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KAKO NAPISATI PRIJEDLOG ZA POTPORU, 

Priručnik za samo-učenje
Američka fondacija za razvitak, Zagreb, veljače 1998.

Prijevod i prilagodbu ovog priručnika omogućila je potpora 

US Agency for International Development (USAID).
Engleski izvornik pripremila i napisala: čss. Mariann Horning, 

stručnjakinja za obuku i razvitak osobnih sposobnosti.

Engleski izvornik pribavila organizacija Opportunity Associates Romania (OAR).

Izvršna direktorica: Dana Nicolescu 

Izmjene i dopune priredili: Dana Nicolescu i Ciprian Taraca, stručnjak za obuku i razvitak osobnih sposobnosti u organizaciji Opportunity Associates Romania. 

Na hrvatski preveo, prilagodio i oblikovao: Nenad Maljković, samostalni 

savjetnik za menadžment i marketing nedobitnih organizacija.

ADF - America’s Development Foundation / Američka fondacija za razvitak

Amruševa 10/V, 10000 Zagreb, telefon: 01/431-139, 01/426-456, 

telefaks: 01/434-842, e-pošta: tpausic@zg.tel.hr

Direktorica: Teresa Pausic
Direktor obuke i institucionalnog razvitka: Thomas McClure
Predgovor
Ovaj priručnik za samo-učenje povećat će vašu sposobnost da zamisao za koju su vam potrebna sredstva oblikujete u izvodivi projekt, a zatim i u prijedlog za potporu koji zaslužuje da mu sredstva budu dodijeljena. Koristeći radne listove i ogledne primjerke radnih listova proći ćete korak po korak kroz postupke potrebne za pripremu svih sastavnih dijelova prijedloga za potporu.

Bez obzira da li potporu tražite od državne institucije, poduzeća ili zaklade, postupak pripreme svih dijelova prijedloga za potporu je u načelu jednak. Podaci koje priredite na svojim radnih listovima mogu se prilagoditi zahtjevima bilo kojeg od tri navedena davatelja potpora.

Iako se ovaj se prikaz odnosi na prikupljanje sredstava za projekte, smatramo da se podaci koje priredite na radnim listovima mogu također prilagoditi zahtjevima za financiranje cjelokupne djelatnosti organizacije.

Prije nego što započnete samo-učenje, važno da zaista imate zamisao za čije ostvarenje su vam sredstva potrebna.

Kroz cijeli priručnik pratit ćete primjer organizacije iz Nigerije koju smo nazvali “Sokoto centar”. Primjer se temelji na stvarnom prijedlogu za potporu koji je ova organizacija podnijela davatelju potpora kojeg smo nazvali Zaklada “We Care”. 

Koristeći podatke u prijedlogu “Sokoto centra” te unoseći druge podatke, priredili smo ogledne primjerke radnih listova koje ćete proučavati. Na primjeru svakog radnog lista “Sokoto centra” vidjet ćete kako se podaci iz oglednih primjeraka radnih listova mogu uvrstiti u prijedlog za potporu. Odjeljak I, koji govori o sažetku kao sastavnom dijelu prijedloga za potporu, sadrži ogledni uzorak prijedloga koji je “Sokoto centar” uputio Zakladi “We Care”.

Sokoto je grad u Nigeriji, ali to nije grad iz kojeg dolazi naš primjer.

Ovaj priručnik podijeljen je u četiri dijela: Upute čitatelju, Ogledni uzorci, Radni listovi te Popisi za provjeru. 

Napomena prevoditelja: 

Prevoditelj je nastojao što bolje prevesti izraze s engleskog jezika u duhu hrvatskoj jezika. Stoga ovdje treba pojasniti da su neke riječi označene navodnicima kako bi se naznačilo da se odnose se na nazive sastavnih dijelova prijedloga za potporu. U prijedlog za potporu svakako treba uvrstiti sve navedene sastavne dijelove, ali naslovi koje ćete koristiti ne moraju točno odgovarati nazivima korištenim u ovoj vježbenici. 

Navodnicima su također označavani i drugi nazivi, u skladu s hrvatskim pravopisom.

Postupak samo-učenja
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Priprema pisanja prijedloga za potporu
Za uspješno prikupljanje sredstava od organizacija koje se bave davanjem potpora važno je dobro se pripremiti, korak po korak.

Mnoge organizacije prilagođavaju svoje djelovanje davateljima potpora i razvijaju nove projekte kako bi prikupile sredstva.

Priprema za izradu prijedloga za potporu obuhvaća:

1) Priprema svih osnovnih dijelova prijedloga, koristeći skupni pristup u radu (potreba, ciljevi, postupci, procjena uspjeha, proračun).


2) Pronalaženje mogućih davatelja potpora koristeći marketinški pristup:


a) Istraživanje dostupnih izvora podataka radi pronalaženja mogućih davatelja potpora (veleposlanstva, literatura, domaće i međunarodne organizacije, Internet…). 

b) Komunikacija sa mogućim davateljima sredstava. 

c) Prikupljanje dokumentacije i podataka o davateljima sredstava (upute za tražitelje potpora, godišnje izvješće i sl.). 

d) Utvrđivanje svrhe, ciljeva i programa mogućih davatelja, pribavljanje podataka o prethodno odobrenim potporama.

e) Slanje pisma o namjerama (tamo gdje je to potrebno).


3) Prilagođavanje marketinških dijelova prijedloga za potporu zahtjevima određenog davatelja (nastavak projekta, predstavljanje organizacije, sažetak, popratno pismo, prilozi). 


4) Pisanje prijedloga za potporu koristeći pristup “jedan pisac - nekoliko urednika”. “Urednici” će tekst prijedloga čitati u raznim inačicama, dopunit će ga kada nešto nije dovoljno naglašeno ili je zaboravljeno, odnosno izbacit će neželjene dijelove. 


5) Slanje prijedloga imajući na umu upute za tražitelje potpora. Npr:


a) Rok za predaju prijedloga, rok u kojem se može očekivati odgovor.

b) Jezik (engleski, njemački…?)

c) Zahtjeve i preporuke davatelja potpora (Jedna organizacija je izgubila projekt vrijedan 250.000 USD zato što su planirani administrativni troškovi bili veći od preporučenih 0,23%)


6) Praćenje sudbine prijedloga za potporu. Ukoliko je poželjno ili moguće nazovite ili posjetite davatelja potpora. Budite spremni dati bilo kakve podatke kada ih zatraže.


7) Uobičajeni raspored radnog vremena potrebnog za dobru izradu jednog prijedloga za potporu i projekta:


a) 25% istraživanje, prikupljanje podataka i proučavanje dokumentacije

b) 10% pisanje prijedloga

c) 45% upravljanje projektom

d) 10% procjena uspjeha projekta

e) 10% pisanje izvješća

Što je potrebno učiniti prije pisanja prijedloga za potporu?

Devedeset posto prijedloga za potporu davatelji odbijaju. Zašto? Tražitelj nije dobro proučio na koji način prijedlog treba biti sastavljen, te kako pristupiti davatelju potpora uzimajući u obzir njegova očekivanja i posebnosti projekta.

Prikupljanje sredstava traži puno vremena i puno rada. Prikupljanje sredstava nije upućivanje prijedloga za potporu jednom davatelju nekoliko puta za redom (osim ukoliko ne postoji stvarna mogućnost da će vam davatelj nekoliko puta odobriti sredstva). Kada tražite novčanu ili materijalnu potporu, dobro je imati na umu slijedeće:

A. Što bolje obrazložite ciljeve projekta kojeg predlažete. Koji problem će biti riješen izvođenjem projekta? Koja skupina korisnika će imati izravnu korist od izvođenja projekta? Na koji će se način ta korist očitovati? U svojim objašnjenjima budite što precizniji.


B. Istražujte i prikupljajte podatke. Pronađite najmanje pet mogućih davatelja sredstava koji su zainteresirani za ulaganja na području vašeg djelovanja.


C. Dobro razmislite o projektu. Da li možete pristupiti većem broj mogućih davatelja ukoliko surađujete s drugim organizacijama u zemlji i inozemstvu?


D. Ukoliko ste do sada od određene organizacije već dva puta primili potporu, nemojte tražiti sredstva i treći put (osim ukoliko davatelj potpora od vas to izričito ne zatraži). Neki davatelji u pravilu daju potporu jednoj organizaciji jednom ili dvaput. U tom slučaju pokušajte pronaći davatelja sredstava koji će vam dati nove zamisli, više sredstava ili dugoročnu potporu.


E. Jasno odredite područje djelovanja vašeg projekta. Ukoliko su vam sredstva potrebna za široko područje “obuke” vjerojatno ćete pronaći stotinjak mogućih davatelja sredstava. Međutim, potrebno je izabrati samo one davatelje koji daju potpore projektima užem području djelovanja vašeg projekta. Na primjer, ukoliko vaša organizacija priprema radionicu, sredstva ćete zatražiti od davatelja koji mogu i žele ulagati u radionice.


F. Provjerite da li davatelj sredstava kojem se obraćate djeluje u zemlji ili regiji u kojoj se projekt odvija. Nemojte smatrati da za davatelje potpora područje bivšeg Sovjetskog saveza uključuje i Baltičke zemlje, ili da je Hrvatska obavezno uključena u zemlje Srednje i Istočne Europe. Uvijek provjerite da li davatelj sredstava kojem se obraćate nudi potpore za vašu zemlju.


G. Ne tražite više nego što je davatelj potpora spreman dati. Ukoliko davatelj potpora nikada nije dao potporu veću od 10.000 USD, ne trebate ga ni pitati za potporu od 75.000 USD. Ukoliko zatražite taj iznos, sa sigurnošću možete očekivati da ćete biti odbijeni, čak i ukoliko je projekt kojeg predlažete jako dobar.


H. Trebate dobro proučiti problem čije rješenje predlažete. Potreba za projektom koji predlažete treba biti detaljno proučena. Ukoliko to dobro ne istražite, nećete imati argumentaciju kojom ćete obrazložiti svoj prijedlog.


Ne zaboravite da vas zaklade i davatelji potpora kojima se obraćate trebaju. Te organizacije od vas traže nove zamisli, polet i nove projekte. Oni žele da prijedlozi za potpore budu dobro i temeljito pripremljeni, a ne napisani zbog hitne potrebe za novcem. Davatelji potpora cijene organizacije koje dobro poznaju vještinu i umijeće primanja sredstava. Postoji veliki interes mogućih davatelja sredstava za Srednju i Istočnu Europu, Baltičke zemlje i zemlje bivšeg Sovjetskog saveza. Na raspolaganju su veliki iznosi sredstava i vaša organizacija ih može zadobiti ukoliko ste u stanju pripremiti dobro napisan prijedlog za potporu, te ako se obratite onim davateljima koji su zainteresirani za vaš projekt.

Ipak, ne treba imati iluzija o poslovima prikupljanja sredstava. Konkurencija za dobivanje sredstava je ogromna. Konkurencija za sredstva koja nude Američki davatelji potpora je zaista velika, a u neposrednoj budućnosti raspoloživih sredstava bit će sve manje jer se očekuje veći interes davatelja za ulaganja u SAD. Isto će se vjerojatno dogoditi i sa sredstvima koja nude davatelji iz Velike Britanije. Međutim, to ne znači da ovi davatelji neće biti zainteresirani za ulaganja u vrijedne projekte koje ćete im ponuditi.

Prijedlog za potporu je obećanje i obveza!

U prijedlogu koji upućujete vi obećavate da ćete riješiti i doprinijeti rješavanju nekog postojećeg problema. Uz to, obvezujete se da ćete se točno držati predloženog plana. Obećanje i obveza imaju svoju moralnu vrijednost, ali kada jednom primite sredstva to postaje i pravno pitanje. Vaše razumijevanje tog pitanja treba biti vidljivo u prijedlogu za potporu.

Kako nas vidi davatelj potpora?

Tko su davatelji potpora?

1) Financira ih vlada, poduzeća ili bogati pojedinci.

2) Imaju svrhu i ciljeve djelovanja, te interes u određenoj vrsti programa.

3) Njihovo poslovanje nadzire odbor (upravno vijeće), poslove vodi plaćeno osoblje.

4) U zemljama Srednje i Istočne Europe struktura davatelja potpora je slijedeća (1995.):


a) 50% iz Europske unije

b) 24% iz Sjedinjenih američkih država

c)   9% iz Njemačke

d) 10% iz drugih Europskih zemalja

e)   7% iz ostalih zemalja

Kako pristupiti davateljima potpora?

1. Kao i kod svih drugih načina prikupljanja sredstava vrlo je važno uspostavljanje odnosa.

2. Treba koristiti marketinški pristup.

Kako stići do “Da”?

Postupak razmatranja prijedloga za potporu sa stanovišta davatelja potpora:

1. Voditelj programa (za određeni program) na brzinu pregledava prijedlog i provjerava da li udovoljava kriterijima (odgovarajući oblik, sadržaj, postupak, rok, itd.). U ovoj fazi 65% prijedloga dobiva NE (često i bez ikakvog objašnjenja), 25% prijedloga dobiva MOŽDA, a 10% projekata DA. 

Voditelj programa može i detaljno razmotriti prijedlog, često i uz potrebu sustava ocjenjivanja dodjelom bodova pojedinim dijelovima prijedloga (PHARE).


2. Direktor programa preporuča najbolje prijedloge odborima Upravnog vijeća.


3. Odbori Upravnog vijeća razmatraju i odobravaju prijedloge za Upravno vijeće. Odbori se sastaju češće, npr. svaka dva tjedna.


4. Upravno vijeće je nadležno za prijedloge s većim proračunom, može se sastajati četiri puta godišnje.


5. To je dugotrajan postupak, može trajati od 3 do 12 mjeseci.


6. Davatelj potpora može primiti i do nekoliko tisuća prijedloga svake godine.


Držite se zahtjeva davatelja potpora:

1. Projekt treba biti u suglasju sa cijevima davatelja potpora.

2. Davatelji obično ne žele ulagati u cjelokupni projekt.

3. Davatelji ne žele preuzeti obavezu trajnog financiranja.

4. Isprva treba tražiti manje iznose, a kasnije ih povećavati.

5. Ukoliko se ne držite uputa, prijedlog bi vam mogao biti odbijen zbog formalnih razloga. Dobro obavite svoju domaću zadaću!

6. Davatelje potpora zanimaju postignuća i učinak.

7. Davatelji obično daju sredstva projektima, ali ne i za opće troškove.

Vaš prijedlog mogao bi biti prihvaćen zbog toga što:

1. Imate najdulje i najbolje iskustvo u području kojim se bavite.

2. Trebate sredstva da započnete s projektom.

3. Većinu poslova obavljat će volonteri.

4. Projekt uključuje sudionike iz različitih sredina, zemalja, kultura, itd.

5. Već imate osiguranu većinu sredstava i nedostaje vam samo manji dio.

6. Vaš projekt je nov, izvoran i bit će ga lako ponoviti u drugim organizacijama.

Što mogući davatelji potpora očekuju od vas?

Mogući davatelji potpora ulagat će u projekte koji će doprinositi ugledu njihove organizacije. Neće ponuditi sredstva organizacijama kojima se loše upravlja, niti će ulagati u projekte koji podrazumijevaju velike financijske, političke ili društvene rizike. Mogući davatelji potpora ulagat će u projekte koji imaju jasno obrazloženu potrebu, te dobar opis projekta.

Većina davatelja potpora od samog početka razvrstava prijedloge koje prima u tri skupine: prijedlozi koji zaslužuju sredstva, prijedlozi koji ne zaslužuju sredstva, te ostali prijedlozi. Odgovor koji dobivate u svakoj od ovih skupina bit će “da”, “ne” i “možda”.

Osobe koje čitaju prijedloge za potporu obično će na početku odvojiti 30-ak sekundi za prvotno razvrstavanje prijedloga. Nakon tog kratkog razmatranja, oko 65% prijedloga bit će odbijeno. Za uspješan prolazak ove provjere dobro je znati način na koji je moguće privući pozornost osobe koja razmatra prijedloge.

Vi, naravno, očekujete da će vaš prijedlog završiti u skupini “da”. U toj će se skupini naći prijedlozi organizacija koje imaju visoki ugled, predlažu aktivnosti u odgovarajućem programskom području, dobro su napisale prijedlog i traže razuman iznos sredstava. Osim toga, davatelji potpora radije će dati sredstva projektu koji dijelom već ima osigurana sredstva iz drugih izvora. U “da” skupinu razvrstavaju se projekti koji se temelje na pažljivo provedenoj studiji izvodivosti koja ukazuje na potrebu za projektom, te prikazuje povoljan učinak projekta na zajednicu (to je važan pokazatelj dobre pripremljenosti projekta).

Kada vaš prijedlog zapadne u skupinu “možda”, to i nije tako loše. To se često događa kada nova ili manje poznata organizacija uputi svoj prijedlog za potporu. Nije moguće uvijek dobiti nedvosmisleno “da” kao odgovor na vaš prijedlog. Ponekad je prijedlog zapažen i prihvaćen, ali ćete sredstva dobiti tek nagodinu. Vaš prijedlog lako može preći iz skupne “možda” u skupinu “da” ukoliko je dobro napisan, razmatra područje od interesa za davatelja potpora, ukazuje da je organizacija koja traži sredstva sposobna problem riješiti, te predlaže razuman iznos potpore.

Ne zaboravite da prijedloge na prvoj provjeri tek kratko razmatraju. Obratite posebnu pozornost oblikovanju prve stranice. Koristite posebnu vrstu slova da osobi koja prijedlog čita po prvi put pomognete u brzom pronalaženju onoga što traži. Na primjer, ako je potrebno 15 minuta čitati prijedlog da bi se došlo do podatka o iznosu koji tražite, šanse za uspjeh vam se smanjuju. Ne zaboravite da davatelji potpora imaju vrlo ograničeno vrijeme koje mogu odvojiti za čitanje vašeg prijedloga. Stoga je dobro da im pomognete u lakom pronalaženju željenih podataka.

Skupina “ne” sadrži prijedloge koje su poslale organizacije koje su već dobivale potporu i nisu odlučile tražiti sredstva negdje drugdje. U toj su skupini također i prijedlozi koji su loše napisani ili nepotpuni, te koji predlažu projekt u području koje ne zanima davatelja potpora. 

Organizacije koje jednostavno traže sredstva a da nisu utvrdile koji problem će njihov projekt rješavati, koje su utvrdile problem ali ne mogu obrazložiti zašto je rješavanje tog problema važno, te one koje traže puno veći iznos od onoga kojeg davatelj obično daje - imaju malo izgleda da će dobiti sredstva.

Načela i općeniti postupci koji su opisani u ovom priručniku mogu biti iskorišteni za potrebe svih organizacija i osobe koji traže potpore za svoje projekte. Većina nevladinih organizacija nastoji potaknuti promjene u sustavu vrednota i ponašanja, uz razvoj nekih novih sposobnosti. Koncept “reforme” često se rabi u ovom dijelu Europe i dobro je znati da mogući davatelji potpora (osobito oni sa Zapada) rado daju sredstva projektima koji nastoje reformirati ponašanje, način razmišljanja te institucije obrazovanja i vlasti.

Uglavnom, mogući davatelj sredstava traži odgovore na pitanja poput ovih:

Zašto baš vaša organizacija?

Koja je razlika između vašeg projekta i drugih sličnih projekata?

Zašto bi ulagao u ovaj projekt, a ne u neki drugi?

Potrebno je pokazati da organizacija koju predstavljate ima visoki ugled, nudi usluge visoke kakvoće, dobro je upravljana, financijski odgovorna i ima osoblje potrebno za izvođenje projekta. Možete se odlučiti napraviti usporedbu s drugim organizacijama u tom području, prikazati opće smjernice dugoročne strategije koja se odnosi na financiranje i razvoj vaše organizacije, kao i njezinu ulogu u području vašeg djelovanja.

Ne zaboravite da je prikupljanje sredstava složen i dugotrajan posao. Traži se dobro planiranje i dugoročno razmišljanje. Ne očekujte da ćete predati prijedlog i započeti s projektom već istog tjedna. Obično nema brzih odgovora. Za prikupljanje sredstava potrebno je vrijeme; ponekad je potrebno planirati i po nekoliko godina unaprijed da bi se osiguralo da će prijedlog doći do mogućih davatelja dovoljno prije roka u kojem ćete sredstva stvarno i trebati. Planiranje projekata i prikupljanje sredstava traži puno rada. Zbog toga je potrebno strateški razmišljati, te izbjeći situaciju da projekt ne možete započeti na vrijeme i ostaje vam samo da čekate pozitivan odgovor nadajući se da ćete ga dobiti. Nema brzih postignuća ni odgovora.

Preporuča se da vaše upravno tijelo donese dugoročni plan prikupljanja sredstava, te da se taj posao trajno obavlja. Najbolje organizacije nikada ne trebaju čekati na sredstva. Planiraju dovoljno unaprijed, a posljedica toga je da gotovo uvijek dobivaju sredstva koja traže. Tajna je u planiranju i strateškom razmišljanju. Nemojte čekati. Stalno tražite sredstva.

Osim samog prijedloga za potporu, postoji još nekoliko važnih čimbenika:

1. Dobro da vas davatelj potpora poznaje i priznaje (zbog osobnog ugleda ili zbog ugleda organizacije koju predstavljate).

2. Preporuča se da priložite pisma preporuke koje su vam dale druge organizacije, pa čak i osobne preporuke.

3. Potrebno je predložiti projekt koji se bavi stvarnim problemom ili koji je u stanju privući pozornost mogućeg davatelja potpore.

Neke od novo-utemeljenih organizacija u Srednjoj i Istočnoj Europi, te bivšem Sovjetskom savezu, još uvijek nisu izgradile ugled na koji bi se mogle pozvati. Upravo zbog toga projekt, zamisli, dokumentacija, oblik i izgled prijedloga moraju biti posebni kako bi privukli pozornost davatelja potpora. U tom slučaju tome morate posvetiti puno veću pozornost nego neka dobro poznata organizacija. Ne zaboravite, osim što tražite sredstva, vi si također izgrađujete ugled kod davatelja potpora.

Potrebno je razlikovati situaciju u kojoj prijedlog predajete zato što je to od vas zatražio davatelj potpora (npr. natječajem) i situaciju u kojoj takvog zahtjeva nije bilo. Natječaje za prikupljanje prijedloga za potpore često raspisuju neke nacionalne i međunarodne organizacije.

Prijedlozi za potporu koje šaljete temeljem natječaja često moraju točno odgovarati određenim pravilima oblika i sadržaja prijedloga, te su u potpunosti prilagođeni zahtjevima davatelja sredstava.

Prijedlozi koji nisu bili zatraženi malo kompliciraju situaciju. Oblik prijedloga koji davatelji potpora očekuju razlikuje se od organizacije do organizacije, te je sasvim moguće da nećete biti upoznati s oblikom koji odgovara određenoj organizaciji. U ovom priručniku objasnit ćemo na koji način je moguće dobro riješiti taj problem. Osim toga, način i stil pisanja prijedloga mogu također stvoriti probleme. Način pisanja može biti doživljen kao pretjerano napadan, kao da vi smatrate da je organizacija obavezna dati vam sredstva. Prijedlozi iz kojih se naslućuje nešto kao “vi nam morate dati novac” rijetko nailaze na razumijevanje i često završavaju u “ne” skupini.

Naredna napomena može biti jedna od najvažnijih. Obavezno se dobro upoznajte s propisima koji se tiču prijenosa novca koji ćete primiti od davatelja potpore. Na koji je način moguće sredstva prebaciti uz najmanje troškove? Hoćete li trebali dokument kojim davatelj sredstava dokazuje da je dobrotvorna organizacija? U nekim zemljama (poput Rusije ili Bjelorusije) vlasti mogu oporezivati primljenu potporu ukoliko sredstva nisu prenesena na odgovarajući način. Nađite odgovore na sva ova pitanja prije nego što uputite svoj prijedlog kako biste mogućem davatelju potpora mogli dati sve podatke potrebne za prijenos novca. Istovremeno, izbjegavajte davatelju potpore reći da je pola primljenog novca potrošeno na porez i da bi vi još! Dobro se pripremite. Doznajte sve što je potrebno u vezi oporezivanja, platnog prometa, financijskih i bankarskih propisa. 

Vjerodostojnost

Kako steći vjerodostojnost u očima davatelja potpora?

Kao prvo, to u mnogome ovisi o samom davatelju potpora. Davatelj kojeg se smatra “konzervativnim” ili “tradicionalnim” vjerojatno će biti više impresioniran poznatim ličnostima u vašem upravnom tijelu, brojem godina vašeg djelovanja, te duljim popisom davatelja potpora koji su vas do tada pomagali. Davatelj kojeg se smatra “naprednim” može biti više zainteresiran za upravno tijelo u kojem sjede predstavnici različitih društvenih skupina nego prisustvom poznatih ličnosti, te za nove organizacije više nego za one koje su već u kolotečini.

Davatelje potpora kojima ćete se obratiti trebate izabrati prema njihovom mogućem interesu za vašu vrstu organizacije, te za vrstu programa kojim se vi bavite. U uvodu vašeg prijedloga dobro je navesti vezu koju vi vidite između interesa svoje organizacije i interesa davatelja potpora.

UPUTE ČITATELJU
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Program za samo-učenje

A 
Zamisao za koju trebate sredstva

B 
Obrazloženje potreba 
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Ciljevi 

D 
Postupci 

E 

Procjena uspjeha 
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Obrazloženje vjerodostojnosti 

I 

Sažetak 
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Konačni oblik prijedloga za potporu i prilozi
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Zamišljeni sastanak odbora za dodjelu sredstava
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Podnošenje prijedloga kolegama

Odjeljak A   

Zamisao za koju trebate sredstva

Pregled

U ovom ćete odjeljku oblikovati vašu zamisao za koju su vam potrebna sredstva. Upoznat ćete definiciju prijedloga za potporu, te svih devet sastavnih dijelova prijedloga za potporu. Zatim ćete proučiti pet ključnih pitanja na koja morate odgovoriti kod pripremanja vaše zamisli za dobivanje potpore. Naučit ćete kako oblikovati zamisao u projekt. Konačno, proučit ćete važnost skupnog rada u planiranju projekta za koji vam je potpora potrebna.
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Definicija

Prijedlog za potporu je dokument kojim tražite određeni iznos novaca, kako bi ga iskoristili na određeni način, u određenom vremenu, za postizanje određenih ciljeva, koji zadovoljavaju određene potrebe.

Sastavni dijelovi

Sastavni dijelovi prijedloga za potporu priređuju se za davatelja potpora u slijedećem redoslijedu - ukoliko davatelj potpora ne zatraži drugačije. Taj redoslijed ne odgovara onom prema kojem pripremamo sastavne dijelove prijedloga za potporu:

· Sažetak

· Vjerodostojnost (Uvod)

· Potreba (Problem)*

· Ciljevi*

· Postupci*

· Procjena uspjeha*

· Nastavak projekta

· Proračun*

· Prilozi

* Ovih pet sastavnih dijelova mora činiti jednu logičnu cjelinu. Oni su dio postupka planiranja projekta vašeg prijedloga za potporu i moraju biti pripremljeni prije svih ostalih sastavnih dijelova.

Pet ključnih pitanja

Svaki od pet sastavnih dijelova koji čine postupak planiranja projekta najbolje je pripremiti odgovaranjem na ključna pitanja. Odgovaranje na ova pitanja pomoći će vam da objedinite ovih pet dijelova u logičnu cjelinu. Odjeljci od B do F izravno daju gradivo o ovih pet sastavnih dijelova prijedloga za potporu.

1. Što želite poboljšati kod svojih korisnika?

Odgovaranje na ovo pitanje pomoći će vam da pripremite “ISKAZ POTREBA”. U tom sastavnom dijelu prijedloga za potporu utvrđujete dvije stvari: 1) određene okolnosti zbog kojih smatrate da su poboljšanja potrebna, i 2) uzroke tih okolnosti.

2. Kakve promjene želite kod svojih korisnika?

Odgovaranje na ovo pitanje pomoći će vam da pripremite “CILJEVE”. U tom sastavnom dijelu prijedloga za potporu utvrđujete na koga će se promjena odnositi, na koji dio njihovog življenja, u kojem će smjeru promjena ići (povećanje ili smanjenje), količinu promjene, te u kojem vremenu će se promjena dogoditi.

3. Što ćemo mi učiniti da im pomognemo?

Odgovaranje na ovo pitanje pomoći će vam da pripremite “POSTUPKE”. U tom sastavnom dijelu prijedloga za potporu utvrđujete djelatnosti i skupine djelatnosti koje ćete obavljati kako bi postigli ciljeve, te obrazlažete potrebu za tim djelatnostima.

4. Kako ćemo mi znati da su se promjene dogodile?

Odgovaranje na ovo pitanje pomoći će vam da pripremite “PROCJENU USPJEHA”. U tom sastavnom dijelu prijedloga za potporu utvrđujete kako ćete mjeriti svoju djelotvornost u postizanju svojih ciljeva i (po izboru) učinkovitost postupaka koje ste izabrali obavljati za njihovo postizanje.

5. Koliko će koštati pomoć našim korisnicima u njihovoj promjeni?

Odgovaranje na ovo pitanje pomoći će vam da pripremite “PRORAČUN”. U tom sastavnom dijelu prijedloga za potporu popisujete približne troškove svake djelatnosti ili skupine djelatnosti.

Oblikovanje zamisli u projekt

Većina prijedloga za potporu sastavljena je u obliku projekta zato što se traži određeni iznos novaca kako bi ga se iskoristilo na točno određeni način. To odgovara definiciji projekta.

Projekt je bilo koji niz djelatnosti i zadaća koji:

· je namijenjen postizanju određenih ciljeva prema unaprijed određenim kriterijima

· ima određeni datum početka i završetka

· raspolaže ograničenim sredstvima

· troši sredstva (npr. novac, radno vrijeme osoblja, opremu)

· stvara nešto jedinstveno ili novu vrijednost

Projekt može biti dio nekog redovitog programa rada. Ukoliko sam po sebi već to nije, nakon uspješnog ostvarenja može i postati novi program rada.

Skupni pristup u planiranju projekta

Prije nego što se pristupi pisanju prijedloga za potporu, zamisao za koju su sredstva potrebna treba biti pripremljena u obliku plana za projekt.

Poslove planiranja projekta najbolje je obaviti skupno, i to u skupini koju čine predstavnici osoblja, korisnika te dobrovoljaca koji su dali ili prihvatili zamisao za projekt. Uz nadzor i potporu upravnog odbora organizacije predstavnici svih važnih zainteresiranih strana trebaju biti aktivno uključeni u pripremanje pet dijelova projekta: potreba, ciljeva, postupaka, procjene i proračuna.

Zapisivanje ovih dijelova prijedloga za potporu je samo završnica detaljnog istraživanja, razmišljanja, raspravljanja, planiranja i donošenja odluka.

[image: image13.wmf]
Vježba

· Napišite svoju zamisao za koju su vam potrebna sredstva.

Odjeljak B   

“Iskaz potreba”

Pregled

Što želite poboljšati kod svojih korisnika?

U ovom odjeljku odgovorit ćete na prvo od pet ključnih pitanja. Upoznat ćete definiciju “iskaza potreba”, njegovih osam čimbenika, te pripremu tog dijela prijedloga za potporu. Zatim ćete, koristeći “iskaz potreba” iz stvarnog prijedloga, sažeti svoj “iskaz potreba” u jednu rečenicu.

Konačno, koristeći se radnim listom za “iskaz potreba”, popisom za provjeru “iskaza potreba” i primjerom ispunjenog radnog lista za “iskaz potreba”, priredit ćete “iskaz potreba” za svoj prijedlog.

Neki davatelji potpora “iskaz potreba” nazivaju “problem”.
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Definicija

“Iskaz potreba” je izjava koja opisuje problematičnu okolnost ili niz okolnosti, odnosno društvenu potrebu, koja ima utjecaj na određene osobe ili stvari, u određenom mjestu i u određenom vremenu.

Čimbenici “iskaza potreba”

“Iskaz potreba” ima osam čimbenika:

· osobe koje imaju problem

· gdje se te osobe nalaze

· određene okolnosti koje opisuju problem

· gdje se problem događa

· vjerojatni uzrok ili uzroci problema

· dokaz da problem postoji

· posljedice koje će nastati ako se problem ne riješi

· veza između problema i svrhe djelovanja vaše organizacije

Postupak

Za uspješnu pripremu “iskaza potreba” dobro je odgovoriti na slijedeća pitanja:

· Tko su osobe kod kojih želite poboljšanja?

· Gdje se te osobe nalaze?

· Koji problem imaju te osobe, a vi želite to promijeniti?

· Kada se problem pojavljuje?

· Koji su vjerojatni uzroci problema?

· Kakve dokaze imate kojima možete upotpuniti svoju tvrdnju da problem postoji? (brojke, postotci, usporedna statistika, nalazi istraživanja, mišljenja stručnjaka, svjedočenja, iskustva, promatranja)

· I što onda? Koje posljedice mogu nastati ukoliko problem ne bude riješen?

· Kakve veze ima taj problem sa svrhom vaše organizacije?

Sredstva

Za pripremu svojeg “iskaza potreba” možete koristiti slijedeća sredstva: radni list za “iskaz potreba”, primjer ispunjenog radnog lista za “iskaz potreba”, te popis za provjeru “iskaza potreba”.

Savjeti

· Započnite pripremu “iskaza potreba” jednom rečenicom u kojoj opisujete problem, a koja započinje riječju “previše” ili “premalo”.

· Nemojte unositi u “iskaz potreba” svoje pretpostavke ili nedokumentirane tvrdnje prikazujući ih kao činjenice.

· Nemojte koristiti statističke pokazatelje koji nisu jasni ili proturječe vašim obrazloženjima

· Nemojte biti previše općeniti.

· Kad god je to moguće koristite usporedive statističke pokazatelje i nalaze istraživanja.

· Dobro je iskoristiti dirljive istinite priče stvarnih osoba kao primjere.
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Vježba

Upute:

· Ogledni primjerci: Proučite ispunjeni radni list “Sokoto centra” za “iskaz potreba”.

· Radni listovi: Upišite što je više moguće podataka na svoj radni list za “iskaz potreba”.

· Popisi za provjeru: Upotrijebite popis za provjeru “iskaza potreba” kako biste procijenili svoj rad. 

Odjeljak C   

“Ciljevi”

Pregled

Kakve promjene želite kod svojih korisnika?

U ovom odjeljku odgovorit ćete na drugo od pet ključnih pitanja. Upoznat ćete definiciju cilja, njegovih osam čimbenika, te pripremu tog dijela prijedloga za potporu. Uvježbat ćete pisanje ciljeva koristeći svih pet dijelova.

Konačno, koristeći se radnim listom za “ciljeve”, popisom za provjeru “ciljeva” i primjerom ispunjenog radnog lista za “ciljeve”, priredit ćete “ciljeve” za svoj prijedlog.
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Definicija

“Cilj” je rezultat ili postignuće koje se odnosi na problem, mjerljivo je, te vremenski određeno, a koje donosi pogodnosti vašim korisnicima.

Ciljevi proizlaze iz svrhe organizacije

Ovaj priručnik priređen je uz pretpostavku da vaša zamisao za koju su vam potrebna sredstva proizlazi iz već postojeće svrhe vaše organizacije (dugoročne, djelatne, programske i/ili projekta). Vaši ciljevi trebaju proizlaziti iz svrhe vaše organizacije.

Čimbenici “cilja”

“Cilj” ima pet čimbenika:

· područje promjene

· ciljna skupina

· smjer promjene

· količina promjene

· vremensko određenje

Šesti čimbenik kojeg možete uključiti ukoliko želite je način prikupljanja podataka.

Primjeri

· smanjiti nezaposlenost crnačke mladeži u Chicagu za 5% do 30. lipnja 1990.

· poboljšati prehranu najmanje 100 trudnica u Baltimoreu za 8% do 15. rujna 1990. (poboljšanje će biti mjereno medicinskim prehrambenim tablicama).

· povećati broj sudionika radionica “SC centra” koji su uspješni u pisanju prijedloga za potpore za još 200 više u 1992. nego u 1991. 

Iako posljednji navedeni cilj sadrži svih pet čimbenika, mjerljivost nije izvodiva. Naime “SC centar” u 1991. godini nije prikupljao podatke koliko je sudionika bilo na radionicama o pisanju prijedloga za potporu, niti o uspješnosti sudionika.

Postupak

Za uspješnu pripremu “ciljeva” dobro je odgovoriti na slijedeća pitanja:

· Koje je područje ili koja su područja za koja smatrate da je promjena kod vaših korisnika najpotrebnija?

· Za koji dio vaših korisnika smatrate da im je ta promjena najpotrebnija?

· Koji je smjer promjene koji želite (povećanje ili poboljšanje, odnosno smanjenje ili otklanjanje)?

· Koju količinu promjene želite postići (postotak ili iznos povećanja ili poboljšanja, odnosno smanjenja ili otklanjanja)?

· U kojem roku želite postići izabranu količinu promjene?

Sredstva

Za pripremu svojih “ciljeva” možete koristiti slijedeća sredstva: radni list za “ciljeve”, primjer ispunjenog radnog lista za “ciljeve”, te popis za provjeru “ciljeva”.

Savjeti

· Nemojte navoditi više od pet ciljeva.


· Nemojte započinjati s pisanjem ciljeva prije nego što ste priredili jasan “iskaz potreba”.


· U ciljnu skupinu uključite sve osobe koje su bitne.


· Planirajte dovoljno vremena; stvari se obično odvijaju dulje nego što je to planirano.


· Odredite kako ćete izmjeriti promjenu (iako je to čimbenik kojeg uključujete po želji). Ukoliko ustanovite da ne znate ili ne možete izmjeriti promjenu, vjerojatno je potrebno još jednom razmisliti o cilju (više o tome u Odjeljku E).
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Vježba

Upute:

· Ogledni primjerci: Proučite ispunjeni radni list “Sokoto centra” za “ciljeve”.

· Radni listovi: Upišite što je više moguće podataka na svoj radni list za “ciljeve”.

· Popisi za provjeru: Upotrijebite popis za provjeru “ciljeva” kako biste procijenili svoj rad.

Odjeljak D   

“Postupci”

Pregled

Što ćemo mi učiniti da pomognemo našim korisnicima?

U ovom odjeljku odgovorit ćete na treće od pet ključnih pitanja. Upoznat ćete definiciju “postupka”, pet čimbenika “postupka”, te pripremu tog dijela prijedloga za potporu. Razmotrit ćete korisnost tabele tijeka poslova, grafikona tijeka poslova, te grafikona ključnih događaja.

Konačno, koristeći se radnim listom za “postupke”, popisom za provjeru “postupaka” i primjerom ispunjenog radnog lista za “postupke”, priredit ćete “postupke” za svoj prijedlog.
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Definicija

“Postupak” je način na koji postižemo rezultate navedene u “ciljevima”.

Čimbenici

“Postupci” obično uključuju pet čimbenika:

· poslove

· sredstva

· odgovornosti osoba

· vremenske odrednice, tj. rokove za završetak

· izbor sudionika

Postupak

Za uspješnu pripremu “postupaka” učinite slijedeće:

· utvrdite što vam je već određeno (datum početka, raspoloživa sredstva, itd.)

· odredite poslove i zadaće

· odredite sredstva koja su vam potrebna za izvođenje poslova

· priredite prikladan raspored i/ili grafikon

Sredstva

Za pripremu svojih “postupaka” možete koristiti slijedeća sredstva: radni list za “postupke”, primjer ispunjenog radnog lista za “postupke”, popis za provjeru “postupaka”, tabelu tijeka poslova, grafikon tijeka poslova, grafikon ključnih događaja.

Tabela tijeka poslova

Ova tabela sadrži ograničenu količinu podataka radi:

· usmjeravanja razmišljanja na bitne zadaće

· omogućavanja prilagodljivosti

· osiguravanja jednostavnog pregleda nad projektom za potrebe projektne skupine (tabela je posebno korisna za zorno predočavanje na sastanku za početak projekta.)

· raspoređivanja glavnih postignuća projekta kako bi se dobila slika o njegovom obimu

Primjer - oblikovanje baze podataka

Poslovi:

	Odrediti

ulaze u sustav


	Odrediti

zapise u sustavu
	Odrediti

obradu podataka
	Odrediti

provjeru podataka


Zadaće:

	1. Utvrditi tablice podataka


2. Utvrditi način unosa podataka


3. Oblikovati izgled ekrana za unos

	1. Utvrditi kriterije za oblikovanje zapisa


2. Utvrditi okupljanje podataka u logične skupine


3. Utvrditi načine očitavanja podataka i potrebe sortiranja


4. Provjera sa uzorkom podataka

	1. Oblikovati obradu podataka:

- sortiranje
- indeksiranje
- ažuriranje
- uređivanje
	1. Oblikovati kontrole unosa:

- unos podataka
- veze zapisa
- greške zapisa
- provjere


2. Utvrditi moguće probleme sa cjelovitošću podataka


Grafikon tijeka poslova

Jedan od najviše korištenih načina prikazivanja podataka je u obliku grafikona tijeka poslova, koji se još naziva i Ganttov grafikon - prema Henryju Ganttu koji je taj način počeo primjenjivati početkom ovog stoljeća.

Grafikon tijeka poslova zorno prikazuje jednostavne djelatnosti ili događaje prema vremenu u kojem se odvijaju ili novcu koji je potreban. Djelatnost je količina rada potrebna da se stigne iz jedne točke u vremenu do druge. Događaji su upisani kao početna ili završna točka jedne ili više djelatnosti. Morati paziti da grafikon ne bude previše kompliciran kako biste izbjegli mogućnost različitog tumačenja prikazanih podataka.

Grafikoni tijeka poslova najčešće se koriste za prikazivanje napretka projekta ili određivanje količine poslova koji su potrebni da bi ciljevi bili postignuti. Grafikoni tijeka poslova često sadržavaju popis djelatnosti, poslova i zadaća, njihovo trajanje, planirane rokove, te podatke o ostvarenom.

Ovaj je grafikon lako razumjeti, te unositi izmjene. Zorno prikazuje napredak projekta (ili njegov izostanak) i lako se može proširiti kako bi se utvrdio određeni čimbenik koji se odvija brže ili sporije od rasporeda.

Grafikoni tijeka poslova daju lošu sliku o tome kako cjelokupni program ili projekt djeluje kao sustav. Dva su glavna nedostatka grafikona tijeka poslova:

· Prvo, grafikoni tijeka poslova ne prikazuju međuzavisnosti navedenih djelatnosti i zbog toga nije vidljiva “mreža” aktivnosti. Uvid u odnose između djelatnosti je vrlo važan za nadzor nad troškovima projekta. S obzirom da ne sadržavaju te podatke grafikoni tijeka podataka teško se mogu koristiti za predviđanje budućeg tijeka djelatnosti.

· Drugo, u grafikonu tijeka poslova nije moguće prikazati posljedice preranog ili prekasnog početka djelatnosti. Ovaj grafikon ne može prikazati stvarnu situaciju u projektu zato što djelatnosti čije izvršenje kasni ne moraju značiti da je i cijeli projekt u zakašnjenju.

Priložen je uzorak grafikona tijeka poslova.
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Grafikon ključnih događaja

Grafikon ključnih događaja daje temelju sliku ključnih događaja u projektu. Ovaj grafikon sadržava podatke o datumu početka i završetka projekta, glavnim važnim događajima, te podatke kao što su postignuća ili izvješća. Ovisno o trajanju projekta, grafikon ključnih događaja može prikazivati tjedne ili mjesečne vremenske periode.

Događaji se u grafikonu ključnih događaja prikazuju u obliku trokutića čija se površina ispuni kada je događaj dovršen. Ukoliko događaj kasni trokutić ostaje na istom mjestu gdje je bio ucrtan, a kada se događaj dovrši na tom se mjestu ucrtava ispunjeni trokutić. Na taj način se označava vrijeme kada je događaj stvarno i dovršen.

Kada organizator želi proučiti utjecaj preranog ili prekasnog događaja na cjelokupni projekt ovaj grafikon služi kao zapis razlika između planiranog i stvarnog vremena potrebnog za dovršenje događaja.

Najveća prednost grafikona ključnih događaja je u tome da ga je lako dopunjavati. Osim toga, vođenjem grafikona ključnih događaja organizator je sve bliži korištenju mrežnih grafikona, kao što je npr. PERT (Project Evaluation Review Technique) grafikon, koji odražavaju i međuzavisnosti događaja. 

Priložen je uzorak grafikona ključnih događaja.
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Savjeti

· “Postupci” moraju odgovarati sredstvima koja ste zatražili u proračunu. Stavke proračuna moraju na prikladan način biti navedene u “postupcima”.

· Objasnite razloge zbog kojih ste se odlučili baš za te postupke; obrazložite ih nalazima istraživanja, mišljenjima stručnjaka, vlastitim iskustvom iz prijašnjih sličnih programa, te postignućima sličnih programa drugih organizacija. 

· Nemojte pretpostavljati da davatelj sredstava bilo što unaprijed zna o projektu.

· Navedite koja sredstva i opremu ćete staviti na raspolaganje ili dobiti za izvođenje projekta.

· Nadovežite različite faze djelatnosti jednu na drugu kako biste postigli to što želite.

· Obavezno navedite tko će biti korisnici, te kako ćete doći do njih.

· Uvrstite kratki životopis voditelja projekta i glavnih suradnika. Navedite samo ona njihova profesionalna postignuća i iskustva koja su vezana uz projekt.
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Vježba

Upute:

· Ogledni primjerci: Proučite ispunjeni radni list “Sokoto centra” za “postupke”.

· Radni listovi: Upišite što je više moguće podataka na svoj radni list za “postupke”. (Najprije ispunite stupac za poslove i zadaće, a zatim ih označite brojevima i popišite prema redoslijedu obavljanja.)

· Popisi za provjeru: Upotrijebite popis za provjeru “postupaka” kako biste procijenili svoj rad.

Odjeljak E   

“Procjena uspjeha”

Pregled

Kako ćemo mi znati da su se promjene dogodile?

U ovom odjeljku odgovorit ćete na četvrto od pet ključnih pitanja. Upoznat ćete definiciju procjene uspjeha kao i zašto je važno da procijenite uspješnost projekta. Razmotrit ćete četiri faze postupka procjene i tri dijela plana procjene. Posebno ćete razmotriti fazu planiranja detaljnim proučavanjem planiranja završnog izvješća i planiranja oblika istraživanja, te kraćim proučavanjem planiranja prikupljanja podataka.

Konačno, koristeći se radnim listom za “procjenu uspjeha”, popisom za provjeru “procjene uspjeha”, uzorkom završnog izvješća i primjerom ispunjenog radnog lista za planiranje završnog izvješća i planiranje oblika istraživanja, priredit ćete “procjenu uspjeha” za svoj prijedlog na temelju “ciljeva” koje ste pripremili u Odjeljku C.
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Definicija

Procjena uspjeha (evaluacija) je postupak utvrđivanja djelotvornosti i učinkovitosti projekta radi donošenja odluka o projektu i njegovoj budućnosti.

Zašto je važno procijeniti uspjeh projekta

Mjerenje, utvrđivanje i objavljivanje postignuća je gotovo isto toliko važno kao i njihovo postizanje. Ukoliko je projekt uspješan, izvješće o procjeni uspjeha služi za poticanje i podržavanje svih sudionika projekta.

Dobar plan procjene uspjeha usmjerit će vas na pripremu jasnih i mjerljivih ciljeva.

Podaci prikupljeni procjenom uspjeha koriste se za unaprjeđenje projekta, odnosno za odluku o njegovom nastavljanju ili prekidanju. Ovi će vam podaci pomoći da utvrdite da li je projekt ostvario svoje ciljeve, te koje su prednosti ili slabosti postupaka koje ste koristili za postizanje ciljeva. Podaci mogu pokazati da li su utrošena sredstva opravdana postignućima - to nazivamo omjer trošak/korist. Podaci vam također mogu pomoći u odluci koga ćete u budućnosti uključiti u projekt, te koje djelatnosti treba obaviti u nastavku projekta.

Davatelji potpora obično zahtijevaju procjenu uspjeha. Ukoliko je ne planirate obaviti davatelji potpora mogu vam uskratiti potporu ili odlučiti da procjenu uspjeha vašeg projekta obave sami. Bolje je da to vi učinite.

Primjeri iz kojih se vidi da ste obavili procjenu uspjeha svojih prijašnjih projekata ukazuju davatelju potpora da ste marljivi i iskreni.

Podaci iz procjene uspjeha mogu se iskoristiti za unaprjeđenje mišljenja javnosti o vašoj organizaciji kao i za poboljšanje veze sa vašim korisnicima. Ti podaci povećavaju vašu vjerodostojnost.

Četiri faze postupka procjene uspjeha

Tri sastavna dijela plana procjene uspjeha

Postupak procjene uspjeha ima četiri faze: planiranje, izvršenje, izvještavanje i odlučivanje. Prva faza -  planiranje - mora biti dovršena prije početka projekta.

Dovršenjem faze planiranja procjene uspjeha dobivamo plan procjene uspjeha koji ima tri dijela: plan završnog izvješća, plan oblika istraživanja, te plan prikupljanja podataka.
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Plan procjene uspjeha

[image: image34.wmf]
[image: image35.wmf]
[image: image36.wmf]
Plan završnog izvješća

Ovaj plan:

· utvrđuje tko će koristiti izvješće i podatke iz procjene uspjeha

· navodi koje će odluke korisnici izvješća donijeti na temelju podataka iz procjene uspjeha

· utvrđuje koja postignuća i postupke korisnici izvješća žele procijeniti

· navodi pitanja na koja korisnici izvješća žele dobiti odgovore za svako postignuće ili postupak

· razjašnjava na što će procjena uspjeha biti usmjerena

· navodi razinu točnosti koju korisnici izvješća žele imati da bi donijeli odluku

· navodi kada korisnici izvješća trebaju dobiti završno izvješće

· navodi koliko sredstava voditelji projekta namjeravaju utrošiti za procjenu uspjeha

Korisnici izvješća

Korisnici mogu biti voditelji organizacije, članovi upravnog odbora, davatelji potpora, voditelji programa, osoblje projekta, financijski stručnjaci, itd.

Odluke koje će korisnici izvješća donijeti

Trebate doznati koje odluke korisnici izvješća namjeravaju donijeti temeljem podataka iz izvješća. Odluke se mogu odnositi na nastavak ili prekid projekta, proširenje ili izmjenu projekta, snažniju ponudu korisnicima, promjenu poslovne politike, itd. Njihova namjera može biti i da samo prikupe podatke za kasniju upotrebu u drugim izvješćima ili iskazima vjerodostojnosti.

Postignuća koja se procjenjuju

Temeljem prvenstvenih zadaća i interesa organizacije voditelji organizacije trebali bi odrediti najviše šest postignuća koja žele procijeniti. Procjenjivanje svih mogućih postignuća projekta bilo bi vrlo skupo.

Pitanja na koja se odgovara

Za svako postignuće trebate doznati na koja pitanja korisnici izvješća žele dobiti odgovore. Pripremane pitanja koja se odnose na svako postignuće pojednostavit će pripremu plana oblika istraživanja i otklonit će nesporazume kod podnošenja završnog izvješća.

Na što je procjena uspjeha usmjerena

Procjena uspjeha većinom je usmjerena kako na postignuća (“ciljeve”), tako i na način njihovog postizanja (“postupke”). Procjena postignuća usko je povezana s planiranim ciljevima usmjerenim prema vanjskim korisnicima i njome se utvrđuje da li su planirani ciljevi postignuti. S druge strane, procjena načina postizanja postignuća je usko povezana s vođenjem projekta u samoj organizaciji, a njome se utvrđuje kvaliteta rada voditelja projekta, kao i da li je projekt proveden u skladu s nekim opće prihvaćenim normama. 

Iako je dobro da u svojoj procjeni uspjeha obradite i postignuća i način njihovog postizanja, kod izvještavanja davatelja potpora dovoljno je izvijestiti o ostvarivanju ciljeva. Na primjer, ukoliko “Sokoto centar” procjenjuje učinkovitost svojeg postupka registracije (što je jedan od postupaka vođenja projekta u samoj organizaciji), davatelj potpora ne mora dobiti podatke iz te procjene.

Razina točnosti

Potrebno je utvrditi koliku točnost trebaju imati podaci o postignućima da bi korisnici izvješća mogli donijeti dobro utemeljenu odluku.

Visoka razina točnosti zahtijeva takve oblike istraživanja kao što su rad s kontrolnim skupinama, slučajni izbor ispitanika, odnosno povremeno ponavljanje istraživanja u pravilnim vremenskim razmacima. Takav oblik istraživanja obično točno ukazuje na uzroke ili daje pouzdana i detaljna objašnjenja.

Niža razina točnosti zahtijeva oblike istraživanja kao što su jednokratna ispitivanja ili ispitivanja manje skupine korisnika prije i poslije projekta. Ovaj oblik istraživanja obično ukazuje na međusobne odnose. Zbog niže razine točnosti moguće je da na podatke utječu čimbenici kao što su vrijeme, povijest, okoliš, samo ispitivanje, utjecaj ispitanika, itd.

Kada i koliko

Konačno, doznajte kada korisnici izvješća žele imati izvješće, te koliko sredstava su voditelji projekta spremni odvojiti za istraživanje. Ta dva podatka utjecat će na plan oblika istraživanja.

Prije nego što proučite plan oblika istraživanja, pogledajte koje sve vrste podataka možete prikupljati i proučavati.

Vrste podataka

Podatke dijelimo u dvije skupine: “čvrste” i “meke” podatke.

“Čvrsti” su podaci prvenstveno mjerilo poboljšanja, prikazujemo ih kao racionalne, nepobitne činjenice i lako ih je prikupljati. Najviše je poželjno prikupljati upravo takve podatke.

S druge strane, “meke” podatke je teže prikupiti i analizirati. Njih koristimo onda kada ne raspolažemo “čvrstim” podacima.

	“Čvrsti” podaci


	“Meki” podaci

	· lako ih je izraziti u novcu

· uobičajeno mjerilo za uspješnost organizacija

· lako ih je izmjeriti i količinski izraziti 

· objektivni pokazatelji

· voditelji organizacije i davatelji potpora smatraju ih vrlo točnim


	· teško ih je izraziti u novcu

· manje sigurno mjerilo za uspješnost organizacija

· teško ih je izmjeriti i količinski izraziti

· subjektivni pokazatelji u mnogim slučajevima

· obično se temelje na ponašanju




“Čvrsti” podatke obično se dijeli na: djela, kakvoću, troškove i vrijeme. Kada ne raspolažemo “čvrstim” podacima obično se “meki” podaci pretvaraju u jedan od ova četiri oblika.

“Meke” podatke obično se dijeli na: radne navike, nove vještine, radno ozračje, razvitak ili napredak, osjećaje ili stavove, te inicijativu. S obzirom da mogu postojati mnoge druge vrste “mekih” podataka mogućnosti su praktički neograničene te mogu postojati i druge podjele “mekih” podataka. 

Priloženi su primjeri “čvrstih” i “mekih” podataka.

	Primjeri “čvrstih” podataka
	Primjeri “mekih” podataka

	Djela

broj jedinica proizvoda

tone proizvoda

broj sastavljenih proizvoda

iznos prikupljenog novca

broj prodanih proizvoda

broj odobrenih zajmova

broj predanih stvari

broj obiđenih pacijenata

broj obrađenih prijava

broj studenata koji su diplomirali

djela po radnom satu

broj otpremljenih proizvoda

Troškovi

troškovi po jedinici proizvoda

promjenjivi troškovi

troškovi režija

zajednički troškovi

troškovi poslovanja

troškovi nezgode

troškovi programa

Vrijeme

prekovremeni rad

vrijeme kada se oprema ne koristi

vrijeme do okončanja projekta

vrijeme nadzora

vrijeme obrade

vrijeme uvježbavanja

vrijeme za uvođenje novih suradnika

vrijeme za popravke

vrijeme isporuke po narudžbi

izgubljeno vrijeme u danima

Kakvoća

omjer otpada / škarta / grešaka

greške u proizvodima

kvarovi u proizvodima

ispravke vremenskih planova

potrebne prilagodbe

broj nezgoda

postotak dobro obavljenih poslova


	Radne navike

zakašnjavanje

posjete liječniku

ukazivanje prve pomoći

narušavanja pravila sigurnosti na radu

odsustva

previše odmaranja

Radno ozračje

broj bolovanja

prihod po zaposleniku

žalbe zaposlenika

zadovoljstvo radnim mjestima

Osjećaji / stavovi

pozitivne reakcije

promjene stavova

razumijevanje odgovornosti radnog mjesta
zamijećene promjene u izvršavanju poslova
zamijećene promjene u samopouzdanju

Nove vještine

riješeni problemi

donesene odluke

okončana bolovanja

problemi riješeni savjetovanjem

vještina slušanja

učestalost primjene novih vještina

Razvitak / napredak

broj povišica
sudjelovanje u programima za usavršavanje
zahtjevi za premještaj

ocjenjivanje izvršavanja poslova

porast učinkovitosti radnih mjesta

broj unaprjeđenja

Inicijativa

uspješno dovršenje projekta

broj upućenih prijedloga

broj prihvaćenih prijedloga

primjena novih zamisli




Plan oblika istraživanja

Ovaj plan:

· popisuje željena postignuća u područjima promjene (vidi Odjeljak C o “ciljevima”)

· određuje koji će čimbenici unutar svakog postignuća biti procjenjivani

· određuje kako će mjerljivi podaci biti uspoređivani za svaki od čimbenika

· određuje normu s kojom će podaci biti uspoređivani

· određuje postupak koji će biti iskorišten za prikupljanje podataka

· navodi uvjete koje je potrebno zadovoljiti za analizu i tumačenje podataka

Čimbenici postignuća

Čimbenik je osobina postignuća koja se mijenja, može se mjeriti te iskazati “čvrstim” ili “mekim” podacima. Mjerljivi podaci tih čimbenika bit će analizirani kako bi se utvrdilo do koje mjere su postignuća ostvarena.

Na primjer, ukoliko želimo izmjeriti učinak ove radionice o pisanju prijedloga za potporu na izvršavanje vašeg posla (postignuće), tada ćemo utvrditi osobine (čimbenike) izvršenja posla koje se mogu izmjeriti. To može biti vrijeme koje je potrebno da napišete prijedlog za potporu (“čvrsti” podatak), ili broj prijedloga za potporu koji su vam odobreni (“čvrsti” podatak), ili vaše samopouzdanje u svoju sposobnost da napišete dobar prijedlog za potporu (“meki” podatak).

Kako će mjerljivi podaci biti uspoređivani

To najbolje možemo objasniti primjerom.

Ukoliko je čimbenik koji želimo izmjeriti tjedni prihod izražen u novcu, tada će način uspoređivanja podataka biti slijedeći: tjedni prihod izražen u novcu prije stručnog usavršavanja bit će uspoređen s tjednim prihodom izraženim u novcu svih sudionika usavršavanja šest mjeseci nakon okončanja.

U uzorku ispunjenog radnog lista naći ćete još primjera.

Norma s kojom će podaci biti uspoređivani

Promjenu treba usporediti s unaprijed određenom normom. Dakle, potrebno je izabrati normu s kojom će biti uspoređeni podaci koje ćemo izmjeriti za svaki čimbenik. Uobičajene norme su slijedeće:

· potreba ili potražnja

· planirani ciljevi (odredite vlastitu normu)

· prošla postignuća

· slični poslovi ili slični programi

· kontrolna skupina

· zahtjevi: profesionalni, tehnički, pravni, poslovna politika, organizacijski ciljevi, zakonski zahtjevi, itd.

Postupak prikupljana podataka

Najčešće načini prikupljanja podataka su:

· razgovor

· ispit (testiranje)

· promatranje

· pregled dokumentacije i zapisa

· upitnici i ankete

· stručna mišljenja

· neformalna mišljenja

Uvjeti za analizu i tumačenje podataka

Uvjeti za analizu i tumačenje podataka obično se iskazuju u obliku rečenice koja sadrži izraz “Ukoliko…, onda…”, kao na primjer: “Ukoliko podaci udovoljavaju takvom i takvom uvjetu, onda ćemo ih protumačiti kao pokazatelj uspješnog postizanja željenog postignuća.” Osoba koja tumači podatke često daje svoje preporuke na temelju tumačenja.

Primjer

Ukoliko 3 od 4 polaznika programa usavršavanja povećaju svoj tjedni prihod za 25% u roku od šest mjeseci od okončanja programa, tada ćemo tumačiti da smo uspješni u postizanju željenih postignuća. Ukoliko uspjeh izostane, preporučamo utvrđivanje svih mogućih uzroka zbog kojih se očekivano povećanje nije dogodilo.

Plan prikupljanja podataka

Ovaj plan:

· utvrđuje broj osoba o kojima ćete prikupljati podatke

· utvrđuje djela koja traži plan procjene uspjeha

· utvrđuje tehniku potrebnu za istraživanje

· raspoređuje poslove i zadaće potrebne za istraživanje

· navodi osoblje potrebno za istraživanje

· popisuje troškove istraživanja

· navodi provjeru izvedivosti

Postupak za pripremu plana prikupljanja podataka

1. Utvrdite broj osoba o kima ćete prikupljati podatke, kao što je izabrani uzorak, slučajni uzorak, velika skupina, veličinu uzorka za vjerojatnost/ne-vjerojatnost, itd.

2. Utvrdite djela koja traži plan procjene uspjeha, kao što su usmeno, grafičko ili pisano izvješće.

3. Utvrdite tehniku istraživanja, kao što su upitnici, promatranje, neformalna mišljenja, standardne ili posebno pripremljene ankete, te uvjete potrebne za istraživanje kao što su uvjeti za računsku analizu podataka, uvjeti stručnjaka koji će dati svoje mišljenje, oprema potrebna za ispitivanje, promatranje i izvještavanje.

4. Rasporediti poslove potrebne za provođenje procjene uspjeha, kao što je izbor uzorka, prikupljanje podataka, analiza podataka, tumačenje podataka, izvještavanje.

5. Popišite osoblje potrebno za izvođenje istraživanja, kao što su instruktori, stručnjaci za procjenu, nadzornici, kolege, osobe koje će analizirati podatke, tumačiti podatke, izvještavati, saslušati.

6. Napravite provjeru izvedivosti. Imate li vremena, novaca i osoblja da obavite planiranu procjenu? Da li su korisnici izvješća ovlašteni donijeti odluku? Ima li bilo kakvih tehničkih problema, kao što su nedostatak norme, nedostatak mjerljivih čimbenika, previše “mekih” podataka? Ima li bilo kakvih unutarnjih ili vanjskih prepreka da se procjena iskoristi u skladu s namjerama?

Ukoliko otkrijete probleme u vezi izvedivosti, prilagodite plan procjene uspjeha kako biste ga učinili izvodivim, odnosno dogovorite promjenu uvjeta za izradu plana s voditeljima organizacije.

Sredstva

Za pripremu svojeg plana procjene uspjeha možete koristiti slijedeća sredstva: radni list za “procjenu uspjeha”, primjer ispunjenog radnog lista za “procjenu uspjeha”, uzorak završnog izvješća, popis za provjeru “procjene uspjeha”, te radni list s “ciljevima” koji ste priredili u Odjeljku C.

Savjeti

· Započnite s planiranje procjene uspjeha čim ste započeli pripremu “ciljeva”.


· “Postupci” i “proračun” moraju sadržavati poslove, vrijeme i sredstva potrebna za procjenu uspjeha. Procjena uspjeha košta.
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Vježba

Upute: 

· Ogledni primjerci: Proučite uzorak završnog izvješća “Sokoto centra” te tri ispunjena radna lista “Sokoto centra” za “procjenu uspjeha”.

· Radni listovi: Uzmite u obzir radni list za “ciljeve” koji ste priredili ranije. Prepišite prva tri podatka iz svakog stupca radnog lista za “ciljeve” na vrh svakog stupca dvaju radnih listova za plan oblika istraživanja. Upišite što je više moguće podataka na svoje radne listove za “procjenu uspjeha”.

· Popisi za provjeru: Upotrijebite popis za provjeru “procjene uspjeha” kako biste procijenili svoj rad.

Odjeljak F   

“Proračun”

Pregled

Koliko će koštati pomoć našim korisnicima u njihovoj promjeni?

U ovom odjeljku odgovorit ćete na posljednje od pet ključnih pitanja. Upoznat ćete definiciju “proračuna”, sastavne dijelove “proračuna”, pet faza u postupku pripreme “proračuna”, te pet vrsta proračuna.

Konačno, koristeći se radnim listom za “proračun”, popisom za provjeru “proračuna” i primjerom ispunjenog radnog lista za “proračun”, priredit ćete “proračun” za svoj prijedlog.

[image: image38.wmf]“Proračun” treba biti logičan nastavak “postupaka” i “procjene uspjeha”. “Proračun” treba ispričati u novu istu priču koju “postupci” i “procjena uspjeha” pričaju riječima. 

Definicija

“Proračun” je plan djelatnosti projekta izražen u novcu. Opisuje i približno utvrđuje očekivane prihode iz svih mogućih izvora, te očekivane troškove koje će organizacija imati da bi ostvarila “ciljeve” projekta.

Sastavni dijelovi

Glavni sastavni dijelovi “proračuna” su “troškovi osoblja” i “troškovi djelatnosti”. Treći dio, kojeg možete po želji uključiti, naziva se “dopunski ili ostali troškovi” a odnosi se na samo neke prijedloge za potporu. Još jedan koristan dio “proračuna” je “sažetak proračuna” koji se sastavlja nakon što je pripremljen cijeli proračun, te stavlja na početak proračuna.

Troškovi osoblja trebaju sadržavati stavke kao što su troškovi bruto plaća, honorara i usluga vanjskih suradnika (s pripadajućim porezima, prirezima i doprinosima).

Troškovi djelatnosti trebaju sadržavati stavke kao što su troškovi najamnine poslovnog prostora, najma, lizinga ili kupovine opreme, potrošnog materijala, putovanja, telefona, te druge troškove kao što su poštarina i premije osiguranja.

Oblik “proračuna”

Oblik proračuna često određuje davatelj potpora. U tom slučaju trebate se držati njegovih zahtjeva. Troškovi su obično podijeljeni u dva stupca: one za koje tražite potporu od davatelja potpora kome upućujete prijedlog, te one za koje ste već osigurali sredstva iz drugih izvora ili naplatom usluga od korisnika.

Postupak

Da biste uspješno pripremili “proračun” trebate učiniti slijedeće:

· utvrditi razdoblje za koje izrađujete proračun (proračunsko razdoblje)

· pregledati do sada raspoložive podatke koji se odnose na “ciljeve” projekta

· približno utvrditi očekivane troškove

· približno utvrditi očekivane prihode

· planirati novčani tijek (primitke i izdatke)

Nakon što ste to obavili, sve podatke oblikujte na način koji zatraži davatelj potpora.

Priprema proračuna

Pet koraka za pripremu proračuna projekta za davatelja potpora:

1. utvrdite proračunsko razdoblje 

2. pregledajte do sada raspoložive podatke koji se odnose na “ciljeve” projekta

3. približno utvrdite očekivane troškove

4. približno utvrdite očekivane prihode

5. planirajte novčani tijek (primitke i izdatke)
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1. Utvrdite proračunsko razdoblje

Prvi korak u pripremi “proračuna” je utvrđivanje razdoblja za koje se proračun izrađuje. To razdoblje ne mora se poklapati s kalendarskom godinom (od 01.01. do 31.12.), niti mora biti isto kao uobičajeno jednogodišnje plansko razdoblje u organizaciji (fiskalna godina).

Razdoblje proračuna može biti određeno rokovima isplate davatelja potpora ili samom vrstom projekta. Na primjer, logično je da proračunsko razdoblje za obrazovni program koji započinje u rujnu bude od 1. srpnja (01.07) do 30. lipnja (30.06.).

Državne institucije obično primjenjuju fiskalnu godinu (u Hrvatskoj se ona poklapa s kalendarskom godinom, op. prev.).

Ukoliko se proračunsko razdoblje projekta poklapa s fiskalnom godinom organizacije, bit će lakša usporedba planiranih proračuna s ostvarenim proračunom organizacije.

2. Pregledajte do sada raspoložive 
    podatke koji se odnose na “ciljeve” projekta

Drugi korak u pripremi “proračuna” je pregled do sada raspoloživih podataka koji se odnose na “ciljeve” koje namjeravate ostvariti u projektnom razdoblju. (Vidi Odjeljak C o “ciljevima” projekta.) Pregled prijašnjih postignuća i dosadašnjih financijskih pokazatelja koji se odnose na projekt pomoći će vam da odredite obim promjene koju želite ostvariti, te koliko će to koštati.

Na primjer, ukoliko je projektni cilj “povećati broj beskućnika koji koriste usluge prenoćišta na ukupno 400 osoba”, projektna skupina treba provjeriti koliko je osoba do sada koristilo usluge prenoćišta, te uz koje troškove.

Iz toga projektna skupina može zaključiti ne samo do koje mjere je taj cilj do sada bio postizan, već i koliko je to koštalo. Iz toga mogu približno utvrditi koliko će sredstava biti potrebno da bi slična postignuća bila ostvarena i ubuduće. 

3. Približno utvrdite očekivane troškove

Treći korak u pripremi “proračuna” je utvrđivanje približnih očekivanih troškova, i to za sva dobra (izravna ili posredna) koja su vam potrebna da postignete projektne “ciljeve”. Da biste to učinili, prvo trebate utvrditi broj izravnih ili posrednih dobara koja će vam trebati za postizanje ciljeva, a zatim utvrditi približan iznos troškova za ta izravna ili posredna dobra.

Izravna dobra obuhvaćaju npr. plaće i materijal. Posredna dobra obuhvaćaju npr. najamninu, vrijeme potrebno za sastanke, i sl.

Količinu izravnih dobara potrebnih za postizanje ciljeva utvrdit ćete uvidom u dosadašnji rad vaše organizacije, rad organizacija koje su slične vašoj, te uvidom u sadašnje potrebe. Dosadašnji rad organizacije možete sagledati pregledom njezine dokumentacije, a posebno dosadašnjih proračuna, revizija proračuna i financijskih izvješća. Na isti način utvrdite i količinu posrednih dobara potrebnih za projekt.


Na primjer, u dokumentaciji možete pronaći da su vam bila potrebna 2,5 djelatnika za rad s 500 korisnika tijekom protekle godine. Ukoliko novim projektom predviđate deset novih radnih mjesta, posredna dobra bit će iskorištena za njihovo angažiranje, uvježbavanje, te pripremu. Ta posredna dobra mogu biti potrebna za oglašavanje, razgovore s kandidatima, vrijeme za uvježbavanje, dodatne usluge knjigovodstva, uredski namještaj i opremu, itd.

Za utvrđivanje približnih troškova izravnih i posrednih dobara iskoristite podatke iz vlastite dokumentacije, iskustva drugih, te doznajte podatke za određene stavke. S obzirom da svi troškovi ne rastu jednako, povećanje proračuna za određeni postotak nije najbolji način za usklađivanje s inflacijom. Ugovori o najmu ureda ili uredskog namještaja, na primjer, obično određuju iznos troškova za određeno razdoblje. Ostali troškovi, kao što su to plaće i doprinosi, mogu biti prilično točno utvrđeni pregledom pravilnika o plaćama i očekivanih povišica. Ukoliko se planira zapošljavanje novog djelatnika potrebno je uključiti troškove ne samo za neto plaću, već i za poreze, doprinose, davanja, osiguranje, namještaj i opremu za tog djelatnika, itd. Uz to, veći programi s većim uredima zahtijevaju više upravnih “sustava” i administrativne potpore - kao na primjer vrijeme za sastanke osoblja, uredsku opremu, vrijeme za nadzor rada, itd.

4. Približno utvrdite očekivane prihode

Četvrti korak u pripremi “proračuna” je utvrđivanje približnih očekivanih prihoda. Kao što planiramo troškove, moramo planirati i prihode. I u ovom slučaju naše procjene temeljit ćemo na pregledu dosadašnjeg rada organizacije, iskustvima drugih, te podacima o sadašnjim potrebama.

Prihod od doprinosa članova, posebnih događaja, članarina i naknada korisnika može biti prilično točno utvrđen pregledom dosadašnjeg rada, te prilagodbom tih podataka trenutačnim planovima. Na primjer, prihod od široke marketinške kampanje izravnom poštom može biti približno utvrđen pažljivim proučavanjem dosadašnjih kampanja izravnom poštom.


5. Planirajte novčani tijek (primitke i izdatke)

Osim što ćete procijeniti očekivane troškove i prihode koji su vam potrebni za postizanje ciljeva projekta, važno je da planirate očekivani novčani tijek u proračunskom razdoblju. Planiranjem novčanog tijeka u proračunskom razdoblju možete predvidjeti kada ćete imati problema s prilivom i odlivom novaca, te poduzeti ono što je potrebno da to spriječite.

Na primjer, čak i kada ste osigurali sve prihode iz planiranog proračuna, može biti da jedan dio sredstava nećete dobiti šest mjeseci od početka projekta. To može uzrokovati nedostatak novaca na početku projektnog razdoblja. U tom slučaju trebate na drugačiji način gospodariti novcem kako biste osigurali novčanu stabilnost (likvidnost, op. prev.).

Vrste proračuna

Postoji pet vrsta proračuna. Dajemo kratko obrazloženje za svaku od njih. Trebate se odlučiti koju ćete vrstu proračuna izabrati za podnošenje davatelju potpore za vaš projekt. Obično je to “proračun po stavkama”. Međutim, vjerojatno je potrebno da priredite i preostale četiri vrste proračuna kako biste dobili podatke koji su vam potrebni za “proračun po stavkama”.

Proračun po stavkama

Programski proračun

Proračun izvora sredstava

Proračun radnog vremena

Proračun primljenih stvari ili usluga

Proračun po stavkama

Proračun po stavkama, kao što mu ime kaže, popisuje troškove i prihode u određenom razdoblju stavku po stavku. Slični troškovi ili prihodi obično su svrstani zajedno. Vrste troškova mogu obuhvaćati troškove osoblja (uključujući stavke kao što su plaće i doprinosi), putne troškove, doprinose, dotacije iz državnog proračuna, itd. Svaka stavka određena je kao jedinstveni trošak ili prihod. Kako bi se olakšala usporedba iznosa navedenih u proračunu sa stvarnim iznosima, stavke proračuna trebale bi odgovarati stavkama kontnog plana organizacije.

Primjer

Uzorak proračuna “Sokoto centra” naći ćete u nastavku. Taj “proračun po stavkama” bio je pripremljen nakon što su pripremljene ostale četiri vrste proračuna. Uzorci ostale četiri vrste proračuna prikazat će samo izvatke proračuna “Sokoto centra”.

Uzorak proračuna po stavkama

Sokoto centar, Nigerija

01. siječnja 1990. - 31. prosinca 1990.

	Stavka
	Proračun
	Svega

	Očekivani prihodi

Vlastiti prihodi

Pojedinci

Poduzeća

Zaklade


	$100.000

9.700

64.800

25.500
	$200.000

	Očekivani troškovi

Osoblje

Plaće

Porezi i doprinosi

Vanjski suradnici

Djelatnost

Najamnina

Režije

Oprema

Hrana

Vozilo (nabavka i održavanje)

Namještaj

Strojevi, pribor za vježbanje 

i potrošni materijal

Administracija i uredske potrepštine

Dogradnja prostorija i održavanje
	$6.800

3.500

8.000

1.000

1.300

12.000

30.000

42.500

2.100

11.500

1.300

80.000
	$18.300

$181.700




Proračun programa

Kako bi osigurale detaljnije podatke uz proračun po stavkama organizacije često pripremaju posebne proračune za svaki glavni program. I dalje se sve priprema u obliku stavaka, ali se one navode prvo za program, a zatim za organizaciju u cijelosti. Tabela sa više stupaca najbolje odgovara ovakvoj vrsti proračuna.

“Sokoto centar” izvodi tri programa: Program osposobljavanja za zanimanja, Program društvenog osvještavanja i Zdravstveni program.

Sokoto centar, Nigerija

01. siječnja 1990. - 31. prosinca 1990.

	Stavke
	Proračun ukupno
	Prog. osp. za zanim.
	Prog. društ.

osvještav.
	Zdravstveni program

	Očekivani prihodi

Očekivani troškovi

Osoblje

Plaće

Doprinosi

Vanjski suradnici

Djelatnosti

Najamnina

Režije

itd.


	(100%)

$200.000

$6.800

3.500

8.000

1.000

1.300
	(80%)

$160.000

$5.440

2.800

8.000

800

1.040
	(5%)

$10.000

$340

175

0

50

65
	(15%)

$30.000

$1.020

525

0

150

195




Proračun izvora sredstava

Nedobitne organizacije najčešće ostvaruju svoje prihode iz više izvora i moraju pripremati proračune za svakoga od njih. Pojedina stavka, kao na primjer plaća ili putni trošak, može biti djelomično plaćena iz svakog od tih izvora. Organizacija može smatrati pogodnim pripremiti proračun koji navodi glavne izvore sredstava, te dijelove stavki koji su planirani za svaki od tih izvora.

Sokoto centar, Nigerija

01. siječnja 1990. - 31. prosinca 1990.

	Stavke
	Proračun ukupno
	Vlastiti prihodi
	Izvor “A”
	Izvor “B”

	Očekivani prihodi

Očekivani troškovi

Osoblje

Plaće

Doprinosi

Vanjski suradnici

Djelatnosti

Najamnina

Režije

itd.


	$200.000

$6.800

3.500

8.000

1.000

1.300
	$103.000

6.800

3.500
	$8.000

8.000


	$12.000

1.000

1.300




Proračun radnog vremena

Kako su najveći troškovi nedobitnih organizacija obično troškovi osoblja, dobro je zbog planiranja i nadzora nad tim troškovima prirediti proračun radnog vremena. Ova vrsta proračuna razrađuje očekivane radne sate, koji se zatim mogu iskoristiti za izračun troškova osoblja za svaki program.

Osoba koja radi 40 sati na tjedan, uz 2 tjedna godišnjeg odmora, 2 tjedna bolovanja i 10 državnih praznika ima 1840 ostvarit će 1840 radnih sati bez prekovremenog rada. Osoba koja radi 35 sati na tjedan s istim odmorima, bolovanjima i praznicima ostvarit će 1620 radnih sati. Za izračun satnice potrebno je podijeliti ukupnu godišnju plaću sa ukupnim radnim satima. Zatim pomnožite satnicu sa brojem sati po svakom programu.

Sokoto centar, Nigerija

01. siječnja 1990. - 31. prosinca 1990.

	Radna mjesta
	Ukupan broj sati
	Prog. osp. za zanim.
	Prog. društ.

osvještav.
	Zdravstveni program

	Voditelj projekta, 100%

Suradnik “A”, 100%

Suradnik “B”, 50%

itd.


	1.840

1.840

920
	(80%)

1.472

1472

920
	(5%)

92

92

0
	(15%)

276

276

0

	Radna mjesta
	Ukupna plaća
	Prog. osp. za zanim.
	Prog. društ.

osvještav.
	Zdravstveni program

	Voditelj projekta, 100%

Suradnik “A”, 100%

Suradnik “B”, 50%

itd.


	0

$4.000

$2.000
	$3.200

$2.000
	$200
	$600


Proračun primljenih stvari ili usluga

Mnoge nedobitne organizacije ovise o darovima koje primaju u obliku robe, usluga, radnog vremena volontera, te opreme koju koriste za izvođenje svoga programa. Kako biste potpunije prikazali stvarne troškove vođenja programa te prikazali potporu koju vaša organizacija prima u ne-novčanom obliku, u vaš proračun trebate uključiti i vrijednost primljenih stvari ili usluga. 

Robu, usluge i oprema treba navesti prema njihovoj stvarnoj tržišnoj vrijednosti, a radno vrijeme volontera se obično prikazuje u vrijednosti koja odgovara plaći koju bi volonter primio da je zaposlen u organizaciji.

U ovoj vrsti proračuna ukupna vrijednost primljenih stvari ili usluga navedena je kao stavka prihoda, a vrijednost pojedine stvari ili usluge navedena je uz odgovarajuću vrstu troška. Navođenjem tih vrijednosti na ovaj način stavke prihoda i rashoda primljenih stvari ili usluga ne mijenjaju financijske pokazatelje programa, ali organizaciji osiguravaju točniju sliku ukupnih troškova programa.

Sokoto centar, Nigerija

01. siječnja 1990. - 31. prosinca 1990.
	Stavke
	Planirani proračun
	Primljene

stvari ili usluge
	“Stvarni” proračun

	Očekivani prihodi

Očekivani rashodi

Plaće

/

/

Oprema

/

/

Hrana

itd.


	$200.000

$18.300

12.000

30.000
	$16.000

$5.000

4.000

7.000
	$216.000

$23.000

16.000

37.000




Sredstva

Za pripremu svojeg “proračuna” možete koristiti slijedeća sredstva: radni list za “proračun”, primjer ispunjenog radnog lista za “proračun”, te popis za provjeru “proračuna”.

Savjeti

· Provjerite da li proračun čini logičnu cjelinu sa “obrazloženje potreba”, “ciljevima”, “postupcima” i “procjenom uspjeha”. Ukoliko to nije tako osobe koje će pregledavati vaš prijedlog za potporu mogu posumnjati u vaše poštenje i/ili sposobnosti kada otkriju da stavke proračuna koje se nigdje prije ne spominju.

· Ukoliko davatelj sredstava zahtijeva određeni oblik proračuna udovoljite njegovom zahtjevu čak i kada smatrate da bi vam drugi oblik više odgovarao.

· Trebate znati (a ako je potrebno i pokazati) zatraženi, već dobiveni i ukupan iznos svake stavke.

· Utvrđeni približni iznosi trebaju biti u suglasju sa očekivanim obimom projekta. Trebaju uključivati ukupne troškove uz popis troškova po godini. Potpore iz drugih izvora obavezno treba navesti. Tamo gdje to odgovara, troškove treba grupirati u “izravne” i “posredne” troškove.

· Navedite sva radna mjesta i postotak radnog vremena koje će svako radno mjesto odvojiti za projekt. Planirajte povišice plaća ukoliko će projekt trajati više od jedne godine.

· Obavezno uključiti troškove procjene uspjeha.

[image: image40.wmf]
Vježba

Upute:

· Ogledni primjerci: Proučite uzorak ispunjenog radnog lista za “proračun”.

· Radni listovi: Upišite što je više moguće podataka na svoj radni list za “proračun”.

· Popisi za provjeru: Upotrijebite popis za provjeru “proračuna” kako biste procijenili svoj rad.

Odjeljak G   

“Nastavak projekta”

Pregled

Kakve su financijske mogućnosti za nastavak pomaganja vašim korisnicima nakon što se okonča projektno razdoblje?

U ovom odjeljku izrazit ćete na koji način namjeravate nastaviti pomagati svojim korisnicima nakon što potrošite dobivenu potporu. Upoznat ćete definiciju i svrhu “nastavka projekta”, kao i postupak pripremanja ovog dijela prijedloga za potporu.

Konačno, koristeći se radnim listom za “nastavak projekta”, popisom za provjeru “nastavka projekta” te primjerom ispunjenog radnog lista za “nastavak projekta”, priredit ćete “nastavak projekta” za svoj prijedlog.

[image: image41.wmf]
Definicija

“Nastavak projekta” opisuje plan za nastavak projekta nakon što protekne razdoblje za koje tražite potporu i/ili raspoloživost drugih sredstava potrebnih za korištenje potpore.

Svrha

“Nastavak projekta” namijenjen je kako vašoj organizaciji, tako i davatelju potpore. Pokazat će da razmišljate o budućnosti i da ste odlučili nastaviti pružati usluge vašim korisnicima i nakon iskorištenja potpore. Ukazujući na potporu šire zajednice kod davatelja potpore povećava povjerenje u vašu organizaciju. “Nastavak projekta” daje davatelju potpore neku vrstu jamstva da će se projekt provesti neovisno o zatraženoj potpori. Niti jedan davatelj potpore ne želi trajno “usvojiti” neku organizaciju. Niti ne želi doznati da će njegov novac iduće godine propasti zato što neće biti sredstava za nastavak onoga što je započeto.

Postupak

Za uspješnu pripremu “nastavka projekta” potrebno je odgovoriti na slijedeća pitanja:

Nakon što protekne razdoblje potpore:

· da li ćete obustaviti projekt?

· koliko dugo ćete nastaviti projekt?

· koja će vam sredstva trebati za nastavak?

· imate li bilo kakvih vlastitih sredstava (uključujući naplatu naknada za usluge) koja bi namijenili ovom projektu?

· imate li bilo kakva obećanja da ćete dobiti vrijeme ili sredstva od pojedinaca, vladinih institucija, poduzeća i drugih izvora?

· namjeravate li surađivati ili se udružiti radi prenošenja projekta nekome drugome?

· planirate li djelovati na postizanju promjene u sustavu tako da se problem više ne javlja?

Sredstva

Za pripremu svojeg “nastavka projekta” možete koristiti slijedeća sredstva: radni list za “nastavak projekta”, primjer ispunjenog radnog lista za “nastavak projekta”, te popis za provjeru “nastavka projekta”.

Savjeti

· Zatražite pomoć od suradnika zaduženih za razvoj i administraciju u pripremi plana za nastavak projekta.

· Ukoliko je to moguće i prikladno, navedite što možete očekivati u budućnosti: kakav se trajni učinak očekuje od predložene djelatnosti; kakav trajni izvor prihoda bi trebalo osigurati i odakle.

· Zaboravite općenita uvjeravanja da ćete tražiti potpore od drugih davatelja.

· Navedite da li je prijedlog djelomično ili u cijelosti upućen ili će biti upućen nekom drugom mogućem davatelju potpora.
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Vježba

Upute:

· Ogledni primjerci: Proučite uzorak ispunjenog radnog lista za “nastavak projekta”.

· Radni listovi: Upišite što je više moguće podataka na svoj radni list za “nastavak projekta”.

· Popisi za provjeru: Upotrijebite popis za provjeru “nastavka projekta” kako biste procijenili svoj rad.

Odjeljak H   

“Obrazloženje vjerodostojnosti”

Pregled

Zašto bi davatelj sredstava smatrao 

da je dobro uložiti novac u moju organizaciju?

U ovom odjeljku razmotrit ćete kako treba pisati sažeti pregled rada vaše organizacije i kako treba predstaviti glavne sudionike projekta za koji tražite potporu. Prvo ćete upoznati definiciju i sastavne dijelove “obrazloženja vjerodostojnosti”, a zatim i kako ih treba pripremiti.

Konačno, koristeći se radnim listom za “obrazloženje vjerodostojnosti”, popisom za provjeru “obrazloženja vjerodostojnosti”, te primjerom ispunjenog radnog lista za “obrazloženje vjerodostojnosti”, priredit ćete “obrazloženje vjerodostojnosti” za svoj prijedlog.

“Obrazloženje vjerodostojnosti” sadržava glavne podatke koji mogu zainteresirati davatelja potpora za vašu organizaciju. Zajedno sa “prilozima” (vidi Odjeljak J), svrha ovog dijela prijedloga za potporu je da “proda” vašu organizaciju i program davatelju potpora.

Iako u ovoj vježbenici ne razmatramo na koji način treba prikupljati podatke o davateljima potpora, u ovoj fazi planiranja vašeg projekta trebate to učiniti. Nakon što ste pronašli nekoliko davatelja potpora koji bi mogli biti zainteresirani za vašu zamisao, razgovarajte s njima o vašem projektu prije nego što dovršite rad na pripremi vašeg prijedloga.
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Definicija

“Obrazloženje vjerodostojnosti” je iskaz kojim ukazujete na kompetentnost vaše organizacije kao tražitelja potpore. To je glavni marketinški dio prijedloga za potporu.

Sastavni dijelovi

U “obrazloženje vjerodostojnosti” možete uključiti sve ili neke od slijedećih dijelova:

· kada, kako i zašto je osnovana vaša organizacija

· svrha, ciljevi i vrednote koje zagovara vaša organizacija

· značajni događaji iz povijesti organizacije

· prethodne, te sadašnje djelatnosti i programi

· postignuća i ostvareni utjecaj

· brojnost i osobine vaših korisnika

· pomoć koja je bila zatražena i koju ste dali drugim organizacijama

· s kojim institucijama surađujete ukoliko pružate izravne usluge korisnicima

· od koga dobivate sredstva za svoj rad i njihove pozitivne primjedbe na vaš rad

· podaci iz unutarnjih i vanjskih procjena uspjeha vašeg programa

· citate iz pisama potpore od vaših korisnika, drugih organizacija, stručnjaka i javnih ličnosti

· pozivi koje ste dobili od zakonodavnih tijela za davanje svojeg mišljenja

· važna izdanja vaše organizacije

· isječci izvještaja o vašem radu iz javnih glasila

· kvalifikacije vašeg osoblja u vezi “postupaka” koje ćete primijeniti

Postupak

Za pripremu “obrazloženja vjerodostojnosti”

· prvo - pronađite moguće davatelje potpora

· zatim - prikupite podatke navedene u gornjem popisu za koje smatrate da će vam dobro doći u vašem prijedlogu za potporu

· konačno - napišite “obrazloženje vjerodostojnosti” koje odgovara kako interesima davatelja sredstava, tako i kompetentnosti vaše organizacije potrebnoj za uspješno dovršenje projekta opisanog u vašem prijedlogu

Sredstva

Za pripremu svojeg “obrazloženja odgovornosti” možete koristiti slijedeća sredstva: radni list za “obrazloženje odgovornosti”, primjer ispunjenog radnog lista za “obrazloženje odgovornosti”, te popis za provjeru “obrazloženja odgovornosti”.

Savjeti

· Na isti način kao što u svojem računalu imate pohranjen vlastiti životopis koji prilagođavate uvjetima svakog radnog mjesta za koje ste zainteresirani, dobro je u računalu imati “životopis” vaše organizacije koji možete prilagoditi da bi pokazali kompetentnost organizacije (uključujući sve suradnike) za dovršenje projekta za koji tražite potporu.

· Prilagođeni “životopis” vaše organizacije treba biti napisan nakon što ste isplanirali projekt.

· Predlažemo da konačni pisani oblik ovog dijela vašeg prijedloga za potporu ima naslov koji odgovara imenu vaše organizacije, a ne riječi “uvod”, “obrazloženje” ili “vjerodostojnost”. Takav će naslov čitatelju jasno staviti do znanja da se ono što slijedi odnosi na organizaciju koja će provesti projekt.
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Vježba

Upute:

· Ogledni primjerci: Proučite uzorak ispunjenog radnog lista za “obrazloženje vjerodostojnosti”.

· Radni listovi: Upišite što je više moguće podataka na svoj radni list za “obrazloženje vjerodostojnosti”.

· Popisi za provjeru: Upotrijebite popis za provjeru “obrazloženja vjerodostojnosti” kako biste procijenili svoj rad.

Odjeljak I   

“Sažetak”

Pregled

Zašto je važno imati (dobar) sažetak?

U ovom odjeljku razmotrit ćete razloge zbog kojih je važno prirediti sažetak, te na ispravan način napisati svoj “sažetak”. Osim toga, upoznat ćete definiciju i sastavne dijelove sažetka, te način njihove pripreme.

Konačno, koristeći se radnim listom za “sažetak” i svim radnim listovima koje ste do sada ispunili, označit ćete dijelove koje ćete iskoristiti u svojem “sažetku”.
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Definicija

“Sažetak” je kratak i jasan opis projekta. Nalazi se na početku pisanog prijedloga, ali je to sastavni dio prijedloga kojeg pišemo na kraju.

Važnost “sažetka”

Smatramo da postoje četiri razloga zbog kojih je važno prirediti sažetak, i to dobar sažetak.

1. Davatelji potpora obično traže da sažetak bude uvršten.

2. Često je sažetak jedini dio prijedloga koji biva pročitan, pa tako davatelj potpore samo na temelju sažetka može donijeti odluku o uzimanju u obzir ili odbijanju prijedloga.

3. Kako je prvi dio projektnog prijedloga koji se čita, sažetak bitno utječe na dojam, a često i na stavove čitatelja. Očito je vrlo važno da ta prva reakcija čitatelja bude pozitivno prihvaćanje.

4. Sažetak često daje okvir ili pozadinu detalja koji se kasnije navode u prijedlogu, čineći ih lakše razumljivima i prihvatljivijima.

Sastavni dijelovi

Dobar sažetak sadrži slijedeće dijelove:

· kratko predstavljanje podnositelja prijedloga

· sažete podatke o vjerodostojnosti podnositelja prijedloga

· sažete podatke iz “iskaza potreba”

· sažete podatke o očekivanoj koristi (ciljevima”)

· sažete podatke o “postupcima” koji će biti primijenjeni

· sažete podatke o planiranoj “procjeni uspjeha”

· sažete podatke iz “proračuna”: iznos ukupnih troškova, iznos već osiguranih sredstava, iznos sredstava koje očekujete iz drugih izvora

· naziv davatelja potpore i zatraženi iznos

Postupak

Da biste pripremili svoj sažetak najprije složite radne listove redom kojim će podaci iz njih biti uvršteni u pisani prijedlog: “obrazloženje vjerodostojnosti”, “iskaz potreba”, “ciljevi”, “postupci”, “procjena uspjeha”, “nastavak projekta” i “proračun”.  Zatim fotokopirajte radne listove, na svakoj fotokopiji na prikladan način označite najbolji ili najvažniji podatak.

Ukoliko želite, označene podatke možete izrezati škarama, a zatim isječke poredati na način koji će sažetak učiniti zanimljivim. Na kraju, isječke možete nalijepiti na list papira koji ste naslovili “sažetak”.

Sažetak napišite na samom kraju. Treba ga vrlo pažljivo oblikovati nakon što je napisan ostatak prijedloga.
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Vježba

Upute:

· Ogledni primjerci: Proučite uzorak “sažetka” iz primjera prijedloga za potporu “Sokoto centra”. Provjerite da li sadržava sve prije navedene sastavne dijelove. Uočite da sastavni dijelovi ne moraju biti navedeni po redoslijedu iz popisa.

· Radni listovi: Poredajte sve svoje radne listove i označite podatke koje ćete uključiti u svoj “sažetak”.

· Popisi za provjeru: Upotrijebite popis za provjeru “sažetka” kako biste procijenili svoj rad.

Odjeljak J   

Konačni izgled i prilozi

Pregled

Kako treba izgledati prijedlog za potporu?

U ovom odjeljku razmotrit ćete kako odrediti najbolji konačni izgled vašeg prijedloga, najbolji način pisanja, izgled i sadržaj popratnog dopisa, te što treba uvrstiti u “priloge” vašeg prijedloga.

Konačno, pregledom izvornog, te izmijenjenog i dopunjenog prijedloga “Sokoto centra” moći ćete vidjeti kako bi vaš prijedlog na kraju mogao izgledati.
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Konačni izgled

Dobro upoznajte davatelja potpore i doslovno slijedite njegove upute kada oblikujete prijedlog za potporu. Međutim, kada vam davatelj potpore ne da nikakve upute koje se tiču izgleda prijedloga, tada sami trebate odlučiti kako ćete prijedlog oblikovati. Možete se odlučiti da za prvo obraćanje davatelju potpore pošaljete kratko pismo ili možete napisati “knjižicu” od 200 stranica sa detaljnim sadržajem, puno poglavlja i priloga. Prije nego što to učinite, dobro je pitati upućene da li je na taj način bilo tko prije dobio potporu.

Način pisanja

Način pisanja je vrlo osoban. S obzirom da je to tako, prijedlog bi trebala napisati jedna osoba, najbolje netko to voli pisati, to čini dobro i bio je uključen u rad skupine koja je planirala projekt. Pisanje projektnog prijedloga ne smije biti zajednički posao.

Ukoliko se bavite pisanjem, pretvarajte se da ste novinar - istražitelj koji piše za novine visoke naklade, te zaboravite profesionalne skraćenice i izraze svojeg stručnog područja. U tekstu obavezno nekoliko puta navedite naziv davatelja potpore i iznos koji od njega tražite. Koristite podnaslove i međunaslove da razdvojite dijelove prijedloga. (Preporučamo da naziv svoje organizacije upotrijebite kao naslov “obrazloženja vjerodostojnosti”.) Na kraju svakog dijela, poglavlja ili odjeljka prijedloga napišite nekoliko rečenica kojim ćete taj dio povezati s onim koji slijedi. Te će rečenice olakšati tijek čitanja cjelokupnog prijedloga.

Sažetak koji napišete mora čitatelja zainteresirati za daljnje čitanje -  i to ne zbog toga što su mu potrebna daljnja objašnjenja. Sastavite ga vrlo pažljivo. Budite pozitivni.

Nakon što se završili s pisanjem, provjerite gramatiku, pravopis, tipkanje i sve računske operacije korištene u “proračun”. Zatim još jednom pregledajte cijeli prijedlog koristeći popise za provjeru. Na kraju neka najmanje tri različite osobe pažljivo pročitaju vaš prijedlog tražeći greške. Ukoliko je prijedlog razumljiv tim osobama, vjerojatno će biti razumljiv i davatelju potpora.

Popratni dopis

Uz prijedlog zakladi ili poduzeću obično prilažemo i popratni dopis. Njegova je glavna svrha da pokaže davatelju potpore da je prijedlog odobren od uprave organizacije. Zbog toga popratni dopis potpisuje predsjednik uprave. Dopis treba sadržavati vrlo kratko obrazloženje prijedloga. Završna rečenica u dopisu treba ukazivati na korak koji slijedi.

                                                                                               15. listopada 1991.

Ms. Bridget M. McKevitt

Irish Heritage Foundation

100 Main Street

Gotham, XY 99999

Poštovana gđo. McKevitt:

Sukladno našem telefonskom dogovoru od prošlog tjedna, dostavljam vam prijedlog za potporu organizacije “Irish Youth Unity” u iznosu od $70.000 od vaše zaklade “Irish Heritage Foundation”, za ljetni seminar o vođenju organizacija koji će biti održan u Sjedinjenim američkim državama za mladež iz Sjeverne Irske.

Upravni odbor organizacije “Irish Youth Unity “ iskreno se nada da će vaša zaklada pozitivno riješiti ovaj naš prijedlog za vrlo potreban projekt koji ćemo održati u ljeto 1992.

                                                                                          Uz srdačan pozdrav,

                                                                                        Theresa E. Flynn

                                                                                          Theresa E. Flynn

                                                                                          Predsjednica Upravnog odbora

Prilozi

Kad odlučujete što ćete priložiti vašem prijedlogu za potporu svakako slijedite upute i zahtjeve davatelja potpora. Navedene dokumente i podatke davatelji potpora obično traže, te ih prilažemo prijedlogu za potporu:

· kopija registracije vaše organizacije

· popis članova upravnih tijela organizacije (s opisom njihovih dužnosti i kvalifikacija)

· izvješće o financijskom poslovanju vaše organizacije u prethodnoj godini

· detaljni proračun projekta

· popis tekućih projekata organizacije

· popis drugih davatelja sredstava kojima šaljete prijedlog za potporu istom projektu

· popis izvora iz kojih pribavljate sredstva za svoje aktivnosti

· posljednje godišnje izvješće vaše organizacije

· životopisi voditelja projekta i osoblja koje će raditi na projektu

· pisma preporuke vašem projektu od drugih organizacija, vladinih institucija, korisnika, itd.
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Vježba

Uputa:

· Ogledni primjerci: Proučite prijedlog za potporu “Sokoto centra”. 

Odjeljak K   

Zamišljeni sastanak odbora 

Pregled

Što će biti odlučujuće za dobivanje potpore?

To ćete doznati iz ovog odjeljka. Bit ćete u ulozi člana upravnog odbora zaklade. Uloga koju ćete imati uključivat će procjenu prijedloga, te donošenje odluke o davanju potpore stvarnom prijedlogu koji je nedobitna organizacija uputila zakladi koju smo nazvali Zaklada “We Care” iz Gothama u SAD. Svrha ove vježbe je da vam omogući primjenu svega onoga što ste naučili o pisanju prijedloga pri procjeni stvarnog prijedloga.
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Vježba

Upute:

U ulozi člana Upravnog odbora Zaklade “We Care” pregledajte prijedlog koji se nalazi u prilozima i odlučite kako ćete riješiti taj prijedlog. Kao odbor možete donijeti jednu od slijedećih odluka:

· dodijeliti potporu u iznosu koji je zatražen

· dodijeliti potporu u iznosu drugačijem od zatraženog

· odlučiti da nećete dodijeliti potporu

· odgoditi odluku dok ne pribavite dopunske podatke od podnositelja prijedloga

S obzirom da je osoblje vaše zaklade već obavilo početni pregled prijedloga, možete smatrati da je prijedlog koji razmatrate bio podnesen na vrijeme, te da udovoljava svim drugim uvjetima.

Trebate razmotriti:

· koliko je prijedlog za potporu usklađen s vašim interesima i smjernicama (to je opisao u poglavlju s podacima o Zakladi “We Care”

· da li smatrate da je podnositelj prijedloga organizacija koja zaslužuje vaše povjerenje, te ima kompetentan odbor, osoblje i volontere

· da li je plan podnositelja prijedloga izvodiv, uzimajući u obzir potrebe koje će biti zadovoljene, ciljeve, postupke i procjenu uspjeha

· koliko je predloženi projekt važan ili zanimljiv

· sva druga pitanja o kojima vi ili drugi članovi odbora otvorite raspravu

Odvojite nekoliko minuta da biste se upoznali s interesima i smjernicama za davanje potpora Zaklade “We Care”.

Obratite pažnju na to kako prijedlog za potporu koji upravo pišete možete uskladiti s uvjetima koje ste primijenili dok ste bili u ulozi davatelja potpora. Upotreba ovog načina za provjeru vlastitog rada pomoći će vam u pisanju boljih prijedloga.

Podaci o Zakladi “We Care”

Zaklada “We Care” je postojeća zaklada kojoj smo dali izmišljeno ime. Zaklada nam je dala dozvolu da u ovoj vježbi koristimo njihove smjernice za dodjelu potpora, radni list za ocjenu prijedloga, te primjere prijedloga za potporu. Zaklada “We Care” je neprofitna organizacija za davanje potpora koju je osnovala skupina vjernica u Sjedinjenim državama koje su sakupile glavnicu iz čijih se kamata daju potpore projektima koji pomažu ljudima u potrebi bilo gdje u svijetu. Svrha Zaklade “We Care” je pomaganje osobama koje pomažu ljudima u potrebi da nastave s djelatnostima koje će povećati kakvoću življenja, utjecati na pozitivne promjene i stavove, te promijeniti sustav koji podržava neljudske i nepravedne okolnosti.

Jednom godišnje Upravni odbor Zaklade dodjeljuje potpore organizacijama za kratkoročne projekte i dugoročne programe u području:

· prehrane, odijevanja i prenoćišta za siromašne

· zdravstvene zaštite bolesnih

· zadovoljavanja obrazovnih potreba neobrazovanih osoba

· preživljavanja prognanika

· pomaganja osobama čija su prava ugrožena

· promjene stavova onih koji ugrožavaju druge osobe

· psihološke pomoći žrtvama

· duhovnih potreba svih ljudi

(Prijedlozi koje procjenjujete jesu u suglasju s navedenim uvjetima, a druge uvjete nismo naveli.)

Potpore se daju dobrotvornim, neprofitnim, nevladinim organizacijama koje mogu dokazati svoje izuzeće od poreznih obaveza (status prema članku 501 (c) (3) propisa Porezne uprave SAD, op. prev.). Jedna organizacija može podnijeti samo jedan prijedlog godišnje. Prijedlozi koji prelaze iznos od $15.000 neće biti razmatrani. Potpore se dodjeljuju za rok od jedne godine. Podnositelji prijedloga mogu ponovno podnijeti prijedlog, ali odbor neće odobriti potporu jednom projektu više od dvije godine za redom. Potpore neće biti odobravane investicijama, stručnom usavršavanju, školovanju, prikupljanju sredstava, humanitarnoj pomoći i zakladama. Prijedlog za potporu mora biti napisan na šest stranica i ne smije sadržavati popratni dopisa ili priloge.

Radni list za procjenu prijedloga za potporu Zaklade “We Care”

Obrazloženje vjerodostojnosti

· utvrđena vjerodostojnost organizacije za korisno ulaganje novaca

· utvrđena uloga odgovorne osobe

· utvrđena kompetentnost organizacije i njezinog osoblja u djelatnostima za koje se traži potpora

Iskaz potreba

· pokazuje razuman pristup problemu

· dokazuje potrebe korisnika odgovarajućim podacima

· utvrđuje trenutačne potrebe projekta/programa za sredstvima

Ciljevi

· opisuje mjerljiva postignuća koja treba ostvariti

· izvodivi su s obzirom na sredstva kojima raspolaže organizacija

· dostižni su u razdoblju za koje se daje potpora

Postupci

· opisuje način na koji će ciljevi biti postignuti

· uključuje broj potrebnog osoblja, vremenski plan i način izbora korisnika

· ukazuje na dobro gospodarenje sredstvima

Procjena uspjeha

· opisuje postupak za procjenu postizanja ciljeva

· opisuje postupak za procjenu i prilagodbu načina postizanja ciljeva

· navodi tko će biti odgovoran za procjenu uspjeha

· navodi kako će podaci biti sakupljeni, analizirani i pripremljeni kao izvješće

Nastavak projekta

· opisuje kako će se projekt financirati nakon što potpora bude iskorištena

· vjerojatno je da će se projekt nastaviti nakon što protekne razdoblje potpore

Proračun

· potpun je i točan

· planirana sredstva su dovoljna za podmirenje troškova postupaka kojima će se postići ciljevi

· objašnjava kako će naša potpora biti iskorištena

· daje podatke o drugim izvorima prihoda

· bit će potpun kada odobrimo našu potporu

Osobna odluka:

Odobravam potporu:     ( u cijelosti     ( djelomično     ( ne odobravam     ( nisam siguran

Zajednička odluka:

Zatraženi iznos: __________  Odobreni iznos: __________  Uz uvjete:  Da __   Ne __

Primjedbe:

Odjeljak L   

Podnošenje prijedloga kolegama

Pregled

Da li dovoljno razumljivo objašnjavam svoj prijedlog 

da bi ga mogao objasniti drugima?

Kada okončate ovaj odjeljak bit ćete u stanju odgovoriti na ovo pitanje. Zamišljeno podnošenje prijedloga kolegama treba vam pomoći da izvučete potrebne podatke iz onoga što ste napisali, te usmeno objasnite svoj prijedlog manjoj skupini svojih kolega. Prema našem iskustvu kada nekome drugome morate nešto usmeno objasniti ujedno vam pomaže razjasnite i samom sebi. Osim toga, vaši kolege će vam dati primjedbe koje će vam omogućiti daljnje poboljšavanje svojeg prijedloga.

[image: image51.wmf][image: image52.wmf]
Vježba

Upute:

· Pripremite 10-minutno usmeno predstavljanje vašeg prijedloga. Iskoristite sva pomagala i slikovne prikaze koje smatrate korisnim i potrebnim. Najbolje je popisati glavne teme svog govora na veliki list papira. Redoslijed glavnih tema neka bude onakav za kakav smatrate da će ostaviti najbolji utisak na vaše kolege. 

· Popisi za provjeru: Upotrijebite upitnik za procjenu usmenog predstavljanja prijedloga.
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Planiranje











Izvršenje











Izvještavanje











Odlučivanje








Plan završnog izvješća
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Plan oblika istraživanja
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Plan prikupljanja podataka
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