7. Hlavní zásady psaní projektů

Než se pustíme do realizace nějakého projektu, je třeba učinit několik základních kroků:

1. etapa – Kde jsme nyní?

Tato etapa je vysoce popisná. Zahrnuje popis charakteristiky lokality (její demografii, geografii, způsoby komunikace, charakter místního hospodářství) a současný způsob poskytování sociálních služeb, které jsou k dispozici (jaké množství služeb a kterým členům komunity). Nezáleží na tom, kdo vlastní a kdo poskytuje služby. Na čem záleží je to, jaké služby jsou k dispozici v dané lokalitě.

2. etapa – Kam chceme dospět?

Tato etapa je zejména analytická. Týká se otázky: „Při tom, co víme o charakteristice našeho obyvatelstva a při tom, co víme o státní a regionální politice a prioritách, víme, jaký typ služeb potřebuje naše obec?“. 

3. etapa – Jak tam dospějeme?

Tato etapa znamená přípravu akčního plánu k dosažení rozvoje místních služeb, které budou uspokojovat místní potřeby způsobem, který bude v souladu se státní a regionální politikou. Zahrnuje hodnocení úrovně, v jaké současné služby úspěšně uspokojují potřeby a hodnocení stupně, v jakém jsou nezbytné změny. Zahrnuje také hodnocení toho, jaké zdroje jsou k dispozici. Často se stává, že není možné udělat v jednom okamžiku vše, co by bylo třeba. Proto tato etapa zahrnuje také rozhodování o pořadí priorit.

Zásadní body projektu:
cílová skupina 
- jasně definovat, je nutno uvést rozhodující kritéria, která musí členové cílové skupiny splňovat 
– rozlišit na cílové skupiny přímé (komu je projekt přímo určen) a nepřímé (komu přinese užitek jaksi mimochodem
cíle 
– zásadní úkol projektu

- nutno stanovit konkrétně (pokud možno kvantitativně - měřitelnost), reálně (dosažitelné v rámci doby projektu), měly by být v souladu s posláním organizace 
vymezení typologie služby 
– dle metodiky MPSV – azylové domy, centra denních služeb...
působnost 
– místní, krajská, celostátní, mezinárodní
doba realizace projektu 
– většinou jde o víceleté projekty, ale lze realizovat i projekty jednoleté či jednorázové 

odůvodnění projektu
- soubor různých objektivních důvodů, proč jsme se rozhodli realizovat projekt

- naše motivace, doložit objektivní poptávku, návaznost na grantový program, naše zkušenosti, role spolupracujících organizací
popis aktivit

- rozdělit plánovanou činnost do jednotlivých celků (personál, vzdělávací kurzy...)

- uvést přesný počet, metodiku, realizátora, výstupy (tzv. indikátory – k ověření úspěšnosti služby)
harmonogram aktivit

- časový sled
složení pracovního týmu
 – je nutno mít vypracovánu organizační strukturu s jasně vymezenými kompetencemi

- funkce – kvalifikace, praxe, zkušenosti, možno doložit profesními životopisy
vnitřní evaluace

- mechanismy, postupy a systémy zpětné vazby, kterými budeme průběžně hodnotit úspěšnost realizace projektu

rozpočet 
– očekávané zdroje financování
- náklady – osobní (mzdy a odvody z mezd) /materiálové / nemateriálové / jiné

- Všechny náklady musí být jasně pojmenovány, jinak jsou vyškrtnuty jako zbytné. 
logický rámec

- standardní součást projektů EU

- začíná se jím při psaní projektu

- obsahuje heslovité informace o projektu umístěné do jeho jednotlivých polí, mezi kterými existují logické vazby
	logický rámec – projekt: 


	operační program:


	název opatření:



	předkladatel projektu:


	celkové náklady projektu:


	celkové přijatelné náklady:




	
	objektivně ověřitelné indikátory
	zdroje k ověření
	předpoklady/rizika (vnější)

	CÍLE
	
	
	

	ÚČEL


	
	
	

	VÝSTUPY
	
	
	

	AKTIVITY


	
	
	

	
	
	
	předběžné podmínky


Projekt musí splňovat všechny zásady vyplývající ze Standardů kvality sociálních služeb –  před realizaci projektu je nutno zpracovat řadu dokumentů a pak dle nich  v praxi postupovat: 

Personální standardy

- výběr a přijímání zaměstnanců – jakým způsobem (testy, ústní pohovory), požadované vzdělání a délku praxe na každé pracovní místo

- zvyšování kvalifikace zaměstnanců – plán dalšího vzdělávání pracovníků

- zajištění supervize – nutno mít smlouvu o provedení práce na minimálně 10 hodin supervize za rok

- náplň práce – musí dostat pracovník při podpisu pracovní smlouvy, náplně práce musí být známy všem členům pracovního kolektivu

- struktura organizace – písemně zpracována s vymezením kompetencí

Procedurální standardy

- cíle poskytovatele 

- přijímací procedura – seznámení klienta s nabízenými službami a prostředím před uzavřením smlouvy  

- uzavírání kontraktu s klientem – musí obsahovat vymezení poskytovaných služeb

- plánování péče – individuálně dle typu péče a potřeb klienta

- spolupráce s rodinou, blízkými a známými osobami klienta

- kontakt klienta se sociálním okolím – nesmí v něm být bráněno  

- pohyb a jednání klienta mimo domov – pro bezpečí u klientů s postižením, demencí 

- kontakt klienta s dalšími zdravotními a sociálními službami – klient má být seznámen s dostupnými službami v této oblasti  

- ochrana klienta před zneužitím – písemný postup při zjištění tohoto faktu

- nakládání s informacemi o klientech – respektování zákona o ochraně osobních dat

- přístup klientů k informacím   

- řádné vedení dokumentace 

- vedení financí a cenností klienta 

- účast na řízení – klient se má dle možností podílet na řízení služby 

- stížnosti – musí být všem přístupný postup při podávání stížností s uvedením minimálně jedné nezávislé instituce mimo struktury organizace 

- zvládání problematického chování – písemný postup pro tyto situace

- nepředvídané situace – vypracovat písemný postup, který je znám pracovníkům i klientům 

- ukončení služby – popsány možnosti ukončení služby ze strany klienta i organizace 

- hodnocení kvality a efektivity práce s klientem – dle měřitelných výstupů projektu

Provozní standardy

- zajištění lidské důstojnost  

- služba z místního a časového hlediska 

- informování o službě – tisk, propagační materiály, výroční zpráva

- zajištění bezpečných podmínek - dodržování platných předpisů, přizpůsobení potřebám cílové skupiny 

- zajištění soukromí klienta – vhodné dispoziční řešení, dostatek taktu, citu

- majetkové vztahy , dary a příspěvky – přehledné vedení
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