Latcznik 3 — Fragmenty raportu z kursu SALTO
na temat zarzadzania
projektem, 2001

Warsztaty planowania i finanséw

Notatki z sesji

Cel
Wyksztatci¢ umiejetnosci uczestnikéw z zakresu wyboru, wdrazania i wykorzystania
réoznych narzedzi planowania i zarzadzania finansami, potrzebnych do prowadzenia
europejskich projektéw mtodziezowych.

Rezultaty
e Zrozumie¢ podstawowe elementy efektywnego planowania
e Poznac r6zne narzedzia planowania i ocenic¢ ich wady i zalety

e Ustanowi¢ zasady efektywnego zarzadzania finansami i sprawdzi¢ wykorzysta-
nie niektorych narzedzi zarzadzania finansami.

Podejscie
W ramach natozonych przez sesje limitow czasowych, nalezy wykorzysta¢ przyktady,

na podstawie ktorych wygeneruje sie zestaw zasad, a nastepnie uzyje ich do testowa-
nia nowych modeli, narzedzi i technik.

1. Wybrane zatozenia sesji
Naucz sie tego, co najbardziej skuteczne w twoim przypadku.
Ucz sie na wtasnych doswiadczeniach i z doswiadczeniach innych.
2. Czym jest planowanie projektu?
Zaplanuj ,diagram majacy zilustrowac relatywna pozycje i rozmiar przedstawionych
elementow”, ,schemat w formie tabeli", ,projekt, intencje, sposdb postepowania”.

Planowanie to tworzenie planu, dynamicznej mapy podrézy.

Cwiczenie: Narysuj obrazkowa mape swojej podrézy z miejsca kursu do domu.
Jak zmieni sie ona/ moze sie zmieni¢ w trakcie podrézy?

Na proces tworzenia planu mozna patrzec¢ jak na proces cykliczny.
Jest to réwniez proces ciagty, ktéry nie ustaje, dopdki projekt trwa.
80% wysitku zarzadzania projektem idzie w planowanie - 20% w realizacje.
Zasada ,5P": Prior (wstepne) Planning (planowanie) Prevents (zapobiega) Poor (kiep-

skim) Performance (efektom)
oraz ,KISS" (pocatunek): Keep It Simple, Stupid! (Jak najprosciej, gtupku!)
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3. Co zawiera plan?

Cwiczenie: W parach lub tréjkach przedyskutujcie wszystkie mozliwe elementy pla-
nowania projektu

e Tres¢ - cele, wyniki, wskazniki jakoSci, strategie monitoringu i ewaluacji

e Organizacja - struktura, role, przydziat zadan, podziat na etapy, komunikacja
e Interakcja - formowanie i zarzadzanie zespotami, kultura, konflikty

e Srodowisko zewnetrzne - analiza, marketing, rozpowszechnienie

e Finanse i administracja - koszty, srodki, kontrakty, kontrola, raporty

Kultura - wewnetrzna, spoteczna
Srodowisko - zewnetrzne, rzeczywiste

Etapy - fazy rozwoju
Kamienie milowe - zatrzymac sie, i$¢ albo wracaé¢, motywacja

Zarys——————————————————————— szczeg6t

4. Zacznij od ,partnerow"
Cwiczenie: zréb mape pamieciowa mozliwych ,partneréw" miedzynarodowego pro-
jektu mtodziezowego.
Rozwaz obszary wptywow - efekt domino
Czy ich wptyw jest kulturowy czy Srodowiskowy? (subiektywny czy obiektywny?)
Cwiczenie: uzupetnij zdanie:
SPArtNErzy Maja WPTYW Na ..ot eeeeaa s
(terminy, zwyczaje, oczekiwania, mozliwosci/ zasoby, potrzeby komunikacyjne,
procesy podejmowania decyzji).

5. Opracowanie planu

Wykres Gantta to jeden ze sposobdéw przedstawienia (i tym samym przekazania
innym) planu - sa rézne podejscia, ale najwazniejsze jest umie¢ podzieli¢ caty
projekt na konkretne zadania. Powinny wynikac¢ z zatozonych rezultatéw, ktére
z kolei sa pochodna ogolnego celu.

Cel jest ogdlny i krotki, przedstawia kierunek i ogélne skutki, jakie pragniemy
spowodowac.

Rezultaty sa bardziej szczegétowe, pozwalaja osiagnac cel, moga by¢ widziane
jako etapy podrézy lub (lepiej) zestaw celow czastkowych, ktére wspolnie po-
zwola osiagnac cel ogélny.

Rezultaty winny byc:

- konkretne

- wielorakie

- wymierne

- okreslone w czasie

- realistyczne

- elastyczne

- rozpoznawalne (w inicjatywach lub zadaniach).

Rezultaty powinny odpowiada¢ wskaznikom SMART (doktadne, mierzalne,
uzgodnione, realistyczne i wrazliwe, ograniczone w czasie i efektywne).
Rezultaty to NIE dziatania.

Etapy pozwalaja przyjrzec sie projektowi w rozbiciu na okresy. Zobacz wykresy
w T-Kicie nt. Zarzadzania projektem, strony 33, 34, 36, 37, 43.

Kamienie milowe wyznaczaja szczegbélne momenty w zyciu projektu.

Zadania zaczynaja sie i kohcza w réznych momentach zycia projektu.

Zadania wymagaja Srodkéw - maja skutki finansowe.

6. Pytania na W
Who does what? [Kto co robi?]
With whom? [Z kim?]



When? [Kiedy?]

Where? [Gdzie?]

With what? [Za pomoca czego?]

What's the output/result? [Jakie sa wyniki?]

What's available to do it? [Co umozliwia wykonanie?]

When does it need to be done by? When does it start and finish? [Do kiedy to
musi by¢ zrobione? Kiedy sie zaczyna i konczy?]

Who do you check with/ report to? [Do kogo sktadac raporty?]

What does this task have a bearing on? (How does it fit?) [Czego dotyczy to za-
danie? (Jak sie tam wpasowuje?)]

7. Analiza $ciezki krytycznej
lub analiza czasowa

Wczesne terminy - najwczesniejsze terminy, gdy zadanie moze sie zacza¢ lub
zakonczy¢, przy przestrzeganiu wszystkich warunkéw stawianych przez po-
przednie. Mozna je okresli¢ idac po $ciezce czasu do przodu.

PéZne terminy - najpdzniejsze terminy, gdy zadanie moze sie zacza¢/ zakon-
czyC, przy przestrzeganiu wszystkich warunkéw stawianych przez nastepne.
Mozna je okre$li¢ idac po Sciezce czasu wstecz.

Réznica miedzy wczesnymi i pdZznymi terminami finalizowania zadan jest taka,
ze pierwszy oznacza ,catkowity sukces" a drugi ,obsuwe". Jesli dotrzymanie ter-
minoéw poszczegdlnych zadan przyniesie waszemu planowi wskaznik negatyw-
ny, wowczas nie skonczycie projektu na czas.

Jesli wskaznik terminowy dla jakiej$ inicjatywy lub zadania jest réwny zero lub
negatywny, méwi sie o nim ,krytyczny". OpdzZnienie ruszenia z zadaniem op6zni
caty projekt. Tylko zadania z pozytywnym wskaznikiem moga sobie pozwoli¢ na
opOznienia.

Zwiazki miedzy zadaniami:

Koniec ...cccceeveeivininiinnens poczatek
Koniec ...cccoevveeiienniinnen koniec
Poczatek ......ccccoevevunrannn. poczatek
Poczatek ......ccccoevvvniaenn. koniec

Cwiczenie: Rozwaz, czy i/ lub jak skorzystatby$ z analizy $ciezki krytycznej. Jesli nie,
to dlaczego? Jak mozesz ja uczyni¢ bardziej przyjazna dla uzytkownika? Jakie sa jej
zalety?

8. Finanse

Pienigdze to temat przewijajacy sie przez caty projekt - dotyczy wszystkich
zadan.

Projekty bez nich nie istnieja - nie moga tez istnie¢ bez rozliczen.
Budzety i prognozy - wykaz, jaka suma srodkéw jest potrzebna/ dostepna.

Musisz rozwazyé¢ koszty dopuszczalne, koszty potrzebne, rozbicie kosztéw,
efektywne szacunki, koszty nieprzewidziane. Budzet musi sie bilansowac! Przy-
chody i wydatki. A co z kapitatem?

Przeptyw gotéwki - wykaz, kiedy mozna wydac pieniadze, jakie beda skutki ro-
bienia czego$ zbyt pézno lub wczesnie. Mysl o darczyncach. Pamietaj o kursach
walut i kosztach przelewéw bankowych.

Dokumentacja zarzadzania pieniedzmi - wykazuje, jak Srodki finansowe zostaty
wykorzystane - aby poréwnac to z budzetem i stworzy¢ prognozy. Pomaga za-
rzadzac¢ Srodkami.

Kontrole finansowe - umozliwiaja wykazanie, jak wydate$ pieniadze i przesle-
dzenie gdzie (jesli) co$ poszto nie tak. Stanowia system zarzadzania Srodkami.
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Cwiczenie: Zastanéw sie, jakie sa zalety stosowania czterech powyzszych narzedzi
w europejskich projektach mtodziezowych.

9. Wniosek

Postuz sie przyktadem wtasnego projektu
Kim sa partnerzy?
Jakie sa cele i spodziewane rezultaty?
Jakie sa kamienie milowe?
Jakie sa etapy?
Jakie sg zadania?
Narysuj wykres.
Zrob listy pytan kontrolnych dla poszczegdlnych zadan.

Z podrecznika zarzadzania projektem SALTO

Przygotowanie budzetu

Opracowujac budzet warto przyjrzec sie blizej formularzom wnioskéw przygotowa-
nym przez dang instytucje finansujaca, do ktorej zamierzacie sie zwréci¢. Moga one
uwzgledniac konkretne wydatki, o ktérych nie pomysleliscie, darczyncy moga tez zy-
czy¢ sobie, byscie zachowali wskazane kategorie kosztéw. Jesli zrobicie to na etapie
planowania budzetu, zadanie przerobienia go na format, jakiego zyczy sobie dar-
czynca, (z uwzglednieniem kosztéw, ktérych nie moze pokryc), bedzie prostsze.

Jesli juz realizowaliscie podobny projekt, lub jesli macie dostep do ksiag finansowych
projektu realizowanego przez kogos innego, moze to by¢ duze utatwienie w rozpo-
czeciu planowania waszego budzetu. Uwazajcie jednak, by nie zamieszcza¢ w swoim
planie pewnych elementéw tylko dlatego, ze mieli je inni. Musicie mie¢ pewnos¢, ze
bedziecie w stanie uzasadni¢ kazdy wydatek, musicie tez ustanowic priorytety w wy-
datkach, na wypadek gdyby pieniedzy byto za mato.

Przygotujcie swoéj budzet w nastepujacych czterech etapach:
A. Policzcie wydatki

Oto mozliwe kategorie kosztow w czesci budzetu dotyczacej wydatkow:

e Koszty podrézy za jakie koszty jesteSmy odpowiedzialni?
e Koszty wynajmu ile i kiedy ptacimy?

¢ Koszty operacyjne ile wydamy np. na wymiane mtodziezy?

e Nietypowe koszty czy sa jakie$ koszty ukryte?

e Telefon jakie ponosimy koszty administracyjne?
e Koszty osobowe czy beda jakie$ koszty personelu?

e Drobne wydatki rozsadnie oszacujcie te mate kwoty

e Honoraria specjalisci, ttumacze itp.

e Wyzywienie i zakwaterowanie - nie zapomnijcie wliczy¢ dni spedzonych w po-
drézy oraz wszystkich odwiedzajacych i gosci.

B. Obliczcie przychody

Na przychody sktadaja sie przychody gwarantowane, czyli te, co do ktérych juz umé-
wilicie sie z darczynca lub darczyfcami, i przychody nie gwarantowane, czyli te, kt6-
re jeszcze planujecie zebrad.
Oto mozliwe kategorie w czesci budzetu dotyczacej przychodow:

e Finansowanie statutowe wtacznie z UE

e Darowizny firm

e Darowizny prywatne

e Osobisty wktad uczestnikow

e Wartos¢ wsparcia rzeczowego

e Dochéd z akcji fundraisingowych.



C. Poréwnajcie wydatki i przychody

Catos¢ dochodu i wydatkéw nalezy teraz ze soba poréwna¢, aby ustali¢, czy mamy
nadwyzke czy braki.

Wasz budzet powinien mie¢ nadwyzke okoto 5% (czyli przychody powinny przewyz-
szac¢ wydatki o okoto 5%). Powinno to zapewni¢ mozliwos¢ pokrycia wszelkich nie-
oczekiwanych wydatkéw. Nadwyzke te czasem okresla sie jako koszty ,nieprzewi-
dziane". Sprawdzcie, czy wasz potencjalny darczynca na to zezwala.

Jesli budzet wykaze odpowiednia nadwyzke, musicie zajaé sie przypisaniem wydat-
kéw do etapow projektu, czyli stworzyé prognoze przeptywu gotoéwki: to jest prze-
analizowaé, w jakich momentach pojawia sie poszczegodlne przychody i wydatki.

D. Utworzcie prognoze przeptywu gotowki

Prognoza przeptywu gotéwki na poszczegdlnych etapach projektu to najwazniejszy
aspekt konstruowania budzetu. Wigze sie to z analiza przychodéw i wydatkéw mie-
sigc po miesiacu (lub kwartat po kwartale, czy tydzien po tygodniu, w zaleznosci od
poziomu szczegdtowosci i czasu trwania projektu). Jest to wazne, bo, o ile cato$ciowy
budzet na rok moze wykazywac¢ nadwyzke, istnieje mozliwos¢, ze w poszczegdlnych
miesigcach lub w konkretnych momentach realizacji projektu pojawia sie znaczne
braki.

Jesli w konkretnym miesigcu pojawity sie braki, mozna sprébowaé naktoni¢ darczyn-
ce, by przekazat pieniadze wczesniej lub przetozy¢ wydatek na pdzniejszy termin.
Jesli w jakim$ miesigcu pojawi sie znaczna nadwyzka, wskazana moze by¢ inwestycja
w postaci stworzenia wyzej oprocentowanej lokaty bankowej.

Wazne, by budzet projektu zatwierdzity osoby odpowiedzialne za finanse organizacji.
Zastandwcie sie tez, co zrobicie, jesli projekt przyniesie straty: kto optaci rachunki lub
zwrdci pieniadze darczyncy, jesli realizacja projektu nie péjdzie zgodnie z planem?
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