ETAPY PRACY METODA PROJEKTU

Metoda projektu przynosi wymierne korzysci jedynie wtedy, gdy jest realizowana w sposéb planowy
i zorganizowany. Istotg tej metody jest solidne rozplanowanie dziatan w czasie i rozdzielenie
obowigzkéw pomiedzy uczestnikdw projektu wzigwszy pod uwage ich mozliwosci i umiejetnosci.

Ponizej przedstawiamy fazy realizacji metody projektu w systemie , krok po kroku”:
1. Przygotowanie

W poczatkowej fazie pracy nalezy zebra¢ grupe osdéb chetnych do wziecia udziatlu w projekcie,
zapoznac je ze sposobem pracy tg metodg oraz wspdlnie ustali¢ zasady wspdtdziatania w grupie.

Warto podkreslié, ze decyzje w ramach dziatan projektowych powinny byé podejmowane
demokratycznie przez cztonkdw zespotu. Mozna zrobic to na kilka sposobow:

e poprosi¢ o pomoc eksperta (w tym wypadku bibliotekarza, ktory koordynuje projekt)
e zorganizowac gtosowanie (tajne lub jawne)
e dojs¢ do wypracowania wspdlnego zdania w wyniku dyskusji

2. Wybér tematu

Nalezy odpowiedzie¢ sobie na pytania: jakie sg potrzeby lokalnej spotecznosci? Czego mieszkancy
danej wsi/miasta/gminy oczekujg od biblioteki? W jaki sposdb biblioteka moze wykorzystaé¢ swoje
zasoby do wprowadzenia pozytywnej zmiany w S$rodowisku odbiorcéw? Czy biblioteka moze
zapetnié jakas luke w potrzebach lokalnej spotecznosci lub zapobiec jakims$ zagrozeniom spotecznym?

OdpowiedZ na te i podobne pytania jest kluczem do wybrania odpowiedniego tematu projektu.
Decyzja powinna by¢ poprzedzona analiza dostepnych zewnetrznych Zrddet, np. oficjalnych
statystyk. Warto w tym momencie odnies¢ sie rowniez do Planu Rozwoju Biblioteki — jeszcze raz
doktadnie go przeczytaé, a w razie potrzeby — zaktualizowac. Trzeba pamietac, ze nawet najlepiej
zrealizowany projekt, jesli nie bedzie odpowiadat na potrzeby mieszkarncow, nie spotka sie z
pozytywnym odbiorem.

3. Planowanie dziatan

Jest to jeden z najtrudniejszych etapdéw pracy metoda projektu. W trakcie planowania dziatan nalezy
nie tylko okresli¢ kolejnos¢ zadan do wykonania, lecz takze opracowac liste problemoéw, ktére mogg
pojawic sie w trakcie realizacji celéw i wymyslic¢ dla nich rozwigzania.

Jedng z pierwszych rzeczy, ktdre powinnismy zrobi¢ na etapie planowania, jest zapoznanie sie z
dokumentami_do Konkursu Grantowego ,Aktywna Biblioteka”. Nalezy dokfadnie przeczytac

Regulamin, zatgczniki do Regulaminu (w tym Liste najczesciej zadawanych pytan) oraz wzér

Whiosku o grant. Bedg wtedy Panstwo wiedzie¢ do jakich obszaréw rozwoju powinien odwotywac
sie Plan Rozwoju Biblioteki, w jaki sposéb bedg wytaniani zwyciezcy, jak skonstruowany jest format
budzetu itd. Dzieki temu bedzie Paristwu tatwiej zaplanowac krok po kroku wszystkie dziatania.


http://www.biblioteki.org/pl/centrum_informacyjne_arfp/dokumenty_do_pobrania
http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/ARFP/Dokumenty_Konkurs_Grantowy/Regulamin_Konkursu_Grantowego.pdf
http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/ARFP/Dokumenty_Konkurs_Grantowy/ZalacznikNr3%20ListaNajczesciejZadawanychPytan.pdf
http://www.biblioteki.org/repository/PLIKI/ARFP/Dokumenty_Konkurs_Grantowy/FormularzWniosku_beta.pdf

Kolejnym waznym elementem jest wypunktowanie zadan do wykonania, okreslenie ich trwania w
czasie (sporzgdzenie harmonogramu) i rozdzielenie obowigzkéw miedzy osoby biorgce udziat w
projekcie.

>> Hierarchia Struktury Zadan

Pomocna na tym etapie moze okazac¢ sie metoda Hierarchii Struktury Zadan (HSZ). Aby zdefiniowaé
dziatania w mysl tej metody nalezy:

a) Odpowiedzie¢ sobie na pytanie: ,,Co musi zostac zrobione, aby osiggnac¢ X?” (gdzie X to nasz
cel).

b) OdpowiedZ na pytanie z punktu a) rozbijamy na szczegétowe komponenty, ktorych nie
mozna juz podzieli¢ na mniejsze (dziatania podstawowe). Caty czas zadajemy sobie to samo
pytanie (,Co musi zosta¢ zrobione, aby osiggngé¢ X?”), a za X podstawiamy kolejne
odpowiedazi.

c) Otrzymujemy zbiér dziatan podstawowych. Dla kazdego dziatania podstawowego musimy
oszacowag, ile czasu zajmie jego realizacja i jakich zasobdw bedziemy do tego potrzebowac.

Przykfad: Naszym celem jest zainteresowanie mtodych ludzi teatrem i wzrost ich

warsztatow teatralnych w gminie X przeznaczonych dla mtodziezy w wieku 13-18 lat.
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a) Co musi zosta¢ zrobione, aby przeprowadzi¢ te warsztaty? Musimy znalez¢ osobe ktéra
przeprowadzi szkolenie, zarezerwowac sale w Gminnym Os$rodku Kultury na pigtkowe
popotudnia oraz poinformowac o warsztatach okoliczng mtodziez. W ten sposéb definiujemy
dziatania, ktore prowadza bezposrednio do osiggniecia zaktadanego celu (na wykresie
oznaczone jako ,DZIALANIE 1”7, , DZIALANIE 2”, , DZIALANIE 3”).

b) Rozbijamy pytania z punktu a) na dziatania podstawowe:

e Jak znalei¢ osobe, ktdra przeprowadzi szkolenie? Zwrdcic¢ sie do najblizszego teatru z
pytaniem czy ktérys z aktoréw nie zechciatby by¢ trenerem na warsztatach. Co zrobic,
zeby znalei¢ kontakt do teatru? Poszukac jego strony internetowe;.

e Jak zarezerwowac sale w GOK-u? Zwréci¢ sie do dyrektora Osrodka z prosbg o
udostepnienie przestrzeni.

e Jak poinformowac o warsztatach okoliczng mtodziez? Rozwiesi¢ plakaty promujace
warsztaty. Jak stworzy¢ i kolportowac plakaty? Poprosi¢ uzdolnionego uczestnika
projektu o zrobienie/zaprojektowanie plakatéw; przyklei¢ plakaty w miejscach
uczeszczanych przez mtodziez (szkota, skate park, GOK, kawiarnie itd.)

HSZ mozemy przedstawi¢ réwniez w formie ,,odwréconego drzewa”, gdzie na gorze znajduje sie cel
gtéwny, poziom nizej — rezultaty dziatan podstawowych, a na samym dole — dziatania podstawowe
(oznaczone na wykresie jako DP). Ponizej przyktad takiego drzewa:
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Po zastosowaniu HSZ powinnismy wiedzie¢, jakie dziatania nalezy podja¢, aby zrealizowaé zadania, ile
czasu potrzebne jest na poszczegblne czynnosci oraz jakich zasobdw, rowniez finansowych,
bedziemy potrzebowali do przeprowadzenia projektu.

»

Wykres Gantta

Aby uporzadkowaé dane i rozmiesci¢ je tak, by fatwo byto korzysta¢ z nich na co dzien, warto

stworzy¢ specjalng tabele nazywang wykresem Gantta. Jest to prosty, czytelny i funkcjonalny sposdb

posegregowania danych i zaprezentowania ich wszystkim cztonkom zespotu.

Jak sporzadzi¢ wykres Gantta? To bardzo proste:

a)

b)

d)

e)

Znajdz duzg, biata kartke papieru, na ktérej umiescisz wykres.

W pierwszej kolumnie z lewej strony wpisz wszystkie zadania podstawowe (takie, ktérych nie
mozna podzieli¢ juz na mniejsze — zostaty wyznaczone w trakcie zastosowania metody HSZ).

W drugiej kolumnie wpisz wszystkie zasoby, ktdre bedg potrzebne do wykonania zadan
podstawowych (zasobami mogg by¢ zaréwno przybory rysunkowe, komputery, drukarki, jak i
dostep do Internetu czy tez specjalistycznych ksigzek).

W trzeciej kolumnie wpisz imiona oséb, ktére beda odpowiedzialne za realizacje
poszczegdlnych zadan podstawowych. Nalezy pamietaé, aby wyznaczy¢ te osoby, ktore
dysponujg przynajmniej czescig zasobdéw potrzebnych do wykonania konkretnego zadania
(np. do stworzenia projektu promujacego warsztaty w bibliotece warto wybraé¢ kogos, kto
dysponuje komputerem i potrafi obstugiwac programy graficzne).

W czwartej kolumnie podaj szacowany czas potrzebny do realizacji kazdego z dziatan
podstawowych. Na wykresie zaznacz daty graniczne oraz czas realizacji dziatan. Podziel
wykres na réwne odcinki np. wyznaczajagce 1 dzien/tydzier/miesigc w taki sposdb, aby
wykres byt przejrzysty dla kazdego.

Wykres powinien wisie¢ w miejscu, gdzie zbiera sie zespdt projektowy. Co jaki§ czas warto

podsumowaé wykonane zadania i sprawdzi¢ czy wszystkie dziatania przebiegajg zgodnie z

harmonogramem. Ponizej przedstawiamy przyktadowy wykres Gantta:

3



ZADANIE | ZASOBY | OSOBY | 1.5.02.2012 | 6.12.02.2012 | 13-19,02.201 |
wystanie
e, tomater,
P ) g, facze Kasia do 03.02
fotografa z prosbgo | .
. internetowe
poprowadzenie
warsztatéw
zaprojektowanie i komputer,
stworzenie plakatu program Kamila,
promujgcego graficzny, Jacek, do 11.02
warsztaty drukarka, Pawet
fotograficzne tusz
rzystosowanie clemne
Eib:/ioteki na zastony, Mirek,
biate ptachty | Andrzej, do 17.02
potrzeby ; .
, materiatu, Ania
warsztatow
laptop
4. Realizacja projektu

Gdy faze planowania i przygotowan mamy juz za sobg, nalezy skupic¢ sie na sprawnym przebiegu

projektu. Co musimy zrobi¢, by jak najlepiej zrealizowa¢ przedsiewziecie?

a)

b)

d)

Przede wszystkim nalezy zapoznaé sie z Umowg Grantowg zawartg pomiedzy biblioteka a
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce. Jakie sg warunki tej umowy, do czego zobowigzana
jest biblioteka, do kiedy nalezy ztozy¢ raport okresowy — te i inne kwestie sg szczegdtowo
wyjasnione w tresci umowy.

Aby na biezgco kontrolowac postepy w fazie realizacji warto regularnie zaglada¢ do wykresu
Gantta. Dzieki temu kontrolujemy czy przeprowadzenie projektu idzie zgodnie z planem, czy
wszystkie terminy sg dotrzymane, czy tez moze s jakieS opdznienia, ktdre trzeba
zlikwidowac.

Zespot projektowy powinien regularnie spotykac sie, by sprawdzic¢ czy dziatania realizowane
sg zgodnie z planem oraz wspdlnie zaplanowac dalsze kroki. Gdy spotykamy sie w grupie o
wiele tatwiej jest wymysli¢ rozwigzanie dla pojawiajacego sie problemu oraz zaproponowac
alternatywne sposoby realizacji projektu. Jest to réwniez element mobilizujgcy do dalszej,
wspdlnej pracy.

Bardzo waznym aspektem dziatan jest monitorowanie budzetu i sprawdzanie czy wydatki sg
adekwatne do dziatan ujetych w harmonogramie. Lepiej robi¢ to regularnie, aby unikngé
sytuacji, kiedy na krétko przed zakonczeniem projektu na koncie biblioteki jest jeszcze duzo
Srodkow pochodzacych z grantu, ktdére trzeba szybko wydac.



5. Rozliczenie projektu

Praca metodg projektu to nie tylko planowanie i realizacja — to rdwniez podsumowanie
merytoryczne, ktore zbiera w catos$¢ nasze wszystkie dziatania. Aby dobrze rozliczy¢ projekt nalezy juz
na etapie planowania zapoznac sie z formularzem sprawozdawczym — dzieki temu wiemy, jakiego
rodzaju dane beda potrzebne przy rozliczeniu i mozemy zbiera¢ je w trakcie trwania catego
przedsiewziecia. Mowa tu np. o umowach wolontariackich, rejestrze uczestnikdw projektu itd.

Elementem rozliczenia projektu jest réwniez przygotowanie raportu zgodnie z wytycznymi Akademii
Rozwoju Filantropii w Polsce.

red. Magdalena Wachol
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