Предложение, как и сам проект, и его название не может быть направлено против чего-то, а должно отражать стремление работать ради чего-то, должно быть позитивным, конструктивным средством. Требования фондов к форме предложения могут быть разными. Поэтому мы даем общие советы, которые помогут вам приспособиться к конкретным требованиям определенного фонда.

Таблица, которая отображает логическую схему проекта:

	Характеристика основных компонентов проекта
	Объективные показатели и критерии оценки проекта
	Внешние условия*

	Постановка проблемы

Включает обоснование смысла проблемы, объяснение ее актуальности, и необходимости решения именно на современном этапе.
	Источники информации, которые могут подтвердить безотлагательную необходимость решения проблемы: статистические данные, результаты исследований
	-

	Цель проекта

Состоит из определения цели проекта, формулирования цели согласно поставленной проблеме.
	Критерии оценки и способы проверки темпов и качества продвижения к цели, вклад в решение проблемы.
	-

	Задания и ожидаемые результаты проекта

Формулирование заданий проекта на пути достижения цели, прогнозирования результатов, ожидаемых в процессе выполнения задания, определение общего конечного результата проекта.
	Критерии и показатели, которые подтверждают выполнение поставленных заданий и характеризируют полученные результаты.
	Мероприятия, условия и решения, которые находятся вне границ влияния проекта, но содействуют выполнению заданий и продвижению к запланированной цели.

	Стратегия достижения цели

Определение методов, необходимых для достижения цели и средств выполнения заданий. Перечень конкретно запланированных мероприятий.
	Обоснование избранных методов, подтверждение их целесообразности.
	Применение избранных методов может гарантировать достижение ожидаемых результатов.

	Ресурсы

Определение необходимых ресурсов для реализации проекта - средств, оборудования, услуг, кадров и т.п. Определение источников предоставления ресурсов – спонсор, собственные средства, государственное финансирование и т.п.
	Обоснование эффективности и необходимости определенных объемов ресурсов и их источников, основания определения уровня зарплаты, стоимости оборудования, материалов, услуг и т.п.
	Выделение необходимых ресурсов гарантирует проведение запланированных мероприятий на высоком уровне и их успешность.


* Внешние условия - это объективные критерии, которые не зависят от воли искателей и доноров, и находятся вне границ их влияния.
Написание проекта
ИДЕЯ ПРОЕКТА

Напишите ваш проект, оформите идею на бумаге:

10 способов подумать относительно темы вашего проекта:

1. Спросите вашего руководителя, коллег, друзей, клиентов или семью.

2. Пересмотрите предыдущие идеи.

3. Старайтесь развить проект, по которому вы уже работали.

4. Сопоставьте с вашими другими интересами.

5. Подумайте о названии вашего проекта.

6. Начните проект с цитаты, известного высказывания или названия статьи.

7. Следуйте своей интуиции.

8. Сделайте рисунок или "паутинную" диаграмму и выберите себе что-то одно.










9. Просто начните писать.

10. Будьте готовы к изменению направления.

ОПИСАНИЕ ПРОБЛЕМЫ

Описание проблемы, на решение которой направлен проект, включает ответы на такие вопросы:

	В чем суть проблемы?
	Почему это является проблемой?

	Где появилась проблема?
	Почему появилась именно там?

	Когда появилась проблема?
	Почему появилась именно тогда?

	Кого касается проблема?
	Почему касается именно их?

	Как проявляется проблема?
	Почему проявляется именно так?


Помните, что те, кто будут читать этот проект, могут не знать о проблеме, которую вы хотите решить. Итак, дайте ответы на следующие вопросы:

· Назовите известные Вам из официальных источников информации попытки решить эту проблему (приведите статистические данные, последние публикации об этой проблеме в СМИ, отзывы относительно ее решения, высказанные известными (влиятельными) людьми).

· Что было сделано Вами и Вашей организацией относительно темы проекта. Кто еще, кроме вас, пробует решить подобные проблемы, и почему вы имеете лучшие шансы решить данную проблему эффективнее всех.

· Обоснуйте, почему реализация именно этого проекта будет содействовать решению приведенной проблемы. Не забудьте обратить внимание на те негативные последствия, которые могут возникнуть, в случае, когда проблему не будут решать ближайшим временем.

цель проекта

Цель строится по такой схеме:

“Что сделать?” путем “Каким образом это сделать?”
Цель проекта нужно четко сформулировать и логически обобщить приведенную в аннотации информацию о путях решения имеющейся проблемы.

Например: Подготовка группы тренеров для расширения знаний о преподавании основ экономической теории среди учителей средних школ Украины.
В этом разделе также нужно привести кратковременные и длительные цели проекта.

План реализации проекта

Исходя из цели проекта, сформулируйте в логической последовательности этапы (задания) проекта, а также для каждого из них приведите информацию относительно:

· названия этапа;

· срока реализации этапа;

· описания мер для осуществления этапа;

· результатов осуществления этапа;

· объемов финансирования этапа со стороны фонда

Во время формулирования заданий проекта рекомендуется пользоваться критериями SMART:
	S

Specific

Конкретность
	Является ли конкретной цель, или понятна точка зрения, что, как, когда и где изменяется ситуация?

	M
Measurable

Исчисляемость
	Поддаются ли цели и задания исчислению?

Можно ли для их измерения применять количественные показатели?

	A
Area-specific

Территориальность
	Обрисовывают ли цели и задания конкретный район или группу населения?

	R
Realistic

Реалистичность
	Приведет ли реализация проекта к преобразованиям и сдвигам, приведенным в целях?

	T
Time-bound

Определенность во времени
	Отображают ли цель и задание период времени, на протяжении которого они должны быть достигнуты или выполнены?


Описание каждого из этапов должно содержать четкую информацию о выполнении проекта.

Например: І этап - конкурсный отбор специалистов-экономистов с целью их подготовки как тренеров преподавания экономики для учителей средних школ.

Срок осуществления: с марта 1997 года по июнь 1997 года.

Мероприятия: проведение конкурсного отбора специалистов-экономистов;

Ожидаемый результат: сформированная группа из 50 потенциальных тренеров.

Финансирование: $1000.

Описание каждого из мероприятий должно четко его описывать и содержать количественную информацию.

Например: для такого мероприятия, как «организационное обеспечение проведения семинара», необходимо предоставить информацию о времени и месте его проведения, продолжительности, ориентировочных темах каждого из заседаний, количество ожидаемых участников, кто будет вести секции семинара, способы распространения информации о семинаре, какие публикации будут готовиться к семинару, их объемы, тиражи, схема распространения и т.п.

Для такого мероприятия, как «формирование творческой группы для написания текста пособия», необходимо привести информацию относительно количества и квалификации нужных специалистов, критериев их отбора, условий проведения конкурса, сроков формирования группы, организации начала ее работы и т.п.
Ресурсы, необходимые для реализации проекта

В этом разделе доступно проинформируйте о том:

· Кто из работников Вашей организации непосредственно будет участвовать в реализации проекта (фамилии, должности)? Какую квалификацию они имеют? Что конкретно каждый из них будет делать в рамках плана реализации проекта?

· Привлечение каких посторонних специалистов и для выполнения какой конкретной работы предусмотрено проектом?

· Какую часть денег общего бюджета проекта уже получено из других источников (перечислено на счет организации на целевую поддержку проекта или гарантировано оплатить)?

· Какую часть денег, и из каких источников ожидается получить?

· Если проектом предусматривается приобретение оборудования, обоснуйте потребность в нем. Обоснование должно опираться на количественные показатели характеристик оборудования и объемов предполагаемых работ.

· Где предусматривается разместить оборудование, приобретенное для проекта?

· Каким образом будет использоваться оборудование, приобретенное по гранту, после окончания срока реализации проекта?

РЕЗУЛЬТАТЫ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА

· краткосрочные и отдаленные последствия реализации проекта;

· схема распространения и практического применения результатов реализации проекта;

· количество людей и/или организаций, которые имеют практическую пользу от реализации проекта.

Бюджет

Это очень важная часть предложения, которая тщательно изучается, если проект решено профинансировать. Учитывая то, что разные фонды имеют разные требования к бюджетам, которые принимаются к рассмотрению, лучше воспользоваться консультациями соответствующих работников фонда. Мы даем только общие советы.

Бюджет является финансовым планом будущих расходов. Перед его принятием пересмотрите разделы о целях и заданиях, а также методы и средства. Он должен быть достаточно детальным для того, чтобы предвидеть большинство финансовых нужд при осуществлении проекта. Если вы ожидаете финансирование из других источников или передачу оборудования и услуг, это также должно быть включено в бюджет.

Укажите, когда эти дополнительные средства будут вам предоставлены. До начала распределения средств по статьям бюджета ознакомьтесь с действующим законодательством и особенностями финансовой отчетности, чтобы существенная часть полученных средств не пошла на непредвиденные налоги и выплаты.

Бюджет включает, преимущественно, такие статьи:

· расходы на зарплату персонала (который включает весь штат - от директора проекта до секретаря);

· налоги и расходы на социальные потребности;

· расходы на приобретение оборудования;

· расходы на консультантов, переводчиков, командировки (включая суточные и транспортные расходы), проживание;

· другие расходы (которые включают арендную плату, факсы, телефоны, электронную почту, канцтовары, почтовые расходы и т.п.);

· примечания, в которых обосновываются отдельные статьи бюджета.

Бюджет должен четко указывать период времени, на протяжении которого вам нужны средства. В нем необходимо отобразить все имеющиеся в наличии статьи расходов: собственные ресурсы, средства, предоставленные из других источников, средства, которые просите у донора. Наиболее часто в бюджете указывается цена единицы продукции, необходимое их количество и общая сумма. Принимая бюджет, нужно сначала проконсультироваться относительно уровня существующих цен, чтобы необходимая сумма денег выглядела реально.

Бюджет проекта
(описание этого раздела должно начинаться с отдельной страницы)

Бюджет проекта в сведенном табличном виде должен отображать структуру финансовых ресурсов, необходимых для реализации проекта. Все статьи расходов приводятся в долларах США.

Ориентировочная схема бюджета

	Статьи расходов
	Фонд
	Другие источники

	Оплата труда
	
	

	Оборудование
	
	

	Материальное обеспечение
	
	

	Командировки и транспортные расходы
	
	

	Другие расходы
	
	

	ВСЕГО:
	
	


Каждая статья расходов должна быть расписана в табличных формах (смотрите ниже).

Если организация сама будет оплачивать заработную плату или гонорары, для этого уже получены деньги из других источников или робота будет выполняться бесплатно, то это указывается в графе “Полная сумма”, а в графе “Ожидаемое финансирование” ставится 0. Это будет означать, что для выполнения проекта организация привлекает собственные или дополнительные средства других организаций.

То же касается и других статей бюджета.

1. Оплата труда (Если для выполнения проекта нужно нанимать работников или платить гонорары, необходимые расходы нужно разделить согласно форме 1.1 и 1.2.)
1.1  Зарплата (выплаты штатным работникам организации, которые будут работать полный или неполный рабочий день для реализации проекта).

	Должность
	Общая сумма
	% рабочего времени для проекта
	Оклад
	Начисле-ния
	К-во

месяцев
	Полная

Сумма
	Ожидаемое финансирование 

(US $)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО:
	
	
	
	
	
	
	


1.2  Гонорары и оплата услуг по контрактам (выплаты консультантам и другим работникам, которых будут нанимать по договорам подряда)

	Каким специалистам и за что ожидается уплатить
	Полная сумма
	Ожидаемое финансирование

(US $)

	
	
	

	
	
	

	ВСЕГО:
	
	


2. Оборудование

	Вид оборудования

(с указанием технических характеристик)
	Количество
	Сумма
	Ожидаемое финансирование

	
	
	
	

	
	
	
	

	ВСЕГО:
	
	
	


3. Материальное обеспечение

	№
	Название расходных материалов
	Цена
	Количество
	Сумма
	Ожидаемое финансирование

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	ВСЕГО:
	
	
	
	


4. Командировки и транспортные расходы (расписываются расходы на каждую поездку (отдельно заграничные поездки и в пределах Украины): маршрут, стоимость билета в оба конца, количество дней, количество командированных людей, сумма суточных, расходов на проживание, оплата визовых услуг и т.д.).

	Статьи расходов
	Сумма
	Ожидаемое финансирование

(US $)

	Проезд Киев-Запорожье-Киев (2 человека)
	
	

	Суточные (5 суток х 6 гривен х 2 человека)
	
	

	Проживание в отеле (2 суток х 15 гривен х 2 человека)
	
	

	ВСЕГО:
	
	


5. Другие расходы (аренда помещения и оборудования, оплата коммунальных услуг, расходы на проведение конференций или семинаров, полиграфические услуги, оплата услуг связи, приобретение литературы и т.д.).

	За что предусматривается уплатить
	Сумма
	Ожидаемое финансирование (US $)

	
	
	

	
	
	

	ВСЕГО:
	
	


Оценка и отчетность
Оценивание и отчетность - критерии, по которым вы будете контролировать процесс выполнения проекта (process evaluation) и планируете оценивать в конце, достиг ли проект запланированной цели (outcome evaluation), то есть в какой форме вы будете отчитываться за выполненную работу и затраченные средства. В заявке стоит указать, кто и по каким критериям будет проводить оценивание. Важно составить план оценки проекта и придерживаться его в течение работы, к этому стоит привлечь другую компетентную организацию. Оценивание может проводиться в виде мониторинга - непрерывного контроля за процессом выполнения проекта.

Отчетность включает в себя текущие письменные и устные отчеты донору, а также заключительный отчет, который характеризует достижение цели и решение задач и подается после завершения проекта. Содержание и порядок предоставления отчетов указывается в соглашении про предоставление гранта.

Кроме общего отчета подается также финансовый отчет, который должен отвечать законам государства, в котором находится ваша организация.

Основные требования:

· наличие плана и четких критериев оценки достижения цели;

· план оценивания и корректирования процесса работы в соответствии с ним;

· определить, кто будет проводить оценивание;

· указать форму отчетности.

АНнотацИя (на отдельной странице)

Последним шагом в написании проекта является подготовка аннотации:

· В аннотации к проекту нужно четко и лаконично раскрыть его содержание по такой схеме:

· название проекта;

· название организации, которая подает проект;

· в чем заключается актуальность проекта, на решение какой конкретной проблемы он направлен;

· что конкретно и каким образом предусматривается реализовать в течение срока реализации проекта;

· какие результаты ожидаются от реализации проекта;

· какие средства и из каких источников предусматривается использовать для реализации проекта;

· какие еще организации будут брать участие в реализации проекта.

· Объем аннотации - не более одной страницы машинописи.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Как правило, к проекту прилагается другая важная информация –письма поддержки, детальная информация об организации и др. Каждый фонд имеет свои требования к перечню и оформлению приложений.

Например, подача проекта в Международный Фонд “Видродження” требует таких дополнительных материалов:

приложения к проекту:

Информация об организации по схеме:
· Какой творческий и исполнительский потенциал имеет организация;
· На реализацию каких проектов, когда и от каких «доноров» организация получала гранты;

· Какие достижения есть у организации в реализации проектов, подобных предложенному.

Для негосударственных организаций дополнительно необходима такая информация:

· Когда и с какой целью организация была создана;
· Краткое описание истории становления и развития организации;

· Цели и задачи деятельности организации (долгосрочные и кратковременные);

· Сотрудничество с какими организациями направлено на решение подобных проблем;

· Основные виды деятельности организации;
· Количество штатных сотрудников организации;
· Основные источники финансирования деятельности организации. 

· CV (curriculum vitae) руководителя проекта и основных исполнителей.

· Письма-подтверждения от упомянутых в проекте организаций относительно финансового или технического участия в реализации проекта.

· Два рекомендационных письма в МФВ на поддержку проекта.

· Письма поддержки или рекомендации должны быть написаны в произвольной форме компетентными относительно темы проекта лицами, содержать обоснование необходимости финансирования проекта, а также характеристику руководителя проекта как человека, который может реализовать задания проекта. В конце писем указывается адрес и телефон рекомендующего.

· Рекомендационные письма, написанные на иностранном языке (кроме русского), должны сопровождаться переводом.

· Копия свидетельства о регистрации организации (только для негосударственных организаций) в одном экземпляре.

· К описанию проекта могут быть приложены и другие материалы, которые свидетельствуют о способности организации реализовать проект или детальнее раскрывают его содержание (публикации, отзывы прессы, результаты анкетных опросов и др.). Желательно также приложить: копии последнего финансового или аудиторского отчета; выписки из банка, которые подтверждают движение средств на счету организации.
Работа "равный с равным"
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Проблема наркотиков





Информирование общественности
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Проблемы со здоровьем








