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Wstep

Oddajemy w Wasze rece poradnik dla Pozytywnych i Zakreconych Gospodyn, ktore
dziataja dla swojej lokalnej spotecznosci w KGW. Przez ostatnie miesigce miatySmy
przyjemnos¢ poznawac Was i rozmawia¢ o Waszym problemach. Wasza energia za kazdym
razem nas zaskakiwata. Kazde z kot, ktore odwiedzitySmy ma inne potrzeby. Kazde z két ma
inna pozytywna energie. Kazda z Was jest inna, ale taczy Was jedno — potrzeba spotykania sie
i dziatania. To Wy zmieniacie Wasze miejscowosci na lepsze, szukacie nowych rozwigzan,

uczycie sie i poszukujecie nowych wrazen.

Na poszczegdlnych stronach znajdziecie opisy zagadnien i poszczegdlnych tematdw,
z ktérymi macie najwiecej ktopotéw. Mamy dla Was kilka dobrych rad, cennych wskazéwek.

Dzielimy sie z Wami naszymi doswiadczeniami i dobrymi praktykami.

Autorki







Tworzenie projektéow krok po
kroku. Zarzadzanie projektami.

Czy wiesz, ze kazdego dnia tworzysz projekty i zarzadzasz nimi? Nie tylko w swojej pracy,
w dziatalnosci spotecznej, ale takze w domu. Ot chociazby takie przygotowanie przyjecia
wigilijnego. To ztozony proces szereg powigzanych ze sobg aktywnosci, ktore trzeba wykonac
w ograniczonym czasie, dysponujac okreslonym budzetem i umigjetnosciami.
Przygotowujac wigilie mamy tez okreslony cel - kultywowanie tradycji, mite spotkanie
z rodzing i przyjaciotmi, stot peten smakotykow i prezenty pod przystrojona choinka. Przy
przygotowaniu wigilijnej kolacji czyha na nas réwniez ryzyko niepowodzenia. Ale jako
doswiadczona kierownik jestes w stanie je przewidzie¢ i zapobiec. Przetéz zatem swoje
umiejetnosci na prace w kole gospodyn wiejskich, przeczytaj ten poradnik a sukces

gwarantowany.

W tej czesci zostaty przedstawione wybrane elementy zarzadzania projektem, ktore
moga pomoc w sztuce planowania i realizacji i rozliczania Twojego projektu. Pamietaj o tym,
ze przygotowujac projekt, kazda minuta poswiecona na planowanie, zaoszczedzi wielu
ktopotéw i rozczarowan podczas jego wdrazania. Staraj sie racjonalnie oszacowac czas
potrzebny do realizacji dziatan, koszty oraz zasoby ludzkie, ktére posiadasz oraz te, ktdre

musisz pozyskac.

OD POMYStU DO PROJEKTU

Pomyst na ciekawe inicjatywy moze miec¢ kazdy. Ty rowniez dziatasz i aktywnie zyjesz
w swoich matej ojczyznie i zauwazasz rézne luki i problemy, ktére mozna zniwelowac. Witasnie
ty wiesz najlepiej, jakie potrzeby maja twoi sasiedzi, znajomi, kolezanki z kota. Dlatego tez to
ty mozesz zrobic¢ najwiecej na rzecz poprawy sytuacji w swojej miejscowosci. Masz pomyst na
projekt? Swietnie! Jestes jedna z tych osdb, ktére chca dziataé — gratulujemy! Dobry, ciekawy
pomyst to pierwszy krok do sukcesu, ale zazwyczaj na jego realizacje potrzebne sa fundusze.

| chociaz fundusze s3 tylko srodkiem do osiggania celdéw i poprawy sytuacji na terenie, na

ktorym sa realizowane, to by po nie siegna¢ musisz dopilnowac kilku spraw:




1.

Zastanow sie czy to, co planujesz jest naprawde potrzebne. Przeprowadz mate
sledztwo —jak wyglada sytuacja obecnie (czy np. podobny pomyst nie przyszedt komus
do gtowy wczesniegj i jest juz realizowany) i jaka jest szansa, ze inicjatywa spotka sie
Z zainteresowaniem odbiorcéw. Jesli dojdziesz do wniosku, ze wiasciwie nie ma
potrzeby realizacji Twojego pomystu, nie zniechecaj sie! By¢ moze wymaga on matych

zmian. Wyjdz w teren — rzeczywistosc jest zrodtem nieustannych inspiracji.

Jesli juz okreslisz swoje cele i dziatania - sprawdz czy Twdj pomyst na projekt moze
zosta¢ sfinansowany ze sSrodkow gminy, wojewddztwa, réznych programow
grantowych dedykowanych twojej miejscowosci. Przeszukaj dostepne portale
dotyczace lub odwiedz najblizszy punkt kontaktowy. Tam eksperci bezptatnie
doradza, w jakich konkursach mozesz startowac i jak ewentualnie przemodelowac
pomyst, by wpisywat sie w ramy programu. Skorzystaj tez z informacji zawartych

W czesci pierwszej niniejszej publikacji.

Jesli juz wiesz gdzie mozesz ztozy¢ swdj wniosek sprawdz, czy organizacja, w ktoérej
dziatasz jest zainteresowana realizacja projektu oraz, czy posiada odpowiednie
mozliwosci. Czy ma odpowiednie zaplecze, kompetencje, czy mozliwe jest
zapewnienie wkiadu wiasnego |lub prefinansowania (zapewnienia srodkow
finansowych na realizacje projektu, ktére nastepnie zostang zwrécone po poprawnym
rozliczeniu wniosku). Jesli podejrzewasz, ze w jakim$ zakresie organizacja nie spetnia
wymogow do realizacji projektu, dowiedz sie czy jest szansa na uzupetnienie tych luk.
Jesli problemem jest np. brak odpowiedniego sprzetu, okresl czy organizacja jest
w stanie sama go zapewnic. Jesli nie, sprawdz czy dany program przewiduje zakup

takiego sprzetu.

Zdecydowatas, do jakiego programu bedziesz aplikowac? Sprawdz terminy sktadania
wnioskow! Mozesz to zrobi¢ korzystajac z portali internetowych (kazdy program taki

posiada) lub kontaktujac sie z odpowiednim Punktem Informacyjnym.

Przeczytaj uwaznie wytyczne, ktdre stanowig zbidr zasad i regut danego konkursu.
Stosujac sie do wytycznych unikniesz btedow - zaréowno formalnych, jak
i merytorycznych. Btedem formalnym moze by¢é np. brak wymaganego
w dokumentacji konkursowej zatacznika. Btedy merytoryczne moga odnosi¢ sie np.
do zapiséw we wniosku niezgodnych z celami danego konkursu. Jednak jesli bedziesz

stosowata sie do wytycznych, Twoje szanse na dofinansowanie znacznie wzrosna.

Nie pisz wniosku sama — konsultuj, inspiruj, ucz sie od innych. Sytuacja idealna bytoby
stworzenie zespotu, ktory wspdlnie zaplanuje projekt w szczegdtach i bedzie pracowat

nad aplikacja. Pamietaj, ten etap jest kluczowy, poniewaz tylko prawidtowo

zaplanowany projekt, z dobrze uzasadnionymi dziataniami, harmonogramem




i budzetem ma szanse uzyskac dofinansowanie ze srodkéw publicznych. Nie lekcewaz
zadnej jego czesci — zaréwno przedstawienie pomystu na projekt, jak i rozsadne
podejscie do harmonogramu i budzetu pozwoli Ci nie tylko uzyska¢ fundusze, ale
takze utatwi podzniejsze rozliczenie projektu. Dobrze opisz tez doswiadczenie
organizacji w realizacji projektu — jesli takiego nie ma, skup sie na potencjale Twojej
organizacji i dobrze uargumentuj, dlaczego akurat Wy powinniscie uzyskac

dofinansowanie. Podstawowe kroki jak opracowac projekt znajdziesz dalej.

PAMIETAJ

Wypetnienie wniosku aplikacyjnego to ostatni, najkrotszy etap Twojej pracy nad

przekuwaniem pomystu w projekt.

Dobre zaplanowanie projektu moze trwac nawet od kilku tygodni do kilku miesiecy (przy
projektach partnerskich) — nie decyduj sie na pisanie projektu na ostatnia chwile, bo im
mniej czasu na przemyslenie, tym wieksza szansa, ze w przypadku uzyskania dotacji

bedziesz sie po prostu meczyta z nierealnym projektem.

7. Gotowy wniosek ztéz do odpowiedniej instytucji. Sprawdz, czy dopetnitas wszystkich
formalnosci, zataczytas odpowiednie dokumenty, odpowiednio zaadresowatas

koperte.

8. Czekaj na wyniki — Twoj wniosek jest teraz oceniany. Ocena przebiega w dwdch
etapach. Pierwszy to ocena formalna — tzn. komisja ocenia czy twdj wniosek spetnia
podstawowe kryteria formalne, np. czy sg wszystkie wymagane podpisy, odpowiednia
liczba znakow, dobrze przeliczony budzet itp. Wytyczne co do formalnych wymogow
znajdziesz w dokumentacji konkursowej. Drugi etap to ocena merytoryczna - eksperci
oceniaja walory projektu, pomyst i wptyw jego realizacji na otoczenia. Kryteria do
oceny merytorycznej (tzw. karta oceny) jest rowniez dostepna dla Ciebie
w dokumentacji konkursowej. Po zapoznaniu sie z nig, bedziecie wiedzie¢ na co
szczegdlnie zwrécié uwage przy pisaniu wniosku. Sledz strone Twojego programu —

tam wyniki pojawia sie najszybciej.

9. Wyniki, czyli decyzja o finansowaniu. Jezeli otrzymasz dofinansowanie — gratulacje!

Jezeli nie otrzymasz dofinansowania — nie martw sie, sprawdz co powinnas poprawic

i zt6z wniosek w kolejnym terminie.




KIEDY MOWIMY O PROJEKCIE?

No to wrécmy do naszej wigilii - projekt jest to tymczasowa organizacja powotana
w celu dostarczenia jednego lub wiekszej ilosci produktéw. W projekcie nalezy okresli¢ czas
jego realizacji (kiedys musisz dokonac oceny jego wynikow w tym przypadku 24.12 z pierwsza
gwiazdka ), niezbedne zasoby (mowa tu zarowno o funduszach, ludziach ktérzy ci pomoga,
maja konkretne zadania i kompetencje, jak i sprzecie potrzebnym do jego realizacji - kuchnia,
jadalnia itp.), jakoscia i zakresem (musisz wiedzie¢, jakie efekty chcesz osiggnac i jaki poziom
powinny one reprezentowac). Elementy te nazywane sa trojkatem ograniczen. Pamietaj, ze

tylko dbajac o wszystkie te elementy osiggniesz swoj cel i przewidywane efekty.

Rysunek 1. Tréjkat ograniczen

KROK PIERWSZY: Analiza obecnej sytuacji

Zacznij od analizy sytuacji, w ktorej obecnie sie znajdujecie. Zidentyfikuj najwazniejsze
problemy i zastanow sig, z czego wynikaja. Zajmie to sporo czasu, ale tylko, jesli wykonasz jg
poprawnie jestes w stanie wprowadzi¢ realng zmiane w otoczeniu. Analize powinno sie
rozpocza¢ od odpowiedzi na pytanie: na czym polega problem? pamietajac, ze zaden
problem nie istnieje w oderwaniu od rzeczywistosci i zawsze stanowi element tancucha
przyczynowo skutkowego. Pamietaj, ze jezeli problem zostanie zle zidentyfikowany, jego
rozwigzanie moze okazac sie niewykonalne. Problemy nalezy w zwigzku z tym przedstawic

konkretnie w oparciu o fakty (dane, wywiady, statystyki, itp.).

Mozesz postuzy€ sie specjalnym narzedziem nazywanym drzewem problemow.




Rysunek 2. Drzewo problemoéw

PROBLEM

GLOWNY

PRAKTYCZNA WSKAZOWKA

Wypetnienie drzewa problemow rozpocznij od okreslenia problemu gtéwnego (takim
problemem moze by¢ np. niewystarczajacy poziom uczestnictwa mtodziezy w dziataniach
kulturalnych), ktory nalezy umiesci¢ na srodku kartki. Do prawidtowo zidentyfikowanego
problemu (na dole) dopisz przyczyny jego zaistnienia (np. brak swietlicy artystycznej

przeznaczonej dla mtodziezy) — dla utatwienia, mozesz uzy¢ zdania:
Moim problem jest ....... , jego przyczyng jest ......

Na gorze od problemu gtdwnego, umiesc gatezie ze skutkami omawianego problemu
(W naszym przyktadzie moze to by¢ np. zwiekszenie uzywania substancji psychoaktywnych
wsrod mtodziezy, brak zainteresowan, nieche¢ do wiaczenia sie w zycie miejscowosci).

| tu zndw mozesz uzy¢ zdania:

Moim problem jest ....... , d jego skutkiem jest ......




KROK DRUGI: Okresl cele, jakie chcesz osiggnaé

Tak jak Ty w zyciu codziennym, Twdj projekt takze potrzebuje okreslenia kierunku, w jakim
zmierza. Tym kierunkiem jest cel, ktoéry chcesz osiggnac. Dlatego kolejnym krokiem
w prawidtowym opracowaniu projektu jest okreslenie celu lub celdow, ktére chcesz osiggnac
w trakcie jego realizacji. Do tego mozesz uzy¢ tzw. analizy celdw, ktéra polega na
przeksztatceniu problemow, czyli sytuacji negatywnej na sytuacje pozytywna. Cele okresl jako

opis sytuacji, ktéra zaistnieje, jesli cos zostanie poprawione, zredukowane czy stworzone.

Rysunek 3. Analiza celéw

PROBLEM CEL
Istniejaca Obraz oczekiwanej

niekorzystna sytuacji
sytuacja w przysztosci

Positkujac sie wczesniejszym przyktadem, naszym celem moze byc¢ zwiekszenie poziomu
uczestnictwa miodziezy w dziataniach kulturalnych. Pamietaj, ze cel, jaki sobie obierzesz
w przypadku uzyskania dotacji musi by¢ osiggniety. Dlatego mysl realnie — nie zaktadaj, ze
dzieki Twoim dziataniom nagle wszystkie nastolatki sie zaangazuja w dziatania, a Ty
rozwigzesz wszystkie problemy swojej migjscowosci. Twoj cel powinien by¢ wiec jasno
okreslony i mierzalny, do jego zapisania mozesz uzy¢ techniki S.M.A.R.T, wedtug ktérej cele
powinny by¢: proste (S — simple) , mierzalne (M — measurable) , ambitne, (A — ambitious),

realne (R-real) i okreslone w czasie (T — timely defined).

PRZYKLAD

Problem: mata liczba pozalekcyjnych zajec¢ dla mtodziezy

Cel: zwiekszyc liczbe pozalekcyjnych zajec dla mtodziezy € BLEDNIE

Cel nie jest zgodny z technika S.M.A.R.T. Wprawdzie jest zrozumiaty, lecz niejednoznaczny.

Nie da sie stwierdzic¢: czy, w jakim stopniu i kiedy zostanie osiggniety.

Przyktad celu sformutowanego zgodnie z technika SSM.A.R.T.:

Zwiekszy¢ o 40% liczbe pozalekcyjnych zajec artystycznych dla mtodziezy w gminie

Dobra Szczecinska do czerwca 2022 roku € POPRAWNIE




To przyktad celu sformutowanego zgodnie z technika S.M.AR.T. Cel jest jasny i realny,
mierzalny (chcemy zwiekszy¢ liczbe zaje¢ o 40%, co mozemy sprawdzi¢ zestawiajac dane
sprzed i po realizacji projektu) i okreslony w czasie (wiemy, ze ma sie to sta¢ do czerwca 2022

roku).

KROK TRZECI: Rozpisz dziatania, ktére chcesz zrealizowaé

Kolejnym krokiem w przygotowywaniu projektu jest okreslenie dziatan, jakie musisz
w projekcie wykonac, by osiagnac cel. Na pewno juz w jakims stopniu wiesz, co chciatabys
zrobi¢ (np. zorganizowac 5 sesji warsztatowych dla mtodziezy, wyremontowac¢ stary dom
kultury, zorganizowac spotkanie integracyjne, itp.), jednak na tym etapie musisz doktadnie
zastanowi¢ sie i rozpisa¢ prace tak, by niczego nie pominac. Pamietaj, ze organizacja
warsztatow to szerokie pojecie, bo w jego sktad wchodzi, np. wynajecie sali, zatrudnienie
trenerdw, zadbanie o rekrutacje, wykupienie cateringu, itp. Nawet jesli wszystko masz
w gtowie, rozpisz to doktadnie i zastanow sie czy o niczym nie zapomniatas. Skorzystaj z tego,
co wypracowatas w trakcie robienia analizy celow — utatwi Ci to zaplanowanie wszystkich
dziatan. Mozesz tez skorzystac z dwoch przydatnych technik, ktére pokrétce przedstawiamy

ponizej.

Struktura podziatu pracy to najprostsza technika pomagajaca okresli¢ i zorganizowac zasieg
Twoich dziatan. Ma ona forme odwrdconego drzewa, ktérego korzen i pierwszy poziom
okreslaja cele naszego przedsiewziecia (mozesz uzyc tych z analizy celdw). Kolejne poziomy
(czyli gatezie) to wszystkie zadania, ktdre sktadaja sie na osiggniecie celu. Przykiadowa

struktura podziatu prac moze wygladac tak:

Zaplanowanie
i przeprowadzenie warsztatéow
w ramach projektu
AKADEMIA AKTYWNYCH KOBIET

® KORZEN
(cel)

® GALEZIE

. Zaplanowanie
(cele szczegdblowe)

i przeprowadzenie rekrutacji
uczestniczek do projektu

Zaplanowanie
i przeprowadzenie dziatari
promocyjnych

Zaplanowanie
i przeprowadzenie warsztatéw

® PODZIAL PRAC
(dziatania do wykonania)

® Opracowanie strony www
® Opracowanie ulotek

® Dystrybucja ulotek

@ Opracowanie plakatéw

® Dystrybucja plakatéw

® Opracowanie formularza
rekrutacyjnego i wymogéw

@ Ustalenie daty rekrutacji

® Rozdystrybuowanie informacji
o rekrutacji

® Przeprowadzenie rekrutacji

® Posiedzenie komisji
rekrutacyjnej

® Poinformowanie i
potwierdzenie uczestnikow

® Wynajecie sali, sprzetu
multimedialnego i cateringu

® Potwierdzenie treneréw

® Opracowanie programu
warsztatow

® Opracowanie harmonogramu
spotkan

® Druk materiatéw dla
uczestnikéw




Korzystajac z tego narzedzia, mamy przejrzysty obraz dziatan, ktére musimy podjac
w projekcie. Mozesz rowniez okreslic szacunkowe koszty poszczegdlnych dziatan (juz na tym
etapie dowiedz sie, ile np. bedzie kosztowat wynajem sal czy catering dla planowanej przez
Ciebie liczby uczestnikdéw) oraz czas ich trwania. Takie planowanie ufatwi prawidiowe

oszacowanie budzetu i terminu realizacji projektu.

DOBRA RADA

Przygotowujac strukture dziatan w projekcie uzyjcie technik kreatywnych takich jak burza
mozgu. Usigdzcie w grupie i wypiszcie wszystkie dziatania, ktére wedtug Was trzeba
wykonac, zeby osiggnac postawione przed projektem cele.

Pamietaj, ze kazdy cel mozna osiagnac na kilka roznych sposobow.

Pamietaj, ze osiggniecie zatozonych rezultatéw jest podstawa dla rozliczenia projektu. Czym

jest rezultat projektu?

Rezultaty to bezposrednie i natychmiastowe efekty zrealizowanego projektu. Rezultaty

mozemy podzieli¢ na:

B twarde: to rezultaty bedace obiektem fizycznym, inaczej mierzalnym, np. 120 godzin
zaje¢ pozalekcyjnych z garncarstwa przeprowadzonych na podstawie stworzonego
programu zaje¢, czy 50 osbéb zostato przeszkolonych przez profesjonalng firme

szkoleniowa w zakresie dekoratorstwa wnetrz.
A co moze by¢ twardym rezultatem wigilii? Jak Myslisz?
12 potraw, przystrojona choinka, pieknie zastawiony stot, goscie, prezenty...

B miekkie: to takie efekty projektu, ktére maja postaé niematerialng i sg trudne do
ocenienia, np. rozwodj umiegjetnosci interpersonalnych, pewnosci siebie, umiejetnosci

pracy zespotowej, odpowiedzialnosci za zadanie.
| ponownie zapytam - jakie moga by¢ miekkie rezultaty spotkania wigilijnego?
Zaciesnienie rodzinnych wiezi, kreowanie wspomnien, budowanie relacji.

Wiesz juz, czym sa rezultaty, a jak okresli¢ ich wskazniki? To takze bardzo wazna czes¢ pracy
nad projektem, bo prawidtowe okreslenie ilosciowych lub jakosciowych miar, za pomoca

ktéorych mozesz kontrolowac prowadzone dziatania pomoze Ci rozliczy¢ projekt i oceni¢ jego

realny wptyw.




Jednoczesnie przemysl takze ich zrodta weryfikacji czyli skad beda czerpane informacje na
temat poprawnosci realizacji rezultatdw, podac ich zrédio lub okresli¢ sposdb sprawdzenia
(weryfikacji). Mozesz zatozy¢, ze zrodtami informacji beda np. wyniki specjalnych badan,

raporty, oficjalne dane statystyczne, listy obecnosci, itp.

PRZYKLAD

Zatézmy, ze jednym z planowanych przez Ciebie dziatan jest zorganizowanie
i przeprowadzenie serii warsztatow z obstugi bankowosci online. W takiej sytuacji mozesz
wpisa¢ np. 3 przeprowadzone szkolenia 5 godzinne, 40 przeszkolonych oséb, itp.
Okreslajac zrodia weryfikacji dla przytoczonego przyktadu organizacji warsztatow,
zrédtem weryfikacji zatozonych przez nas wskaznikéw bedzie lista obecnosci, ankieta

dotyczaca jakosci szkolenia, zdjecia.

KROK CZWARTY: Zi6z wszystko w catosé

Jestes juz w potowie drogi — teraz musisz wszystko, co do tej pory wypracowatas ztozyc

w logiczng catose, ktora podzniej bedzie Twoja mapa podczas realizacji projektu.
Co zrobitas do tej pory?

B przeanalizowatas sytuacje i okredlitas problemy oraz ich przyczyny, (to drzewo

problemow),

zdefiniowatas jasny, mierzalny i okreslony w czasie cel swojego projektu, (S.M.A.R.T),

zdecydowatas, jakie dziatania musisz w projekcie przeprowadzi¢, by osiggnac cel
rozpisatas je z podziatem na mnigjsze dziatania, (struktura podziatu pracy),
B dla wszystkich dziatarn okreslitas harmonogram, budzet oraz oczekiwane rezultaty

wraz z ich wskaznikami weryfikacji.

Na tym etapie przemysl, czy istnieja jakies czynniki zewnetrzne, ktére moga miec wptyw na
prawidtowa realizacje projektu oraz osiagniecie zatozonych celéw - to tzw. czynniki ryzyka
i juz teraz podpowiadamy, ze zawsze takowe znajdziesz. Zastanow sie, jaki moga mie¢ wptyw

na Twaj projekt i jak mozesz je zminimalizowac lub wykorzystac.

Przewidywanie pewnych ryzyk i zarzadzanie nimi moze nas uchroni¢ przez przykrymi

niespodziankami. Mowi sie, ze jezeli cos w projekcie moze pojs¢ niezgodnie z planem to

nalezy oczekiwac, ze taka sytuacja bedzie miata miejsce, dlatego zastandw sie:




Co moze pdjsc nie tak?
Jakie jest tego prawdopodobienstwo?
Co sie stanie, jesli cos pojdzie nie tak?

Co nalezy zrobic, by usunac¢ zagrozenie?

Co mozna zrobi¢, by zmniejszy¢ prawdopodobienstwo ponownego wystapienia

zagrozenia?

PRZYKLAD

Okreslajac czynniki ryzyka dla przytoczonego przyktadu organizacji warsztatow
z bankowosci online, mozemy wzig¢ pod uwage brak chetnych do udziatu w szkoleniach
lub niemoznosc¢ znalezienia bazy szkoleniowej udostepniajgcej odpowiednia ilosc

komputerow, ktérego potrzebujemy na szkolenie.

Ryzyko dla realizacji Twojego projektu moga tez stanowi¢ ludzie, ktérych moze nie
bierzesz w tym momencie pod uwage. Dlatego poswiec¢ troche czasu i zastanéw sie, kim
sg Twoi interesariusze.

Odbiorcy projektu - interesariusze to wszystkie osoby i organizacje, ktore w jakikolwiek

sposdéb reaguja na projekt.

Interesariusze gtéwni: to osoby, grupy osoéb lub instytucje, z ktdrymi podczas realizacji

projektu bedziemy spotykac sie bezposrednio. Sa najwazniejsi dla realizacji projektu.

Interesariusze drugiego rzedu: to osoby, grupy osob lub instytucje, ktdre nie maja
bezposredniego wptywu na nasz projekt, jednak moga oddziatywac na interesariuszy

gtownych i przez to wptywac na realizacje projektu.

Pozostali interesariusze: do tej grupy naleza wszystkie inne osoby, grupy osdb lub instytucje,
ktorych aktywnos¢ moze miec wptyw na realizacje projektu. Wiecej o tym jak poznac i radzi¢

sobie z interesariuszami bedzie w kolejnym rozdziale.

Zadaniem Kierownika Projektu jest okreslenie, jaka strategie wobec interesariuszy projektu
przyjac, np. czy zaprosi¢ ich do czynnego udziatu w projekcie (strategia partycypacji), czy
jedynie monitorowac ich dziatania i zachowania reagujac zarobwno na pozytywne, jak
i negatywne nastawienie tej grupy (strategia monitorowania). Zawsze nalezy jednak
pamieta¢, ze nawet najmniejsze, pozornie niezwigzane z naszym projektem srodowisko

opiniotwoércze moze wptynac na jego realizacje (np. stanowisko stowarzyszenia zajmujacego

sie ekologig moze miec znaczacy wptyw na wybudowanie domu kultury czy teatru w miejscu,




w ktorym siedlisko ma rzadki gatunek ptakéw). Cho¢ nie zawsze opinia interesariuszy
zablokuje Twagj projekt, moze stworzy¢ wokoét niego tzw. czarny PR i skutecznie zniechecic
Twoja grupe docelowa. Dlatego tez nie nalezy lekcewazy¢ interesariuszy — zainwestuj swdj
czas i dokonaj dogtebnej analizy ich nastawienia oraz ewentualnych krokéw, ktére moga

podjac wzgledem planowanych przez Ciebie dziatan.

Jesli wszystko to juz masz za soba — przygotuj catos¢ dokumentoéw i przedstaw swoje pomysty

przysztemu zespotowi projektowemu.

KROK PIATY: Zbierz dobrg druzyne i okresl jej zadania

Mozesz realizowac projekt indywidualnie, zwitaszcza jesli jest to nieduzy projekt. Jednak
zwykle grupa osob, ktdre Cie wspomoga w realizacji jest niezbedna. Dlatego tez powinienes
stworzyC¢ tzw. zespot projektowy, czyli grupe osoéb (specjalistow) powotang do tego, aby
prawidtowo zrealizowac¢ projekt pod bezposrednim nadzorem Kierownika Projektu.
Kierownik Projektu powinien dbac o swdj zespdt i odpowiednio go motywowad, bo to od tych

0s6b w zalezy powodzenie catego przedsiewziecia.

Rysunek 6. Przyktadowe role Kierownika Projektu

Monitorowanie
Planowanie
Potrzeby
odbiorcéw
Praca KIEROWNIK Jakosé
zespoltowa PROJEKTU
Finansowanie Zmiany

Komunikacja

Jesli bedziesz Kierownikiem Projektu pamietaj, ze zazwyczaj, jesli cos idzie nie tak to kwestia
nieodpowiedniej komunikacji pomiedzy cztonkami zespotu. Jestesmy tylko ludzmi — czasem
cos$ nie zostanie dopilnowane, cos$ bedzie Zle zrozumiane, trafi nam sie w zespole osoba
kompletnie nie potrafigca pracowac zespotowo. Kierownik Projektu powinien na biezaco
Sledzi¢ nastroje w zespole, rozlicza¢ z wykonanych lub niewykonanych zadan, motywowac

i rozmawiac. Niech Twoj zespdt czuje sie odpowiedzialny za projekt, ale jednoczesnie ma

pewnosc, ze nie zostanie zostawiony sam sobie. Reaguj, rozwigzuj problemy, deleguj, a przede




wszystkim — jasno okresl zakres odpowiedzialnosci kazdego z Twoich podwitadnych. Mozesz

skorzystac z narzedzia zwanego matrycq odpowiedzialnosci, o ktérym wiecej ponizej.

Tabela 1. Przyktad matrycy odpowiedzialnosci

Ll Hania - Magda - Olga -

s Koordynator 'KaS|a L Biuro Specjalista
ksiegowosé 3 -
lokalny wsparcia ds. promoc;ji

Wioleta -
ZADANIA Kierownik
projektu

kierownika
projektu

1.1. Opracowanie
podrecznika

1.1.1. Opracowanie

tresci A o

merytorycznych

1.1.2. Fotografie 1 A w w o
1.1.3..Sk}ad A o

graficzny

1.1.4. Korekta
jezykowa

1.1.5. Druk A o |

Legenda: A - akceptujacy, O - odpowiedzialny za wykonanie, | - informowany,
W - wspierajacy

Zorganizuj spotkanie ze swoim zespotem i wspdlnie zastandwcie sie nad podziatem
obowigzkdw wykorzystujac matryce odpowiedzialnosci. Wazne jest, by kazde zadanie miato
jedna osobe odpowiedzialng za jego realizacje i jedna osobe akceptujaca wykonanie. Np. juz
podczas realizacji projektu, osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania, w naszym
przyktadzie Marta, jest odpowiedzialna za zadanie 1.1.7 Tres¢ ksigzki. Nie oznacza to, ze musi
sama napisac ksigzke, ale ze jest odpowiedzialna za powstanie tej tresci, tzn. zleci to
odpowiednim osobom, postara sie otrzymac od Wiolety (osoby akceptujacej wykonanie tego
zadania) wszelkie potrzebne informacje na temat objetosci, tematdéw zakresu itp. Wazne jest,
zeby osoba akceptujaca dawata jasne wskazowki, bo np. jezeli Wioleta powie, ze tres¢ ma byc¢

dobra, Marta moze zinterpretowac te informacje na wiele sposobow.

Do zadan przydzielane sa rowniez osoby, ktére beda pomagac w jego wykonywaniu i beda
informowane o postepach prac. Na koniec spotkania, po rozdzieleniu wszystkich zadan,

popro$ osoby zaangazowane w realizacje projektu do podpisania sie pod matryca

odpowiedzialnosci.




DOBRA RADA

Gdy rozpoczynasz realizacje projektu zbierz caty zespodt, z ktorym bedziesz pracowac
i przedstaw na czym on polega. Odpowiedz, dlaczego projekt jest realizowany, jak wpisuje
sie w strategie organizacji, jakie sa jego cele i korzysci. Pozwol zespotowi zadawaé
pytania, upewnij sie, ze wszyscy rozumieja, o co w projekcie chodzi. Nastepnie

powiedz zespotowi jakie zadania s3 do wykonania.

Opowiedz o nich po kolei, ale bez wchodzenia w niepotrzebne na tym etapie szczegodty,
np. powiedz, ze jednym z zadan jest zaprojektowanie scenografii do przedstawienia, ale
na tym etapie nie opisuj szczegdtdw tej scenografii. Po pierwsze zagmatwasz obraz

projektu, po drugie zanudzisz zespot.

Najlepiej jeszcze przed rozpoczeciem spotkania, na duzym arkuszu papieru, wypisz wszystkie
zadania, ktéore sg do wykonania w projekcie oraz osoby, ktdre beda zaangazowane
w zarzadzanie projektem. Unikniesz w ten sposob chaosu i bedziesz pewien, ze o niczym nie
zapomnisz. Najlepsza praktyka jest, by matryca byta dostepna dla catego zespotu, przez caty
okres realizacji zadania. Unikniemy wtedy niepotrzebnych pytan typu: a kto to robi? Mozemy

dodatkowo wprowadzi¢ status zadania, np. w przygotowaniu, w realizacji, zrobione.

Przedstawione w czesci drugiej informacje to tylko podstawowa wiedza z zakresu
zarzadzania projektem, swoisty fundament. Tajemnica poliszynela wsréd oséb zajmujacych
sie tg dziedzing jest to, iz najcenniegjsza wiedze zyskuje sie po prostu realizujac projekty
i budujac sie¢ kontaktow. Ucz sie od innych, pytaj, nie kopiuj pomystow. Pamietaj, by zaréwno
opracowanie, realizacja, jak i rozliczenie projektu byto przemyslane. Wykorzystuj technike
SM.ART. — niech okreslone przez Ciebie cele i zadania beda ambitne i innowacyjne,
a jednoczesnie mierzalne i wptywajace na rzeczywistos¢ wokot Ciebie. Zbuduj dobry zespdt
projektowy — to on wraz z wtasciwie przygotowanym whnioskiem i planem dziatania stanowi
podstawe, na ktorej powstang efekty Twojego projektu. |, co najwazniejsze, realizuj tylko te
projekty, w ktore wierzysz! W kolejnej czesci niniejszej publikacji zapoznamy Cie z ciekawymi

inicjatywami kulturalnymi finansowanymi z Funduszy Europejskich, ktére moga stanowic

inspiracje dla Twoich przysztych dziatan.







Pozyskiwanie funduszy ze
zréznicowanych zrédet.
Fundraising.

Wiele rzeczy jestescie w stanie zrobi¢ same, inwestujgc swoj czas i zasoby - jednak na dtuzsza
mete tak sie nie da. Bedziecie potrzebowaty dodatkowych srodkéw na swoje dziatania, zeby
sfinansowac ponoszone koszty. To ze jestescie kotem gospodyn wiejskich nie oznacza, ze

macie robi¢ wszystko za darmo, lub jeszcze doktadac.
Jedna z form pozyskiwania srodkéw sg dotacje.

Forma komunikacji z grantodawca jest wniosek o dofinansowanie. Aby go dobrze
przygotowac powinnas odpowiedzie¢ na pytania: co chcesz zrobi¢? dlaczego chcesz to
zrobic? kiedy? z kim? i za ile. Doktadnie proces ten opisany jest w czesci dotyczacej

przygotowywania i zarzgdzania projektami.
Najbardziej popularna dotacja jest dotacja z gminy na realizacje zadania publicznego.
Na co mozna dostac srodki?

Na dziatania w zakresie pozytku publicznego, zgodnie z wymaganiami danego konkursu,

ogtoszonego przez jednostke samorzadu terytorialnego (gmineg, powiat, wojewddztwo).

Wazne jest, zeby sprawdzi¢ wszystkie formalne warunki, czyli czy mozesz zgtaszac swdgj
pomyst. Grantodawcy zazwyczaj podaja numer telefonu do osoby kontaktowej, ktéra udzieli

ci wszystkich informacji, jesli cos nie bedzie dla ciebie jasne.

Wartos¢ projektow to z reguty od kilku do kilkunastu tysiecy ztotych, cho¢ zdarzaja sie tez
projekty o wartosci kilkudziesieciu tysiecy ztotych. Do szukania obecnych konkursow

polecam portal ngo.pl czy strony internetowe lokalnych urzedow (tzw. Biuletyn Informacji

Publicznej BIP, w sekcji dotyczacej organizacji pozarzadowych / konkurséw ofert).




Przyktadowe ogtoszenie wyglada tak:

Ogtloszenie otwartego konkursu ofert

»Kota gospodyn wiejskich — odnajdywanie tradycji”.

Zarzad Powiatu w Krakowie ogtasza otwarty konkurs ofert na realizacje zadan publicznych
Powiatu Krakowskiego w roku 2021 w zakresie kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa

narodowego pn. ,Kota gospodyn wiejskich —odnajdywanie tradycji”.
Warunkiem przystapienia do konkursu jest:

B ziozenie oferty konkursowej za posrednictwem systemu Witkac.pl, dostepnego na stronie
internetowej pod adresem https:;//witkac.pl/ w terminie do dnia 17 czerwca 2022 r. do
godz. 15:00.

B wydrukowanie oferty wygenerowanej w systemie Witkac.pl i jej podpisanie przez osoby
upowaznione oraz dostarczenie (wraz z zatgcznikami) w terminie do dnia 21 czerwca 2021
r. do godz. 15:00 do siedziby Starostwa Powiatowego w Krakowie, Al. Stowackiego 20, 30-
037 Krakow.

Rozpatrywane beda tylko oferty ztozone za posrednictwem systemu Witkac.pl.

Informacje na temat konkursu mozna uzyska¢ w Wydziale Promocji i Wspotpracy Starostwa
Powiatowego w Krakowie od poniedziatku do piatku w godz. 730-1530 pod numerem tel. 12-3xx-

93-xx, lub e-mail: xxxx@powiat.krakow.pl lub xxxx@powiat.krakow.pl

Finansowanie swoich dziatan mozesz réwniez uzyska¢ od biznesu. Rozejrzyj sie czy
w twojej okolicy sa osoby, ktdre prowadza firmy. PrzyjdZz do nich z konkretnym planem
i oczekiwaniami. Firma nie zawsze musi wptacac¢ gotowke - mozesz poprosic np. o darmowy
przewoz osdb, wypozyczenie sprzetu, czy wykonanie jakiejs ustugi. Zawsze przedstaw co
firma zyska dzieki temu, ze bedzie z toba wspdtpracowata. Moze to byc¢ logo na plakacie,
mozliwosc reklamy czy stowne podziekowanie na organizowanej przez ciebie imprezie Badz
otwarta, stuchaj i nie zniechecaj sie. Jesli dana firma nie zainteresuje sie jakims wydarzeniem,

moze bedzie chciata wesprzec inne.

Na naszych szkoleniach uczymy Was, w jaki sposdb napisa¢ dobrze projekt. Na spotkaniach
wypracowujemy wizje projektu, tworzymy harmonogram i budzet waszej realizacji. Krok po
kroku omawiamy co powinno znalez¢ sie w opisie inicjatywy, jakie sg cele i rezultaty, kto jest

odbiorca.

Od lat juz funkcjonuja programy dotacyjne dla tzw. spotecznikéw. Przewaznie sg to mikro

projekty, ktérych datacja wynosi do 4000-5000 tysiecy ztotych i przeznaczone sg na realizacje

mniejszych inicjatyw, ktére moga by¢ zrealizowane w waszej miejscowosci. W ramach takich




programow mozna ztozy¢ wniosek np. na warsztaty, szkolenia, pikniki, turnieje, ktére beda
wzmachiaty wspotprace z mieszkancami i dawaty mozliwosc¢ rozwoju twojej okolicy. Bardzo

czesto s3a to pierwsze programy z ktorymi KGW rozpoczyna swojg przygode z dotacjami.

Kota Gospodyn Wiejskich z Pomorza Zachodniego maja mozliwos¢ wziecia udziatu w
.Programie Spotecznik”, ktoéry istnieje juz od 2007 roku. Co roku organizacje moga wziac¢
udziat w naborze i postarac sie o fundusze. Mozesz uzyska¢ do 5000 zt na jedng inicjatywe, a
w ramach jednego naboru mozesz ztozy¢ dwa wnioski. Na stronie internetowej dotyczacej
programu znajdziesz szczegdtowe informacje, cele programu, dokumenty aplikacyjne, a
nawet instrukcje wypetnienia wniosku na projekt. Zanim jednak przejdziesz do pisania
whniosku zapoznaj sie szczegdtowo z regulaminem. Sprawdz czy nalezysz do podmiotow
uprawnionych i jakie inne wymogi nalezy spetni¢. Mozesz otrzymac dodatkowe punkty jesli
np. po raz pierwszy bierzesz udziat w tym projekcie, albo twoja inicjatywa bedzie
proekologiczna. Wazne jest tez prawidtowe rozliczenie sie z projektu, za to tez mozesz
otrzymac punkty, dlatego trzeba pilnowac wszystkich terminéw i realizowac zadanie zgodnie
z harmonogramem. Jesli zastanawiasz czy ten program jest dla Ciebie, albo nie wiesz czy twoj
pomyst jest dobry to mozesz spotkac sie z animatorami, ktorzy prowadza dyzury w réznych
czesciach wojewddztwa zachodniopomorskiego. Na takim spotkaniu dowiesz sie doktadnie
jak wypetni¢ wniosek aplikacyjny. Jesli bedziecie miaty problem ze zrozumieniem ktéregos
podpunktu z regulaminu, to bedzie doskonata okazja, aby rozwia¢ wszystkie watpliwosci.
Najlepiej przed takim dyzurem przygotowac sobie liste pytan i mozna juz miec¢ pomyst na
inicjatywe. W pdzniejszym etapie bedzie Wam sie fatwiej tworzyto wniosek. Aby wzig¢ udziat
w tym programie (i wielu innych) nalezy zatozy¢ konto w elektronicznym generatorze
whnioskoéw pn.,Witkac” (www.witkac.pl). Jest to platforma, ktéra bedzie niezbedna do ztozenia
whniosku i rozliczenia projektu. Znajdziecie tam tez informacje o trwajacych naborach na
konkursy dotacyjne, wyniki programow. Urzedy i organizacje pozarzadowe prowadza
szkolenia i konsultacje, ktére pomoga wam zatozy¢ konto i pokaza wam mozliwosci tego typu
platform. Jesli twoje koto jest z innego regionu Polski zapytaj o mozliwosci podobnego
wsparcia w Urzedzie Miasta lub w Urzedzie Marszatkowskim, na pewno mozesz skorzystac z

podobnych mozliwosci finansowania.

Jak inaczej wesprzec¢ finansowo dziatania kota?

SKLADKI CZLONKOWSKIE - to czesto podstawowa forma finansowania dziatalnosci kota
gospodyn wiejskich. Wysokos¢ sktadki zalezy od Was i mozna uchwali¢ rézne sktadki dla

roznych cztonkéw organizacji. Np. dla mtodziezy do 18 roku zycia czy starszych cztonkin, ktére

pojawiaja sie tylko przy duzych okazjach.




SKARBONKI / PUSZKI - ZBIORKA PUBLICZNA
Zacznijmy od tego co jest a co nie jest zbidrka publiczng a co nig nie jest. Zatem:

B jesli zbierasz pienigdze lub produkty w miejscu publicznym (np. na ulicy, w sklepie,

takze chodzac od domu do domu) - TAK

M zbierasz w miejscach publicznych do skarbonek, koszy czy pudet - TAK
B na cele pozytku publicznego (kultura, sport) lub religijnego - TAK

B na terenie kosciotdéw, kaplic na cel religijny — NIE

B kolezenska, w zamknietym gronie, np. w pracy — NIE

B w szkole wséréd nauczycieli i uczniéw — NIE

B przelewy na konto kota - NIE

B SMS-Y charytatywne - NIE

B sprzedaz biletdw np. na koncert — NIE.

Jesli twoja zbidrka ma przestanki zbidrki publicznej zawsze ja zarejestruj i rozpocznij dopiero

jak zostanie zatwierdzona i opublikowana na portalu zbiérek publicznych.

Zbidorke mozesz zgtosic¢ elektronicznie lub papierowo — za kazdym razem mozesz wybierac¢

forme, ktoéra jest dla ciebie wygodniejsza.

Mozesz zmieni¢ cel zbidérki w trakcie jest trwania, ale nadal musi to by¢ cel zgodny

Z ustawa o pozytku lub by¢ to cel religijny.

Mozliwe jest rowniez wydanie zebranych pieniedzy czy produktéw na inny cel niz podany
w zgtoszeniu, jezeli cel podany w zgtoszeniu zostat osiggniety lub nie moze byc

kontynuowany (ale nadal musi by¢ to cel zgodny z ustawa o pozytku lub cel religijny).
Zgtaszanie zbioérek: droga elektroniczna

Zgtaszanie i rozliczanie zbidrek droga elektroniczna odbywa sie szybciej. Jest to rowniez
wygodniejsza forma - formularz zawiera podpowiedzi pomagajace w prawidtowym
wypetnieniu dokumentu. Aby zgtosic zbidrke elektronicznie nalezy wejs¢ w zaktadke "zgtos
lub rozlicz zbidrke" / "zgtos lub rozlicz zbiorke elektronicznie" na portalu zbiorki.gov.pl, gdzie
zostaniemy przekierowani na strone logowania do ePUAP (nie zostaniemy przekierowani

automatycznie - bedziemy musieli klikna¢ w podany link).

Konto na ePUAP jest niezbedne do elektronicznego ztozenia wniosku i sprawozdania (mozna

tez skorzystac z ptatnego podpisu elektronicznego).

Mozliwe jest réwniez zgtoszenie zbidrki przez osobno upowazniong osobe - woéwczas do

zgtoszenia zbidrki nalezy dotaczy¢ kopie upowaznienia.




Zgtaszanie zbiérek: przy wieloosobowej reprezentacji (droga elektroniczna)

Istnieje réwniez mozliwos¢ elektronicznego zgtoszenia wieloosobowego sposobu
reprezentacji za pomoca ePUAP. W przypadku "podpisu wieloosobowego" procedura
zgtoszenia bedzie nieco bardziej skomplikowana, ale mozliwe jest elektroniczne zgtoszenie
zbiorki publicznej przez dwie (lub wiecej) osoby. W takiej sytuacji konieczne jest wykonanie
kilku dodatkowych krokéw, aby umozliwi¢ ztozenie podpiséw przez kilka oséb. Wszystkie
osoby, ktéore chca podpisa¢ dokument w ramach jednego organizatora, musza zatozyc¢
osobne konta (kazda niezaleznie) na ePUAP. Nastepnie wybieraja ze swojego grona
administratora, ktéry bedzie dodawat nowych uzytkownikéw do konta. Osoba, ktéra bedzie

dodawata nowe osoby do konta musi znac¢ identyfikatory/loginy tych osoéb.
Zgtaszanie zbidorek: formularz papierowy.

Zbiorke mozna zgtosi¢ wysytajac formularz poczta lub przynoszac go osobiscie do

Ministerstwa (aktualne dane adresowe najlepiej wyszukac na portalu zbiérki.gov.pl).

Formularz mozna pobrac z portalu zbidérek, w zaktadce "zgtos lub rozlicz zbiérke papierowa".

Tutaj dostepne sa rowniez formularze zgtoszen.

Zgtoszenie w formie papierowej musi by¢ podpisane przez osobe upowazniona do

reprezentowania organizatora zbiorki.
Przy zgtaszaniu lub rozliczaniu zbidrki papierowej organizator powinien zwréci¢ uwage na:

B Prawidtowe wypetnienie wszystkich obowigzkowych pdél formularza. Jesli zgtoszenie
bedzie niekompletne, zostaniesz wezwany do jego uzupetnienia. W konsekwencji
przez jakis czas nie bedziesz mogta rozpoczac¢ zbiorki publicznej.

B Dokument musi by¢ podpisany przez osobe do tego upowazniona. Ministerstwo
sprawdza, czy osoba zgtaszajgca zbidrke dla danej organizacji jest upowazniona do jej
reprezentowania. Jesli osoba ta nie jest upowazniona na podstawie danych

rejestrowych (KRS lub inny rejestr), do wniosku nalezy dotgczy¢ petnomocnictwo.
SPRZEDAZ OKAZJONALNA

Zapewne i ty masz obawy czy sprzedaz wiasnorecznie zrobionych wyrobdéw jest legalna.
Przygotowywane przez Ciebie produkty z surowcow pozyskanych z wtasnych gospodarstw,
przy tym smaczne i zdrowe sg atrakcyjna alternatywa dla wyrobow produkowanych w sposéb

przemystowy. Wiadomo, ze przygotowujesz takg zywnosc¢ sporadycznie na specjalne okazje.

Jezeli Wasze koto jest zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Kot Gospodyn Wiejskich, moze

ono prowadzi¢ dziatalnos¢ zarobkowa wymieniona w art. 24 ust. 1 pkt b tj. sprzedaz wyrobow

sztuki ludowej, w tym rekodzieta i rzemiosta ludowego i artystycznego, zywnosci




regionalnej oraz biletéw wstepu na wystepy artystyczne kota i zgodnie z ustawa nie jest

to traktowane jako dziatalnos¢ gospodarcza, pomimo zarobkowania na niej.

Jesli natomiast dziatacie jako ,zwykty” NGO, zastosowanie maja zasady tzw. sprzedazy

okazjonalnej (patrz strona 47).

TESTAMENT

Koto gospodyn wiegjskich moze otrzymac majatek po osobie zmartej, jesli ta wyrazi takg wole
w testamencie. Tutaj obowigzuje procedura spadkowa. Otwarcie testamentu, poszukiwanie
pozostatych spadkobiercéw, przyjecie majatku. Majatek przyjety tym sposobem powinien

w catosci zostac przeznaczony na dziatalnos¢ statutowa kota.

KAPITAL ZELAZNY (ang. endowment, inaczej wieczysty) to srodki finansowe, ktdre twoje
koto organizacja zdobywa i gromadzi po to, by czerpac z nich zyski przeznaczane na realizacje
jej celéw statutowych. Stanowi on wazne, stabilne i trwate Zréodto finansowania dziatan
podejmowanych przez organizacje. Zasada generalna jest nienaruszalnos¢ kapitatu
zelaznego oraz jego state pomnazanie. Istnieje kilka gtdwnych celéow tworzenia kapitatu

zelaznego:

utrzymanie niezaleznosci finansowej,

[ |

B rozwdj prowadzonych programow i tworzenie nowych,
B zapobieganie okresowej utracie ptynnosci finansowej,
|

zastapienie malejacego zrodia istniejacych dochodow.

Stworzenie kapitatu zelaznego uwazane jest zazwyczaj jako kolejny, znaczacy etap rozwoju
organizacji. Oparcie dziatalnosci w catosci lub czesci na kapitale zelaznym umozliwia
uniezaleznienie od innych, zewnetrznych zrédet finansowania, pozwala na prowadzenie
dtugoterminowej przemyslanej polityki finansowej, a takze daje poczucie stabilnosci zaréwno

pracownikom organizacji, jak i jej beneficjentom.

SMS-y CHARYTATYWNE, formalnie nazwane SMS-ami Premium - zbieranie funduszy,
ktére jest optacalne jedynie przy duzych akacjach medialnych z uwagi na to, ze organizacji
tego typu zbidrki towarzysza duze koszty. Kwestie smsdw charytatywnych reguluje ustawa
Prawo telekomunikacyjne. Naktada ona na organizacje i operatorow wiele obowigzkdw oraz
wymogow, ale wiele zalezy takze od rozwigzan przyjetych przez samych operatoréow. Zatem
do przeprowadzenia takiej akcji zachecamy juz dojrzate duze organizacje, ktére realizuja
ogodlnopolska kampanie. Natomiast polecamy wykorzystanie sms jako kontakt

z darczyncami, tymi ktérzy juz sa z nami w relacji jak i potencjalnymi na przysztosc.

Informujmy ich o naszych akcjach, zbiérkach imprezach i dziataniach.




DAROWIZNY (rzeczowe i finansowe). Jednym ze zZrédet pozyskiwania majatku kota sa
darowizny. Mozemy otrzymywac darowizne w postaci finansowej lub dary rzeczowe. Dary
rzeczowe sg to wszystkie rzeczy, ktére organizacja moze otrzymac¢ w ,prezencie” od
darczyncy, nie musi za nie ptaci¢. Darami rzeczowymi nie sg ustugi wykonane dla organizacji

ani przekazane jej srodki pieniezne.

Okresl co jest ci potrzebne, jakich daréw szukasz i dla kogo beda one przeznaczone. Nie ma
sensu przyjmowac wszystkiego na zasadzie ,jak daja, to bierzemy". Moze sie okazac, ze
wezmiemy na swoje barki ktopot, bo nie bedzie wiadomo komu przekazac pozyskane rzeczy,

np. jako koto gospodyn otrzymasz 500 butelek do karmienia niemowlat.

Nie masz obowigzku zgtoszenia informacji, ze otrzymatas dary rzeczowe bezposrednio do
jakiegos$ urzedu. Jest to jednak jej przychdd, wiec informacja ta musi by¢ wykazana

w ksiegowosci.

PAYROLL GIVING to wejscie we wspodtprace z pracownikami danej firmy, ktérzy zrzekaja sie
np. koncowek wyptat (kilka ztotych lub groszy). Nawet niewielkie kwoty odliczone od
wynagrodzenia kilkuset osob w skali roku (przekazywane nastepnie w formie darowizny na
rzecz organizacji spotecznej) tworzg pokazny budzet. Wdrozenie payroll giving wigze sie

jednak z przekonaniem zarzadu i pracownikow.

LOTERIA - to akcja, w ktorej losujacy wygrywaja nagrody, a dochdd ze sprzedazy loséw
przeznaczony jest na wazny spoteczny cel. Loterie mozecie zorganizowac jako samodzielne
dziatania lub w formie imprezy - festynu lub koncertu. Organizacja loterii w ramach

popularnej imprezy znacznie zwieksza skutecznosc dziatania. Warto pamietac, ze:

B zasady organizowania loterii sg okreslone w ustawie o grach hazardowych,

B s3 dwa rodzaje loterii fantowej tzw. duza loteria fantowa (wartos$¢ nagréd réwna lub
wyzsza od kwoty bazowej) i tzw. mata loteria fantowa (warto$¢ nagrdd nizsza od tzw.
kwoty bazowej),

B izby celne maja prawo kontroli czy loterie sa organizowane zgodnie z przepisami

ustawy o grach hazardowych.

UWAGA! Loteria fantowa wyklucza KGW z mozliwosci prowadzenia uproszczonej ewidencji

przychodoéw i kosztow (UEPIK), a co za tym idzie stosowania zwolnienia z kasy fiskalnej.

AUKCIE - sprzedaz fantéw, przedmiotéw i ustug w celu zebrania srodkéw potrzebnych na
cel spoteczny. Jednym z twoich obowigzkdw jako organizatora jest ogtoszenie warunkow

aukcji przed jej rozpoczeciem. Warunki te sg wigzace dla organizatora i dla uczestnikow.

W ogtoszeniu musi znalez¢ sie informacja o czasie, miejscu, przedmiotach i zasadach




prowadzenia licytacji. Jezeli nie chcemy zamieszczac szczegdtowych informacji w ogtoszeniu
o aukcji, mozemy odnies¢ sie w nim do innego dokumentu, w ktérym takie warunki sie

zostaty opisane.

Warunki aukcji moga by¢ zmienione lub odwotane tylko wowczas, gdy zastrzezono to
wczesniej w tresci dokumentu. Przepisy kodeksu zawierajg zastrzezenie, ze organizator moze
w dokumentach aukcji zawrzec inne, niz standardowe, zasady jej prowadzenia — w praktyce

rzadko sie to zdarza.

WYDARZENIA SPECJALNE obejmuja kolacje z nagrodami, bankiety charytatywne, loterie,
spacery, aukcje i inne zbidrki pieniedzy, ktdre odbywaja sie okresowo lub tylko raz. Jedna
z korzysci pozyskiwania funduszy na specjalne wydarzenia jest zaangazowanie spotecznosci,
ktore czesto sg otwarte dla publicznosci i moga angazowac wolontariuszy. Oprocz
gromadzenia funduszy moga one stuzy¢ jako doskonata platforma do podnoszenia

Swiadomosci i promocji organizacji.

DIRECT MAILING - czyli email, lub list z podziekowaniem — po tym jak zrealizujesz cele
wyznaczone sobie przy zbidrce, dobra praktyka jest przestanie podziekowan. Napisz w liscie
co udato Wam sie osiggnac¢ dzieki zebranej kwocie co osiggnelismy, jak wptata finansowa czy
rzeczowa realnie pomogta. Popros dobroczynce o pozostanie z Wami. Zadbaj o estetyczna

forme podziekowania moze to by¢ bilecik, czy kartka pocztowa.

DIRECT DIALOG - bezpoérednia rozmowa z ludZzmi np. na ulicy. Tutaj przedstawiasz
dziatania organizacji i przekazujesz ulotke czy broszure, w ktdrej znajduje sie numer konta do

wptaty.
SPONSORING

Czym rézni sie sponsoring od darowizn? Darowizna finansowa czy produktowa, nie pocigga
za soba zobowigzania, jest to dziatanie bezinteresowne. Natomiast sponsoring pocigga za
sobg konkretnee oczekiwaniami sponsora. Sponsor daje, ale tez zyskuje i jest to zysk
konkretny: logo na koszulce zawodnika klubu, komunikat w rozpowszechnianej przez Wasze
koto informacji. Korzysci sg po obu stronach, a wzajemne zobowigzania spisujemy w umowie

sponsoringu.

KARTY RABATOWE ALBO VOUCHERY - firmy przekazuja na rzecz kota Kkarty
upowazniajgce do rabatu, lub vouchery na ustugi np. pobyt w hotelu, ustugi kosmetyczne,
porady etc. Karta czy voucher moga byc¢ atrakcyjna nagroda podczas realizowanych przez nas

imprez, czy loterii. Ale mozemy réwniez je sprzedac¢ na aukcji o a procent ze sprzedazy lub

cata kwota trafiag do Waszego kofta.




CROWDFUNDING to inaczej moéwiac finansowanie réznego rodzaju projektéow przez
spotecznosc. Zamiast jednego duzego darczyrncy mamy wielu, ktérzy zasilajg nasz projekt

wptatami.

Wspierajacymi moga by¢ wszystkie osoby, ktére uda sie zainteresowac projektem. Uiszczane
przez nich drobne wptaty sktadaja sie na pule srodkdw przeznaczona na z gory okreslony cel.
Przyktadowymi portalami, za posrednictwem ktérych mozna zbierac srodki sg np.: zrzutka.pl,
siepomaga.pl. Eksperci radzg, aby najlepiej przed uruchomieniem zrzutki miec kilka osob,
ktdre zasilg konto. Zrzutka nie powinna ruszyc¢, jezeli nie ma min. 30% juz na starcie. Poniewaz

im szybciej zbidrka sie zapetnia tym szybciej wiaczaja sie inni.

WPLATY PRZEZ INTERNET na stronie internetowej mozna umiesci¢ ikonke, ktéra bedzie
odsytata do szybkiej wptaty na rzecz kota. Mozesz skorzystac z gotowego narzedzia

wplacam.ngo.pl

CEGIELKI to wptata okreslonej kwoty, ktoérej poswiadczeniem jest symboliczny produkt —
ulotka, naklejka. Cegietek nie trzeba nigdzie zgtaszac, poniewaz wptata traktowana jest jako

darowizna.
FANIMANI.PL

Dzieki FaniMani.pl mozesz bezptatnie otrzymywac dotacje, podczas gdy inni robig zakupy
W internecie. Wystarczy, ze kupujacy przed zakupami aktywuje Darowizne (1 klikniecie!),
a okreslony na stronie procent darowizny trafi do organizacji, ktéra zostanie wybrana. W ten
sposoéb kazdy zyskuje — kupujacy, poniewaz ma produkt w tej samej cenie, organizacja
darowizne, a sklep internetowy dzielgc sie zyskiem zdobywa lojalnych klientow. Serwis
FaniMani.pl jest bezptatny dla organizacji i uzytkownikoéw, a koszty jego dziatania pokrywane
s3 z budzetéw partneréw. Twoje koto tez moze znalez¢ sie na liscie organizacji, ktére moga

otrzymac darowizne,

BIEG SPONSOROWANY - to bardzo ciekawa forma zbierania funduszy, ktéra tworzy
spotecznosc, jest interesujaca impreza, ktérg mozesz zorganizowac w Swojej miejscCoOwosCi.
Do biegu sponsorowanego, potrzebny jest sponsor i biegacze - za kazdy przebiegniety
kilometr sponsor wptaca okreslona kwote na konto organizacji. Taka forma bardzo mocno

jednoczy i daje poczucie wspdlnotowosci.
FUNDACIJE KORPORACYIJINE

Funduszy i wsparcia mozesz rowniez szuka¢ w tzw. fundacjach kooperacyjnych. Sa to takie

fundacje, ktorych zatozycielem jest firma lub kilka firm, oraz fundacje zatozone przez osoby




scisle z firmami zwigzane. Polskie fundacje korporacyjne, ktdrych jest ponad 200, wspieraja
osoby fizyczne, organizacje pozarzadowe, instytucje. Realizujga wtasne projekty i wspieraja
projekty innych podmiotow. Warto jest monitorowac | sprawdzac, czy sa aktualnie

prowadzone nabory.

Sposob aplikowania o srodki jest uzalezniony od fundacji, do ktérej aplikujesz — ale zazwyczaj
powinnas opisac potrzebe realizacji projektu, cele, podejmowane dziatania, budzet | zakres

CZasowy.

Przyktadem fundacji korporacyjnej jest Fundacja PZU. Nabdr na projekty trwa caty rok, a jesli
nie wyczytasz wszystkich informacji na stronie internetowej fundacja.pzu.pl masz do

dyspozycji konsultanta, ktory rozwieje twoje watpliwosci.

Podstawa ubiegania sie o wsparcie finansowe jest ztozenie wniosku o dotacje on-line przez

strone internetowa Fundacji.

Procedura oceniania wniosku sktada sie z dwoch etapdw. W pierwszej kolejnosci oceniany
jest wniosek pod wzgledem formalnym, jesli jest wypetniony prawidtowo, przekazywany jest
do Zarzady Fundacji PZU. Zarzad analizuje wniosek pod katem zgodnosci z celami
statutowymi Fundacji PZU, a nastepnie podejmuje ostatecznag decyzje o przyznaniu dotacji.
Zwracana jest szczegdlna uwaga na innowacyjnos¢ i trwatos¢ podejmowanych dziatan,

a takze mozliwos¢ kontynuowania ich w przysztosci.

W przypadku konkursow, co roku okreslane sg w regulaminach maksymalne wysokosci
dotacji, o ktére mozna wnioskowac. W przypadku pozytywnie rozpatrzonego wniosku,
otrzymasz dotacje na podstawie umowy, ktdra okresla warunki wykorzystania srodkow

przyznanych przez Fundacje.

W czasie trwania projekt masz obowigzek prowadzenia dokumentacji rachunkowej
i fotograficznej lub filmowej z dziatan realizowanych w ramach projektu. Po zakonczeniu
projektu, organizacja przedkfada sprawozdanie koncowe, sktadajace sie z czesci

merytorycznej, raportu medialnego i sprawozdania finansowego w terminie okreslonym

W umowie.




Przyktadowe fundacje korporacyjne, do ktérych mozecie aplikowa¢ o srodki, badz

ktérych dziatania moga by¢ dla Was inspiracja:

FUNDACIJE KORPORACYINE

DOZ Fundacja dbam o zdrowie
Fundacja ,Hasco-Lek”
Fundacja ,Jestesmy Blisko”
Fundacja ,Pocztowy Dar”

Fundacja ,Wspieramy Wielkich
Jutra”

Fundacja AMF Nasza Droga
Fundacja Anwil Dla Wtoctawka
Fundacja Aviva

Fundacja Banku Ochrony
Srodowiska

Fundacja Banku Zachodniego
WBK S.A. im. Stefana Bryly

Fundacja Bede Kim Zechce
Fundacja BGZ BNP Paribas
Fundacja Can - Pack

Fundacja Cemex ,Budujemy
Przysztosc”

Fundacja Delphinus - na rzecz
Rehabilitacji Medycznej

i Spotecznej

Fundacja Dobroczynnosci Atlas
Fundacja Dorastajz Nami

Fundacja Energa

Fundacja ERBUD Wspdlne
Wyzwania im. Eryka Grzeszczaka

Fundacja Espersen Polska
Fundacja EY
Fundacja Faktu ,Serce dla Dzieci"

Fundacja Goérazdze - Aktywni w
Regionie

Fundacja Grupy Ergo Hestia na
rzecz Integracji Zawodowej Oséb
Niepetnosprawnych

Fundacja Grupy Pern - ,Przyjazi”
Fundacja Grupy PKP

Fundacja ING Dzieciom

Fundacja Katalyst Engineering

Fundacja Klaster LifeScience
Krakow

Fundacja Korporacyjna Rozwoju
Spoteczenstwa Ekologicznego Eko
Cykl

Fundacja Kronenberga przy Citi
Handlowy

Fundacja LOTTO Milion Marzen
Fundacja Marcopomaga
Fundacja mBanku

Fundacja Medicover

Fundacja MSD dla Zdrowia Kobiet
Fundacja Muszkieterow

Fundacja Muzeum Przemystu
Naftowego i Gazowniczego im.

Ignacego tukasiewicza

Fundacja na rzecz Rozwoju Dzieci i
Mtodziezy

Fundacja Nasze Dzieci

Fundacja Nutricia

Fundacja Ochrony Zdrowia ,Dar
Serca” Pracownikéw Polskich Linii
Lotniczych LOT S.A. i Cztonkdw ich
Rodzin

Fundacja Onico

Fundacja Orange

Fundacja ORLEN - DAR SERCA

Fundacja PGE

Fundacja Piekniejsze Zycie
Fundacja PKO Banku Polskiego
Fundacja Polsat

Fundacja Pomocy Dzieciom im.
Stanistawy Bienczak

Fundacja Pro Mathematica
Fundacja Prokarton

Fundacja Przyjaciotka
Fundacja PWC

Fundacja Rejs Odkrywcow
Fundacja Rodzin Gérniczych
Fundacja Ronalda McDonalda

Fundacja Rozwoju Bankowosci
Spotdzielczej

Fundacja Sztuki Polskiej Ing
Fundacja Sniezki ,Twoja Szansa”

Fundacja TDJ Na Rzecz Edukacji
i Rozwoju

Fundacja Tesco Dzieciom
Fundacja TV Puls Pod Debem
Fundacja Veolia Polska
Fundacja VIVE Serce Dzieciom
Fundacja Votum

Fundacja Wspierania Rozwoju
Radiokomunikacji i Technik
Multimedialnych

Fundusz Grantowy dla Ptocka

Wspdlnie - Fundacja
Lafargeholcim







Wspotpraca ze spotecznoscia
lokalna. Jak skutecznie
angazowac¢ mieszkancow

w dziatania?

Podczas spotkan mowityscie czesto o pojawiajacym sie problemie z uczestnictwem

i zaangazowaniem mieszkancow w przygotowywane przez Was dziatania.

Zaprositysmy teatr, wszystko pieknie zorganizowane a widzow byta tylko garstka - mowi
Ewa z Marianowa. - Byfo nam wstyd - dodaje. Uczestnicy majq taki stomiany zapat. Przyjdg

raz i pozniej juz sie im odechciewa - opowiada Krystyna z Michatowa.

Czy s3 sposoby na to, zeby skutecznie zaangazowac mieszkancow w nasze dziatania? Mamy

dla Was kilka wskazdéwek. Spréobujmy.
KIM JEST ODBIORCA NASZYCH DZIALAN?

Odbiorca to osoby lub grupy, ktére z réznych powodoéw moga by¢ zainteresowane naszym

dziataniem, wydarzeniem czy projektem lub takie, ktére maja na nie wptyw.

Zatem Odbiorcy to wszyscy ci, ktorych potrzeby powinnismy uwzgledni¢, organizujac

wydarzenie, bo ich udziat i wsparcie decyduja o naszym sukcesie.
Zastanowecie sie zatem, kto jest Waszym odbiorcg? Po co to robic?

Ano po to, zeby zaoszczedzi¢ czas i sity oraz mie¢ pewnosé, ze wszyscy wazni odbiorcy zostana

poinformowani o wydarzeniu i sie w nie zaangazuja. Ze nikogo nie pominiemy i dobierzemy

takie formy kontaktu, aby skutecznie poinformowac zainteresowanych.




Wspdlne przygotowanie mapy odbiorcéw i pozwoli Wam usystematyzowac i zaplanowac

zarzadzanie nimi, oraz odpowie na szereg pytan:

Kim jest
odbiorca
wydarzenia?

Kto jeszcze
powinien mieé
wptyw na Wasze
wydarzenie?

Kto jest nam
nieprzychylny?

Cogo
interesuje?

Kogo nowego
zainteresowac?

Jak sobie z tym
poradzic¢ i jak
ograniczy¢ nie
pozytywny
wplyw?

OD CZEGO ZACZAC?

KROK 1: OKRESL ODBIORCOW

Jak moze
wptynaé na
Wasze
wydarzenie?

Gdzie czajq sie
zagrozenia i
konflikty?

Kto jest
najwazniejszy?

O ktérych
odbiorcéw warto
szczegodlnie
zadbac¢?

Czego
potrzebujesz
zeby dobrze sie
komunikowac z
otoczeniem?

Jak wywieraé
pozytywny
wptyw na
odbiorcéw?

Zastanowecie sie wspodlnie kto moze byc¢ zainteresowany Waszym wydarzeniem.

Mozecie zrobi¢ burze moézgdw i przedstawic jej rezultat w formie graficznej, np. w postaci

mapy mysli. Czesto stosowanymi narzedziami sg warsztaty, grupy tematyczne czy rozmowy.

Spréobuj wyodrebni¢ wszystkich odbiorcow, ktérzy maja wptyw na wydarzenie, podejmuja

decyzje lub moga by¢ nim zainteresowane. Pomocne moze byc¢ ich pogrupowanie.

Wazna jest liczba, a nie jakos¢ pomystow.

Nie zapisuje sie autora pomystu.

Kazdy ma prawo zgtosi¢ dowolna liczbe pomystow.

Pomysty moga by¢ najbardziej smiate i niedorzeczne.

Pomysty nie moga byc¢ przez nikogo oceniane, krytykowane i kommentowane.

Mozna korzystac z wczesniej zgtoszonych pomystéw, zmieniac je lub rozwijac




KROK 2: POZNAJ ICH

W kroku drugim jest pora aby lepiej pozna¢ odbiorcoéw po to, zeby znalezé sposoby

zaangazowania ich w to, co robimy i dobrac sposoby komunikowania sie z nimi.

Po realizacji kroku pierwszego, macie zapewne dtuga liste 0sdb i instytucji, ktére moga byc¢
zaangazowane w Wasze wydarzenie. Niektdre z nich maja nawet mozliwos¢ wstrzymac
organizacje wydarzenia lub mocno posunac jg do przodu. Teraz jest czas na to ze pogtebic
wiedze na ich temat ustali¢ co jest dla nich wazne, dlaczego wydarzenie moze ich

interesowac.

Przyjrzyjcie sie liscie przygotowanej przez siebie i wspdlnie podejmijcie decyzje, gdzie

umiesci¢ dane osoby czy instytucje:

Os$ pionowa okresla wptyw na Wasze wydarzenie - im wyzej tym wplyw na wydarzenie jest

wieksze. Os pozioma ilustruje zainteresowanie, ktore rosnie wraz z kierunkiem strzatki.

Kto w Waszej miejscowosci jest uspiony? Kto obojetny? Kto jest obronca Waszego

wydarzenia a kto promotorem? Niestety nie zawsze wszyscy sg przychylni temu co robimy...

A

WYSOKIE

Duze mozliwosci,
duze
Zzainteresowanie
(PROMOTORZY)

WPLYW

Mate mozliwosci, Mate mozliwosci,
mate zainteresowanie duze zainteresowanie
(OBOJETNI) (OBRONCY)
NISKIE
NISKIE WYSOKIE

ZAINTERESOWANIE




KROK 3: JAK ZAANGAZOWAC ODBIORCOW?

Zastandwcie sie nad motywacja odbiorcéw, jak najskuteczniej ich zaangazowac
i komunikowac z nimi, zeby zdoby¢ ich wsparcie. Przyjrzyjcie sie przygotowanej przez siebie

osce. Jak teraz podejs¢ do naszych odbiorcow.

Ci ktorzy znalezli sie w polu DUZE MOZLIWOSCI, DUZE ZAINTERESOWANIE - to s3 dla Was
najwazniejsze osoby i instytucje. Pomysl co mozesz zrobié, zeby jak najlepiej ich
angazowac i zadowoli¢. Poswiecaj im duzo uwagi i tak mysl o swoim wydarzeniu, zeby ci

odbiorcy byli najbardziej dopieszczeni.

Jesli w twoim otoczeniu znajduja sie osoby i instytucje, ktére znalazty sie w polu DUZE
MOZLIWOSCI, A MALE ZAINTERESOWANIE te7 staraj sie zeby byli zadowoleni, ale nie

przesadzaj, zeby nie poczuli sie znudzeni tym, co komunikujesz.

Ci odbiorcy tez s wazni - tacy, ktérzy maja MALE MOZLIWOSCI, ale s3 BARDZO
ZAINTERESOWANI. Dbajcie o to, zeby byli na biezaco z tym co sie dzieje, moga sie przydac
w realizacji poszczegdlnych mniejszych zadan. Wyrazajcie swoja wdziecznos¢ za
zaangazowanie i doceniajcie. Ostatnia grupa twoich odbiorcow, to ta ktdra znalazta sie w polu
MALE MOZLIWOSCI, MALE ZAINTERESOWANIE. Ta grupa nie powinna za bardzo Was

zajmowac - obserwuj jg czy nic sie nie zmienia, ale poswiecaj minimum uwagi.

Dobre stosunki z otoczeniem, mediami to potowa sukcesu. Informujcie, ttumaczcie

i zapraszajcie na swoje spotkania.




Zarzadzanie finansami Kota
Gospodyn Wiejskich

Prowadzac koto gospodyn wiejskich posiadasz osobowos¢ prawng, ktéra pozwala ci
pozyskiwac finansowanie na dziatalnos¢ statutowa. Mogtas nie tylko ubiegac sie o specjalne
wsparcie finansowe na start, ale masz mozliwos¢ samodzielnego ubiegania sie o srodki
(wtym europejskie), dotacje i uczestnictwo w programach rozwojowych. Masz réwniez prawo
gromadzenia majatku i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Mozesz przyjmowac

darowizny, spadki i zapisy.
Jak mozesz finansowac dziatalnos¢ kota?

B ze sktadek cztonkowskich,

B darowizn,

B spadkdw, zapisdw,

B dochoddw z wtasnej dziatalnosci - takze gospodarczej,
B dochoddéw z majatku kota

B 7z ofiarnosci publicznej...

Pamietaj, ze wszystkie, darowizny, przychody naleza do Kota a nie do jego cztonkin. Zatem
w zaden sposdb nie mozecie sie tym dzieli¢ lub czerpac korzysci. "Dochdd z dziatalnosci kota

gospodyn wiejskich stuzy realizacji celow statutowych'". Cele rowniez okresla ustawa.
JAK KSIEGOWAC TO CO DOSTANIESZ | CO WYDASZ?

Prowadzac koto gospodyn wiejskich, po spetnieniu pewnych warunkoéw, o ktérych zaraz
napisze, mozesz prowadzic¢ ksiegowosc¢ podatkowa, ktdra nazywa sie uproszczona ewidencje
przychodow i kosztow dla KGW. Jesli ktos by sie kiedys pytat na jakiej podstawie prowadzisz
ewidencje - to podstawa zawarta jest w ustawie o kotach gospodyn wiejskich (ustawie
o KGW), a wzdr ewidencji pochodzi z rozporzadzenia ministra finanséw z dnia 7 stycznia 2019

r.w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw przez kota gospodyn

wiejskich.




myjo.r nyykzaod
po uazey

wrAzomepzomerds
215200 M Wazey

Auons
[srupezidod z
AIuSIZI]

Auons ewmns

<l 11 01 6 2 L 9 < ¥ € fa T
13 74 3 iz 13 74 13 iz 13 iz 13 iz 13 74
{8—¢ uwmjoy z i . . .
- BUTNS) .v gl m .En .u i w .EQ .n n m nd e m .En_ oFam erado
mopotaizid 171507 U8B M 7150 $7 M8 M T IS0 HE M [ IS0 T B A ~oF31sy qup
BIUENSAZN MOJZS0Y mopoyszid Aporaizid BALOWI YOAIOIY O | BMOUWI[2AION 0 | Bmowr oAl o [ emots qaizon o erazrepz stdo E.uc.,.st vroozIepz d1
aobivotEelsaTn A1Z503 erueysAzn A1zsoy wazeyg ‘Apoyadzig ‘Aporakzig ‘Apotaizig ‘Apoyaizig -W : Sm.ﬂ
Bemn Azsoy yorslemn nipodsos yoejoy o Avelsn p—e 1 T 1d [ IS 7 JE M 2UO[SAIN0 APOTRAZI]

“BIUSTME)SAZ 052zs[a1uIu op nueruatuselqo 1 eruazpeziodzor uestdazid z 315 peuzodez 0mo}od2zazs Azafeu [uozazsordn 1louspima m mosidez warddzoodzol pazid VOV

SaIpy

T P T T T T T P PR PP TP Y

eyrmepod emzeN

MOLIZSOM I MOTOHOAZAd AINHIMVISHZ




Jesli prowadzisz uproszczong ewidencje przychodéw i kosztéw nie masz obowigzku
przygotowywania corocznego sprawozdania finansowego, natomiast nie zwalnia cie to
z obowiazku rozliczania sie z urzedem skarbowym - czyli corocznego wypetniania i wysytania
deklaracji CIT-8 wraz z zatacznikami. Ale po to wiasnie prowadzi sie UEPIK dla KGW, zeby

mozna byto te deklaracje wypetnic.

KIEDY MOZESZ KORZYSTAC Z UPROSZCZONEJ KSIEGOWOSCI?

Wtedy kiedy twoje koto:

1. osigga przychody wytacznie z:

a. dziatalnosci statutowej z tytutu skiadek czionkowskich, darowizn, zapisow,
dotacji,

b. sprzedazy wyroboéw sztuki ludowej, w tym rekodzieta i rzemiosta ludowego i
artystycznego, zywnosci regionalnej oraz biletow wstepu na wystepy
artystyczne kota,

c. tytutu sprzedazy, najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

d. tytutu odsetek od srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych lub
rachunkach w spdtdzielczych kasach  oszczednosciowo-kredytowych,
prowadzonych w zwigzku z wykonywana dziatalnoscia, w tym takze odsetek
od lokat terminowych oraz innych form oszczedzania, przechowywania lub

inwestowania tworzonych na tych rachunkach;
2. nie posiadaja statusu organizacji pozytku publicznego;
3. w roku poprzedzajacym rok podatkowy osiggnety przychody wytacznie z tytutdw,
o ktérych mowa w pkt 1, w wysokosci nieprzekraczajgcej 100 000 zt.

Czyli:

B Kkoto nie moze posiadac statusu OPP,

B nie moze przekroczy¢ przychodu 100.000 za caty poprzedni rok (lub proporcjonalnie
jesli koto dziatato mniej niz rok),

B przychody moga by¢ osiggane wytacznie ze wskazanych zrédet. Na przyktad: sktadek,
darowizn, zapisdw, dotacji, wynajmu lub sprzedazy WLASNEGO majatku (czyli np.

jezeli swietlica nalezy do gminy nie mozna jej wynajmowac), z odsetek.

JAK ZACZAC?

Aby koto mogto korzystac z uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztéw decyzje musi

podjac zarzad. Nastepnie trzeba poinformowac o tym urzad skarbowy. Na zgtoszenie masz




30 dni od rozpoczecia dziatalnosci lub jesli chciatabys dokonac zmiany to w ciggu pierwszego

miesigca nowego roku podatkowego.

Jesli rok obrotowy zgadza sie z rokiem kalendarzowym (a tak jest w wiekszosci

przypadkoéw) termin zgtoszenia uptywa z koricem stycznia.

Co, jesli sie spdznisz? Niestety nie mozesz prowadzi¢ uproszczonej ewidencji i musisz czekac

do kolejnego roku obrotowego.

KONTO W BANKU

Wiele bankéw oferuje darmowe ustugi dla Was, sprawdz doktadnie oferte, jakie warunki

musisz spetni¢ zeby konto nie przysparzato ci duzego obcigzenia finansowego.

PAMIETAIJ!

B Nie ma obowiazku posiadania konta bankowego niemniej jezeli chcecie korzystaé
np. z dostepnych instrumentdw finansowania dziatalnosci KGW, zatozenie konta
w banku bedzie niezbedne.

B Srodki zgromadzone na koncie mozesz wydawaé tylko na dziatania zwigzane
z dziataniem kota.

B Kazda ptatno$¢ powinna miec¢ odzwierciedlenie w fakturze, rachunku czy umowie

wystawionej na twoje koto.

Wszystkie przychody i wydatki zapisuj skrupulatnie na arkuszach zestawienia przychodow
i wydatkow - lub jesli nie robisz tego samodzielnie co miesigc oddawaj ksiegowej. Kazda

fakture i rachunek opisuj. Dzieki temu bedziesz miata porzadek w dokumentacji i nie

zapomnisz ani nie pomylisz sie z przyporzadkowaniem kosztow.




Metody generowania
nowatorskich i kreatywnych
pomystow na dziatania lokalne

BURZA MOZGOW to jedna z najpopularniejszych metod aktywnoéciowych, ktére pobudza
kreatywnos¢. Pewnie nie raz na warsztatach lub szkoleniach sie z tym spotkatyscie. Burza
mMozgow to nic innego jak tworcze rozwigzywanie trudnosci. W grupie pracujecie nad danym
problemem i szukacie rozwigzan. Podczas tej metody nie ma negatywnych uwag, kazdy ma
prawo do wyrazenia swojego zdania. Im wiecej padnie propozycji na dany temat, tym wieksze

prawdopodobienstwo sukcesu.

PAMIETAIJ!

B Kazdy uczestnik ma czué sie swobodnie a jego odpowiedzi nie powinny by¢
oceniane.

B Nasze stowa powinny by¢ spontaniczne i podczas wypowiedzi nie mozemy
krytykowac drugiej osoby.

B Kazda odpowiedZz moze nas przyblizy¢ do celu, poniewaz ze wszystkich zebranych
pomystéw mozemy znalez¢ nasze rozwigzanie problemu, jakie zatozyliSmy sobie na

poczatku.

Dzieki burzy madzgow zespdt sie przed soba otwiera i jesteSmy bardziej zaangazowani
w projekt, dzieki wzajemnej uwaznosci. Caty proces ma dwa etapy: pierwszy to zbieranie
propozycji, a drugi to opracowanie wynikdw na podstawie zapisanych pomystow.

Prowadzacy ma tu bardzo wazne zadanie, aby uczestnicy nie zbaczali z drogi i caty czas byli

skupieniu na danym problemie, ktory zostat przedstawiony.




Kiedy uzywamy tej metody?
kiedy szukasz nazwy dla nowego projektu, dziatania itp.,
jesli szukasz przyczyny jakiegos problemu np. mato uczestnikéw podczas wydarzen,

|
|
B rozwigzujemy rzeczywisty problem w kreatywny i tworczy sposob,
M chcesz stworzy¢ zupetnie nowe wydarzenie,

|

gdy zalezy ci na nietypowym i zaskakujacym pomysle, rozwiazaniu,

ANKIETA to kolejne proste narzedzie, ktéra pozwoli pozna¢ potrzeby Waszych odbiorcow.
Czesto narzekacie, ze na Wasze wydarzenia przychodzi bardzo mato oséb, ze brakuje
zainteresowania lokalnej spotecznosci. Wy tworzycie wspaniate projekty, a nie mozecie sie
tym podzieli¢. Co zrobi¢ w tym przypadku? Zastandéwcie sie czy kiedykolwiek zapytatyscie
mieszkancow Waszej miegjscowosci o ich ulubione formy spedzania wolnego czasu. Moze
warto czes¢ oferty dostosowac do upodoban innych oséb. Ankieta jest anonimowa i mozna
ja udostepni¢ na Waszym Facebooku, innych stronach internetowych. Mozecie ogtosic, ze
wychodzicie z taka propozycja i chcecie, aby cata spotecznos¢ miata wptyw na to co bedzie

sie dziato w ich wiosce.
Jak stworzy¢ taka ankiete w formularzu Google?

Musisz posiadac¢ konto na Google, nastepnie wchodzisz na Dysk Google drive.google.com
i wybierasz przycisk: utwoérz formularz. Mozesz nada¢ mu wybrany tytul, wybra¢ motyw.
Nastepnie przechodzisz do edycji. Mozesz doda¢ dowolng ilos¢ pytan. Warto zapytac

Waszych odbiorcow o:

B preferowane dnii godzin spotkan
B jakimi szkoleniami/warsztatami byliby zainteresowani (najlepiej wypisa¢ kilka

propozycji i da¢ mozliwos¢ napisania swojej sugestii w miejscu ,inne").

Na samym poczatku wyjasnij, dlaczego wybraliscie taka metoda analizy i do czego ci to

bedzie potrzebne. Podkresl, ze ankieta jest anonimowa.

Jesli twoi odbiorcy nie maja dostepu do internetu to wydrukuj taka ankiete i witdz np.

kazdemu do skrzynki pocztowej, oczywiscie poinformuj wszystkich o swoich dziataniach,

a w centralnym miejscu twojej wioski mozesz zrobi¢ anonimowe miejsce sktadania ankiet.




Preferujesz szkolenia / warsztaty:

O W dni powszednie w godzinach porannych
O W dni powszednie w godzinach popotudniowych

(O W weekendy

(O 1nne:

W przypadku braku obostrzen zwiazanych z COVID-19, jakie spotkania bardziej
preferujesz?

(O stacjonarne

(O onine

Inne przydatne i darmowe programy do tworzenia ankiet to np. Survio lub Asana.

CASE STUDY, czyli studium przypadku. Jest to opis realizacji na podstawie konkretnego
zrealizowanego dziatania lub projektu. Dzieki temu pokazujemy caty proces jaki przeszlismy
od rozpoczecia i zakonczenia danego zadania. Studium przypadku przedstawia efekt naszej
pracy, wptyw zaangazowania i korzysci jakie z niego wyptynety. Nie jest to reklama, ale
praktyczne podejscie do wykonywania dziatan. Dzielimy sie swoimi dobrymi praktykami
i dajemy wskazowki, aby forma realizacji byta jeszcze bardziej atrakcyjna. Znamy juz problemy
jakie napotkalismy i teraz jestesmy madrzejsi i mozemy juz je omingc. To narzedzie stuzy, aby
pokaza¢ odbiorcom jak w praktyce wyglada praca nad dziataniem/projektem dla lokalnej
spotecznosci. Wy jako koto wiecie, ze macie dobry zespdt, jestescie w tym kompetentne
i znacie swoje osiggniecia. Dzieki tej metodzie w kreatywny sposéb mozecie pokazac jak
osiggnac taki stan. Kiedy zaczniesz tworzy¢ Wasze studium przypadku musisz pamietac
o kompozycji: wstep, rozwiniecie i zakonczenie. Dobrze jesli poprzemy nasze tezy
konkretnymi liczbami lub wykresami. Pokazcie na przyktadzie Waszej dziatalnosci jakie
zmiany sie dokonaty. Pokaze to Wasza wiarygodnosé. Umies¢ tez fotografie, a bedzie to
jeszcze bardziej atrakcyjne. Pamietaj o lekkosci, a tekst musi by¢ prosty i zrozumiaty. Jesli

nastapita zmiana po przeprowadzonej ankiecie to mozesz pokazac analize i opinie Waszych

odbiorcow. Jesli dokonata sie po tam jakas zmiana na lepsze to warto o tym maowic.







Dziatalnos¢ dochodowa KGW
(gospodarcza i odptatna)

ODPLATNA DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO — jest to dziatalnos¢, ktdra prowadzi
organizacja pozarzadowa w ramach swoich dziatan, ktére sa zamieszczone w statucie
mieszczacych sie w sferze pozytku publicznego okreslonej w art. 4 ustawy o dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie, za ktore pobiera sie wynagrodzenie:

B jest to sprzedaz wytworzonych towardw lub $wiadczenie ustug w zakresie:

o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oséb niepetnosprawnych na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, lub

o integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej o0sdb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym, o ktérych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003
r. o zatrudnieniu socjalnym oraz ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r.
o spotdzielniach socjalnych,

B sprzedaz przedmiotow darowizny.

Przychdod z dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego stuzy wytacznie prowadzeniu
dziatalnosci pozytku publicznego. Natomiast jej cele muszg wynikac¢ z celdw, ktdre sa

zapisane w Waszym statucie.

WAZNE: Zgodnie ustawa dziatalnoé¢ odptatna pozytku publicznego staje sie dziatalnoscia
gospodarcza i wtedy wymagana jest rejestracja, jezeli wynagrodzenie pobierane przez
organizacje jest wyzsze od tego, jakie wynika z kosztow tej dziatalnosci lub jezeli przecietne
miesieczne wynagrodzenie osoby fizycznej z tytutu zatrudnienia przy dziatalnosci odptatnej,
zza okres ostatniego roku obrotowego, a w przypadku zatrudnienia trwajacego krocej niz rok
obrotowy — za okres tego zatrudnienia, przekracza 3-krotnos¢ przecietnego miesiecznego

wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw ogtoszonego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu

Statystycznego za rok poprzedni.




Jesli zostang przekroczone ramy w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego to dziatalnos¢

odptatna pozytku publicznego staje sie dziatalnoscia gospodarcza.
DZIALALNOSC GOSPODARCZA

M jest to zarobkowa dziatalno$é wytwdrcza, budowlana, handlowa, ustugowa oraz
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze zt6z, a takze dziatalnosé
zawodowa, wykonywana w sposob zorganizowany i ciaglty zgodnie z ustawa
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

B jesli twoje stowarzyszenie prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w $wietle polskiego
prawa jestes traktowany jak przedsiebiorca, podlegasz tym samym zasadom
podatkowym

B dziatalno$¢ gospodarcza jest nastawiona na zysk,

aby prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg, organizacja musi przygotowac odpowiednia

strukture organizacyjna, aby realizowac okreslony przedmiot dziatalnosci,

ma wspierac i by¢ uzupetnieniem celéw statutowych organizacji,

dochdd z dziatalnosci gospodarczej jest w catosci przeznaczony na cele statutowe.

WAZNE

B Przywotane zasady maja zastosowanie do ,,zwyktych” organizacji
pozarzadowych, w szczegdlnosci zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze
Sadowym (np. fundacje, stowarzyszenia). Wiele kot gospodyn wiejskich ma taki
wiasnie status.

B Jezeli natomiast Wasze koto jest zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Kot
Gospodyn Wiegjskich, moze ono prowadzi¢ dziatalnosc¢ zarobkowa wymieniona
w art. 24 ust. 1 pkt b (sprzedaz wyrobow sztuki ludowej, w tym rekodzieta i
rzemiosta ludowego i artystycznego, zywnosci regionalnej oraz biletow wstepu na

wystepy artystyczne kota) i zgodnie z ustawa nie jest to traktowane jako

dziatalno$¢é gospodarcza, pomimo zarobkowania na niej.




Nawigzywanie wspotpracy
| realizacja przedsiewzieé¢
Z innymi organizacjami

Kiedy robityscie analize swojej grupy odbiorcow patrzytyscie na swoje bliskie otoczenie, swoja
miejscowos¢ w ktérej mieszkacie. W tym zagadnieniu musimy spojrzec troche szerzej, czyli
na cata gmine, powiat, a nawet wojewddztwo. Zréb najpierw liste takich miejsc i ludzi,

z ktorymi bedziecie chciaty porozmawiac.

Na jakie formy wspodtpracy mozesz liczy¢? Wspdtpraca powinna opiera¢ sie na réznych

formach. Najczesciej spotykamy:

dziatania informacyjno-promocyjne,

szkolenia/warsztaty podnoszgce kompetencje,

wymiana dobrych praktyk,

wspolne uczestnictwo i realizacja projektéw i inicjatyw oddolnych,
dziatania na rzecz aktywnosci lokalnej spotecznosci,

mozliwos$¢ dofinansowania dziatan / umowy barterowe / partnerskie,
informowanie o nowych projektach, grantach,

doradztwo i udzielenie pomocy merytorycznej np. w pisaniu w projektoéw,

udzielanie darmowych porad prawnych, promocyjnych itp.,

poMocC W hawigzywaniu wspotpracy z mediami.
DAJ SIE POZNAC!

Jesli chcesz nawigzac wspdtprace z instytucjami z twojego otoczenia lub organizacjami
pozarzadowymi musisz sie przygotowac. Na poczatek warto napisa¢ wiadomos¢ e-mailowa,

aby dotrze¢ do konkretnej osoby. Wyslij im tzw. wizytowke Waszego kota, czyli krotki opis,

kilka zdje¢, w ciekawy sposdb odpowiedz im historie i dziatania swojego kota. Nastepnie




zadzwon i umow sie na spotkanie w celu nawigzania wspotpracy i poznania tego nowego

miejsca.

Jesli bedziecie wybieraty sie do organizacji pozarzadowych, czy instytucji np. kulturalnych
moze zapyta¢ o mozliwos¢ zorganizowania tzw. wizyty studyjnej w danym miejscu. Wizyta
studyjna ma celu poznanie Waszego partnera, jego miejsca pracy, otoczenia. W ramach
takiego spotkania Wasze koto moze czegos sie nauczyc, jesli wczesniej nawigzecie ze soba

relacje partnerskie.

Jesli méwimy o organizacjach pozarzadowych (NGO) to pamietajcie, ze bardzo czesto NGO
poszukuje partneréow do organizacji jakis wydarzen. Nie traktujcie potencjalnego partnera

jako konkurencje.
Korzysci, ktére moga wyniknaé z podjetej wspotpracy z instytucjami, organizacjami to:

wymiana wiedzy, doswiadczen i dobrych praktyk,
integracja réznych srodowisk (np. wies — miasto),
wypracowanie wspdlnych dziatan i realizacji,

partnerskie relacje, ktére moga by¢ pomocne przy dalszym rozwoju KGW,

fatwiejszy dostep do informaciji.

Pamietaj, ze najwazniejsze w utrzymywaniu partnerskich relacji jest wspdlne dawanie, cos od
siebie. Nie badz takim parterem, ktoéry tylko oczekuje czegos w zamian lub czeka na nowe
tematy gdzie moze rozpoczac¢ swojg dziatalnos¢. W trakcie realizacji budujemy swoje relacje
Z partnerami. Warto pamieta¢ o sobie nawzajem matym gestach np. zyczenia swigteczne.
Mozecie zaprosi¢ swoich partnerédw na wydarzenia: mozecie zaprosi¢ ich jako zwyktych

uczestnikoéw, lub zaproponowac inng forme wspodtpracy.

Kiedy bedziecie staraty sie o dotacje w programach grantowych, czesto dodatkowe punkty
otrzymujecie za posiadanie partnerstw, dlatego jest to bardzo wazne. Takie partnerstwa

powoduja, ze Wasza organizacja nabiera juz rozmachu i bedzie zapraszana np. na spotkania,

podczas ktdérych beda omawiane wizje przysztosci i wspotpracy w Waszej gminie.




Promocja i sprzedaz
produktéow lokalnych

Kazdy z nas wie, ze najlepsze przepisy znajdziemy u naszych mam, bab¢, ktére od lat
kultywuja zasady podtrzymywania tradycji kulinarnych. Waznym elementem dziatalnosci Kot
Gospodyn Wiejskich jest wtasnie przygotowywanie lokalnych przysmakow, ktére pdzniej
moga wypromowac podczas swoich dziatan w terenie. Tworzy tez rekodzieto, kazda z Was
odkrywa swoje nowe umiejetnosci. Jednak same zastanawiacie sig, jak to jest ze sprzedaza
Waszym przepysznych lokalnych produktow. Czy mozecie dokonywac sprzedazy, a jesli tak

to na jakis warunkach. Postaramy Wam sie to wszystko wyjasnic, abyscie miaty spokojny sen.
SPRZEDAZ OKAZJONALNA

Jezeli Wasze koto prowadzi dziatalnos¢ jako ,zwykie” NGO (nie jest zarejestrowane w
Krajowym Rejestrze Kot Gospodyn Wiejskich) to warto abyscie poznaty zasady tzw. sprzedazy
okazjonalnej, ktéra dotyczy produktéw lokalnych wytwarzanych na mata skale, z produktow
z Waszego otoczenia. Moze to by¢ zywnos¢, rekodzieto, czasami wyjatkowe ustugi. Wasze koto
moze prowadzi¢ sprzedaz okazjonalng, a Wasz dochdd ze sprzedazy podczas réznych
wydarzen jest przeznaczony na cele statutowe. Dziatalnos¢ KGCW niestety wigze sie z
koniecznoscia zaptaty podatku VAT w przypadku dostaw towarow i ustug, jednak zgodnie z
prawem Unii Europejskiej mozecie zosta¢ zwolnione z optacenia podatku, jesli Wasza wartos¢
sprzedazy w poprzednim roku nie przekroczyta 200 tys. zt. Zwolnienie z podatku dotyczy tez
kot i organizacji, ktére dokonuja sprzedazy produktow na lokalnych festynach, kiermaszach i
imprezach, jesli nie przekrocza tej kwoty powyzej. Dzieki takiej formie sprzedazy mozecie

wymienic sie swoimi dobrymi praktykami, to wy najlepiej wiecie, ktdra z Was robi najlepszy

sernik, a ktéra piekne ozdoby.




Jezeli natomiast Wasze koto jest zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Két Gospodyn
Wiejskich, sprawa sprzedazy staje sie duzo tatwiejsza. Mozecie bowiem smiato prowadzi¢
dziatalnos¢ zarobkowa (wymieniong w art. 24 ust. 1 pkt b) i zgodnie z ustawa nie jest to

traktowane jako dziatalnos$¢ gospodarcza, pomimo zarobkowania na niej.
JAK PROMOWAC, ABY SPRZEDAWAC?

Wazne pytanie musicie sobie zadan, gdzie bedziecie promowac¢ swoje lokalne produkty.
Doskonatym miejscem jest sg jarmarki w ktérych tak chetnie bierzecie udziat. Zwtaszcza te w
okolicach Swiat Wielkiej Nocy i Bozego Narodzenia ciesza sie duzg frekwencja. Na takie
jarmarki mozecie wyjechac¢ do innych miejscowosci, dzieki czemu zyskujecie i poznajecie
nowych odbiorcow. A jeszcze Wasze przestwory, ciasta beda pyszne to na pewno Wasi klienci
je zapamietaja i beda wracac. Na jarmarku wazny jest smak to jest sprawa oczywista, ale
koniecznie musicie zadbac¢ o wystroj Waszego stanowiska. Zastanéwcie sie jak moze sie ono
wyrozniac na tle innych KGW. Zadbajcie o kazdy szczegdt i zabierzcie ze sobg Wasze znaki
rozpoznawcze. Jesli posiadacie roll-up to wyeksponujcie go w dobrych miejscu. Jesli macie
jakies materiaty drukowane to tez warto pokazac je na stoisku, a od czasu kilka dziewczyn
moze zrobi¢ sobie spacer i porozdawac przechodniom. Prawdopodobienstwo, ze te osoby

napotkanie przyjda zobaczy¢ Wasze stoisko jest bardzo duze.

Czesto na jarmarkach, kiermaszach i innych imprezach jest gtéwna scena, zapytaj czy jest
mozliwos¢, aby przez chwile przedstawi¢ swoje koto i bedzie to doskonata okazja, aby
opowiedzie¢ krotko o swojej dziatalnosci. Dzieki takiej formie promocji ustysza cie wszyscy,

ktorzy przybyli na wydarzenie.

PAMIETAJ

Wasze stoisko na jarmarku musi by¢ po prostu tadne i zachecajace, to wtedy macie

gwarancje, ze bedziecie miaty bardzo duzo odbiorcow podczas takich jarmarkow.




Na co zwracajg uwage Wasi potencjalni przyszli odbiorcy:

. Stopien

. wykorzystania
Aktywnos¢ ?péjnej. .
organizacji identyfikacji
podczas wizualnej
q w tym dostepnosc¢
.Goto\‘voéé wydarzen (wty P
izacii (w tym ulotek, folderéw,
organizacji ) oo
do udzielania przygotowanie oznaczenie, ubior,
i i kolorystyka itp.
informacji d°dat|ff>wych ystyka itp.)
® na temat swojej atrakcji
wizualne dziatalnosci dla odwiedzajacych)
przygotowanie
i atrakcyjnosé
prezentowanego
stoiska

Waznym aspektem przy promocji Waszych produktéow lokalnych jest ich oczywiscie wizualne
ich przygotowane, dbajcie o to, abyscie mialy zawsze porzadek wokot siebie. Myslcie
w kategoriach tak jak to wy byscie miaty cos kupi¢ ze swojego stoiska, czy one by Was

zachecito.

Pamietajcie tez przestrzega¢ wymogow sanitarnych. Kazda taka impreza musi posiadac
regulamin, wiec nalezy sie z nim zapoznac. Niezaleznie czy jest to sprzedaz okazjonalna, czy
stata. Jak dobrze wiecie zywnos$¢ musi pochodzi¢ ze znanego zrédta. Osoba, ktdra sprzedaje
zywnos¢ na Waszym stoisku musi mie¢ wazne badanie lekarskie do celéw sanitarno-
epidemiologicznych. Jesli jest w Waszym kole ktos kto pracuje w sklepie, to nie bedziecie
miaty z tym problemu. Trzeba posiadac tzw. ,ksigzeczke sanepidowska”. Nalezy bardzo

powaznie podejs¢ do wymagan i Waszych obowigzkoéw, ktére musicie spetni¢ przy

organizowaniu takich wydarzen.







Budowanie wizerunku

i promocja KGW. Wspoétpraca
z lokalnymi mediami.
Narzedzia skutecznej
komunikacji.

Zaktadajac Koto Gospodyn Wiejskich stworzytyscie grupe kobiet, ktdore wspdlnie chca dziatag,
potraficie organizowac wydarzenia wielkiej skali i mniejsze. Macie podobne pasje
i zainteresowania. Lubicie przebywac razem ze soba i wiele Was taczy. Kazdego dnia
pokazujecie siebie, swoje nowe oblicze. Publikujecie rdézne tresci w mediach
spotecznosciowych. Budujac wizerunek swojego kota nalezy spojrze¢ na to z réznych stron.
Najpierw zacznijcie od poznawania siebie, kolezanek z kota. Wypiszcie sobie swoje cele,
marzenia. Do czego chcecie dazy¢? Do czego potrzebne Wam KGCW? Jak znajdziecie
odpowiedzi na te pytania to wtedy bedziecie mogty rozpocza¢ budowanie Waszego
wizerunku, Waszej marki, poniewaz jest to dtugi proces, ktory opiera sie na przyjeciu strategii
i okreslonych celéw. Na Wasz wizerunek ma wptyw bardzo duzo czynnikéw. Cata grupa jest
odpowiedzialna za to jak Was beda postrzegac inni. Warto zaznaczy¢, ze z roku na rok
powstaje coraz wiecej KGW. Wokot Waszych miejscowosci tez powstaty zapewne nowe
organizacje. Musicie zastanowic jak mozecie sie wyrdzni¢ na tle innych kot? Jak mozecie
zostac¢ zauwazone. Okresicie swoje cechy, ktére reprezentuja Wasza marke. Zanim do tego

przejdziecie, odpowiedzcie na pytania:

B Czym charakteryzuje sie Wasza grupa odbiorcow?
Jakie ustugi i produkty mozesz im zaproponowac?

[ |
B Czy twoje kotlo, to odpowiedni zespét do pracy?
[ |

Jaka masz wizje na budowanie swojej marki?




Ciezko jest wyrdznic sie, poniewaz ilos¢ kot jest bardzo duza, a dziatalnos¢ bardzo podobna.

Jednak wystarczy jedna charakterystyczna rzecz, aby o Was moéwiono i Was pamietano.

DOBRA RADA

Jesli twoja nazwa koto to: Koto Gospodyn Wiejskich w ... (miejscowosc). To juz wiesz, ze

niczym sie wyrozniasz, zastanowcie sie na druga czescig nazwy...

To moze byc¢ gra stéw od miejscowosci, lub cos co bedzie sie z Wami bezposrednio
kojarzyto. Nazwa powinna byc¢ prosta, krétka, czytelna. Wokot niej mozesz stworzyc

historie. Musi by¢ tak dobra, abys nie wstydzita sie z nig identyfikowac.

Nazwa stanowi twodj wizerunek, wokdt ktérej mozesz stworzy¢ identyfikacje wizualna,
czyli materiaty promujace twoje koto. Identyfikacja musi by¢ spdjna. Warto tutaj

zainwestowac w jeden motyw, aby by¢ bardziej rozpoznawalnym.

Jesli macie profil na Facebooku, strone internetowa nalezy stworzy¢ i dopasowac wszystkie
tresci, aby tworzyly jedna catos¢ i sie uzupetniaty. Tak samo bedzie w przypadku roll-upa,
ulotek, ktére mozna wykorzystac przy réoznych okazjach. Niech wazna bedzie dla Was jakos¢
wykonywanych produktow. Lepszy materiat wystarczy na dtuzszy okres. Dziatania maja byc¢
konsekwentne, a dzieki temu zyskacie zaufanie odbiorcéw. Budowanie wizerunku twojego
kota jest bardzo istotne, poniewaz sposdb w jaki jestes postrzegany, ma duzy wptyw na twoje
sukcesy, wspotprace z innymi partnerami. Podsumowujac koto powinno by¢ w swoich
dziataniach spdjne, atrakcyjne i charakterystyczne. Twoi odbiorcy zauwaza ciebie, jesli beda
zainteresowani to beda wracali i korzystali z twojej oferty. Nie jest to tatwe, poniewaz ilos¢

informacji

WAZNE

Poprzez swoj wizerunek, unikalnosc i swojg osobowosc¢ budujecie relacje

ze swoimi odbiorcami.




PROMOCJA DZIALAN KOLA

Dziatania promocyjne opieraja sie na opracowaniem strategii informacyjno-promocyjnej,
takiego schematu dziatan, ktéry pomoze Wam w szybki sposdb dotrze¢ do Waszych
odbiorcow, dzieki czemu dzielicie sie swoja oferta, doswiadczeniami, dobrymi praktykami.
Budujecie Wasz wizerunek i utrzymujecie relacje z lokalng spotecznoscia, czyli Waszym

najblizszym otoczeniem.

O czym mozecie informowa¢é swoich odbiorcéw i jakie tematy poruszac¢?

Pokazujcie informacje o Publikujcie relacje

Waszych wydarzeniach, fotograficzne z krétkim

spotkaniach, piknikach, komentarzem z Waszych
jarmarkach itp. wydarzen.

Informujcie o Waszych
osiggnieciach, nagrodach,
sukcesach, wyréznieniach.

Poruszajcie tematy, ktore
s3 Wam bliskie, ktére Pokazujcie swoja dziatalnosé.
dotycza Waszych Opowiadajcie swoja historie
Zainteresowan.

Jesli nawiazujecie nowe
partnerstwa, wspéltprace -
pokazcie to wszystko!

Strategia promocyjna pozwoli Wam zaplanowac dziatania promocyjnie. Musisz rozpocza¢ od
okreslenia swoich celéw w danym momencie i musicie znalez¢ sposoby, aby te cele
zrealizowac. Zacznijcie od zaplanowania Waszych flagowych imprez, ktére sa cyklicznie
i rozplanujcie je w rocznym harmonogramie. Zapiszcie imprezy w ktérych na pewno
wezmiecie udziat, oraz zrébcie liste wydarzen rezerwowych, jesli takie sa. To pozwoli Wam
dobrze zaplanowac roczng dziatalnos¢ i sposdb promocji. Porozmawiajcie o budzecie
i ustalcie jaki jest Wasz maksymalny limit, ktéry mozecie poswieci¢ na promocje (w tym na

materiaty drukowane, reklame w gazecie).

WAZNE

Wydruk materiatow (plakaty, ulotki, broszury) nalezy zaplanowac¢ z duzym
wyprzedzeniem, poniewaz wtedy mozecie liczy¢ na mniejsze koszty produkcji.

Planowanie pozwoli na spokojne i rzetelne przygotowanie sie dziatarh promocyjnych.




WSKAZOWKA

Jakich btedéw NIE POPELNIAJ w mediach spotecznosciowych:

Nieodpowiadanie na komentarze i prywatne wiadomosci — PAMIETAJ, ze po
drugigj stronie sa twoi odbiorcy, a ty chcesz utrzymywac z nimi relacje.

Kitdtnie w komentarzach — jest to NAJGORSZA czynnos¢, ktérag mozna zrobic
publicznie. Reprezentujesz nie tylko siebie, ale grupe osob, dlatego musisz
zareagowac w bardzo dyplomatyczny sposob.

Zbyt dtugie posty i za czesto publikowane tresci — media spotecznosciowe nie lubiag
wielkich wypracowan. Tresc, ktorg chcesz przekaza¢ musi by¢ konkretna. Jesli
bedziecie publikowaty za duzo postow, to tez nie jest dobre, poniewaz Wasi
odbiorcy beda przyttoczeni iloscig informacji od Was.

Jezyk tresci niedopasowany do danego medium i odbiorcéow — twdj przekaz ma
by¢ skierowany do rodzicow, to nie uzywaj tam jezyka dzieciecego. Posty na

Facebooku moga byc¢ bardziej ,luzne”, mniej oficjalnie.

INFORMACIJA PRASOWA - JAK JA PRZYGOTOWAC?

Poprawnos¢ ortograficzna i interpunkcyjna, odpowiedni jezyk, charakter informacyjny, a nie

reklamowy, rzetelnosé, zwieztose, obiektywnosc¢ to cechy dobrej informacji. Jesli bedziesz

przygotowata KOMUNIKAT PRASOWY informujacy o przygotowywanej imprezie musisz

pamietac o kilku zasadach:

pierwszy komunikat prasowy wyslij na dwa tygodnie przed wydarzeniem,
a nastepnym tygodniu mozesz wystac drugi, przypominajacy,

kazda taki komunikat musi posiada¢ TYTUL - dobry, chwytliwy, ktéry przyciagnie
uwage,

LEAD to pierwszy akapit takiej informacji, ktéry powinien odpowiedzie¢ na pytania:
co? gdzie? kiedy? kto? dlaczego? Po tym wstepie Wasz potencjalny odbiorca
powinien by¢ zaciekawiony i dzieki temu bedzie czytat dalej,

w ROZWINIECIU podajemy szczegotowe informacje, ktore sa dopetnieniem leadu,
DATE zawsze umieszczamy na samej gorze informacji,

KONTAKT do osoby, ktéra bedzie znata jeszcze wiecej szczegdtow, jesli dziennikarz

zainteresuje sie twoi tematem i zechce poznac sprawe jeszcze doktadniej (w pandemii




bardzo popularne stato sie udzielanie wywiaddéw przez telefon, wiec musi to by¢ osoba
komunikatywna. Zamieszczamy tam imig, nazwisko, telefon i e-mail.

BH POPRAWNOSC JEZYKOWA | FORMA GRAMATYCZNA, taki komunikat piszemy
w osobie trzeciej, tak aby redakcja mogta dokonac¢ drobnych zmian stylistycznych
i mogta od razu publikowa¢ materiaf,

B warto na sam koniec powtdrzy¢ kilka faktow i wyszczegdlnic je: co? gdzie? kiedy? dla

kogo? organizatorzy? partnerzy?

Przygotowujac informacje prasowa stosuj tzw. zasade odwréconej piramidy od
najwazniejszych do mniej istotnych faktow, ktdre sa tylko ttem dla tego wydarzenia. Warto

zapamietac¢ kolejnosé: tytut, lead, szczegétowe informacje, watki poboczne.

Informacje prasowa mozesz wystac na tzw. papierze firmowym, na ktérym moze znalezc¢ sie

twoje logo, bezposredni kontakt do kota, bedzie to wygladato bardzo profesjonalnie.
JAK NAWIAZAC WSPOLPRACE Z LOKALNYMI MEDIAMI?

Zanim zaczniesz sie nad tym zastanawiac, to najpierw musisz wykonac troche pracy. Na
pewno czytasz jakies lokalne gazety, stuchasz radia, przegladasz portale internetowe.
Od tego trzeba zaczaé, od swojego ,podwdrka”. Zrob liste lokalnych mediéw (prasa, radio,
telewizja, biuletyny wydawane przez lokalny samorzad). Zadzwon lub napisz, taki kontakt
znajdziesz w stopce redakcyjnej lub na stronie w zaktadce kontakt. To wazne, aby wykonac¢
ten pierwszy ruch, poniewaz krotko przedstawisz swojg dziatalnos¢ kota i otrzymasz
bezposredni kontakt do osoby z redakgcji, ktdra zajmuje sie takimi tematami. Przygotuj sie do
takiej rozmowy, to od ciebie zalezy w jaki sposéb pokierujesz rozmowa i o czym bedziesz

chciata opowiedzie¢. Nie zniechecaj sie!

To moze potrwac chwile, zanim dotrzesz do odpowiednich osob.

DOBRA RADA

Dziennikarz sportowy lub modowy, nie bedzie zainteresowany organizacja dozynek czy

jarmarku, dlatego jest to bardzo istotne, aby dotrze¢ do konkretnej osoby.

Pamietaj, ze osoby pracujace w redakcjach to normalni ludzie, ktorzy cie otaczaja. Nie

traktuj ich tylko jako swoje narzedzie promowania réznych tresci, sprobuj nawigzac z nimi

partnerska relacje. Taki uktad przyniesie obu stronom korzysci.




Sporzadzajac liste kontaktow, pamietaj jakie informacje powinny sie tam znalez¢. Taka lista
powinna zawierac: imie i nazwisko dziennikarza, funkcja, telefon, e-mail, nazwe danego
medium, rodzaj i tematyke, ktéra sie zajmuje. Kiedy bedziesz przygotowywata swojg baze
medidw, musisz zastanowic sie, ktore media ogladaja, czytajg i stuchaja twoi odbiorcy.
Wczesdniej juz zdefiniowatas swoja grupe docelowa i to ona jest tutaj kluczowa. Zastandw

sie nad tym bardzo uwaznie, poniewaz dobrze przygotowana lista utatwi Tobie pézniej prace.

PRZYKLAD

Imie

. ) Telefon Adres e-mail Tytut medium
i nazwisko
lwona reporter, dziat 690 680 670 i.kowal@echogryfina.pl Echo Gryfina prasa
Kowalczyk kultura
Maria reporter, 691 681 671 mnowak@radiogryf.pl Radio Gryf radio
Nowak tematy

spoteczne
Tadeusz dziennikarz, 692 682 672 tkowalski@gryfinoinfo.pl www.gryfino.info.pl internet
Kowalski dziat online
Anna dziennikarz, 693 683 673 annazielinska@tvgryf.pl TV Gryf telewizja
Zielinska kierownik

dziatu
informacji

Dobrze przygotowana baza kontaktow bedzie dla ciebie utatwieniem do dalszej pracy,
a informowanie medidw o twoich wydarzeniach bedzie duzo tatwiejsze. Pamietaj,
aby ustali¢ z dziennikarzem sposéb przekazywania informacji i sciezke Waszej wspdtpracy.
Partnerstwo polega na dawaniu czegos od siebie i powinny wywiagzac sie z tego dwie strony.
Upewnij sie czy dana osoba posiada wszystkie potrzebne informacje. Redakcje otrzymuja
tygodniowo setki informacji i to wy musicie sie przebi¢ i zainteresowa¢ go. Pomdz mu

zrozumiec Wasze potrzeby i oczekiwania.
DLACZEGO NALEZY PROWADZIC DZIALANIA PROMOCYINE?

Celem Waszych dziatan promocyjnych jest informmowanie odbiorcéw o Waszej dziatalnosci,
o wydarzeniach, ktére organizujecie. Czesto podkreslacie, ze organizujac jakies spotkania,
a na warsztaty przychodza te same osoby, albo jest ich bardzo mato. Nalezy sie zastanowic,

czy udato Wam sie dotrzec¢ do wszystkich zainteresowanych. Co mozecie zrobic¢ lepiej, jakie

narzedzia wykorzystac, gdzie szuka¢ pomocy?




TWOJA MIEISCOWOSC - TWOIE MOZLIWOSCI

WYy znacie swoja miejscowos¢ najlepiej. Wiecie do kogo zapukac, z kim rozmawiac, kto Wam
pomoze. Ale jak dobrze znacie swoja miejscowos¢? Zastandwcie sie gdzie mozecie uzyskac

pomoc w ramach Waszych dziatan promocyjnych.

WSKAZOWKI

B Tablica informacyjna - na takiej tablicy zawsze bedziecie zamieszczac informacje
O Waszych wydarzeniach i bedzie je tatwo znalez¢. Pamietaj, ze nie kazdy musi
miec dostep do internetu.

B Sklep - jedli jest sklep w Twojej miejscowoéci to porozmawiaj z wiascicielem czy
zgodzi sie, aby KGW mogto umieszczac¢ tam informacje o swoich spotkaniach.

B Parafia - jesli macie dobre relacje z Waszym proboszczem, to bedzie mégt on
ogtosic¢ taki komunikat przy ogtoszeniach parafialnych.

B Szkota, przedszkole, biblioteka - to sg miejsca gdzie przebywaja dzieci, moze
warto porozmawiac z dyrektorem, abyscie mogty tam tez wywiesi¢ swdj plakat.

B Sottys, radni — wspodtpraca na tym szczeblu jest kluczowa, a dodatkowo np.
zebranie wiejskie mozna wykorzysta¢ do promocji swoich dziatan.

B OSP, inne organizacje — Wasze partnerskie relacje to podstawa, wspdlnie mozecie

zdziatac¢ znacznie wiecej niz w pojedynke.

NARZEDZIA SKUTECZNEJ KOMUNIKACIJI

Wszystkie dziatania promocyjne, ktdre tworzycie w KGW zaczynajac od budowania swojej
marki, wysytania informacji prasowej, czy prowadzenie fanpage na Facebooku to dziatania
marketingowe. Robicie to aby, aby utrzymac kontakt z Waszymi odbiorcami, ale takze zyskac
potencjalnych nowych tzw. klientéw. Przez caty czas nastepuje miedzy Wami wymiana
informacji. Komunikacja jest bardzo wazna, poniewaz to dzieki niej przekazujecie informacje,
ale takze wzbudzacie zainteresowanie wsréd odbiorcdw statych i tych nowych. To od Was
zalezy co bedzie zawierata taka informacja. Narzedzia komunikacji marketingowej to
wszystkie formy reklamy, informacje prasowe. Do najpopularniejszych drukowanych narzedzi

naleza:

BILLBOARDY
BANERY

BROSZURY ULOTKI




Poprzez rozwdj kanatéw internetowych bardzo popularne staty sie narzedzia online: strony
internetowe, profile w mediach spotecznosciowych np. Facebook, Instagram. Koto Gospodyn
Wiejskich powinno miec swdj profil na Facebooku, dzieki czemu ma mozliwosé na dotarcie
do szerokiego grona odbiorcéw. Pandemia COVID-19 pokazata, ze trzeba przenies¢ swoje
dziatania w wirtualna przestrzen, aby nie dac o sobie zapomniec. Zwtaszcza jesli korzystatyscie
z dotacji to bytyscie zmuszone zamieni¢ swoje aktywnosci w formute on-line, poniewaz

musiatyscie wywigzac sie z umowy.

Nie musisz wybierac wszystkich srodkéw komunikacji, lepiej skupic sie na kilku, ale prowadzic¢
je trzeba systematyczne i starannie. Jest to Wasza wizytowka i dzieki temu utrzymujecie
relacje z najblizszym otoczeniem. Macie miejsce gdzie mozecie pochwali¢ sie swoimi
osiggnieciami, swoim zespotem. To wy znacie sie nawzajem, znacie swoje mocne i stabe
strony, to musicie wykorzystac¢ przy budowaniu swojej kampanii informacyjnej. To od Was
zalezy czym podzielicie sie na swoim kanale. Musicie przedstawic¢ sobie cel tych wszystkich
dziatan, moze to by¢ np. zwiekszenie liczby cztonkin i pozyskanie nowych uczestnikow. Jak to
zrobi¢? Dzieki regularnej publikacji i relacjonowaniu Waszej dziatalnosci budujecie zaufanie
i jestescie przy tym wiarygodne. Dzieki temu wieksza ilos¢ oséb zauwazy Was i zainteresuje
sie nowymi tematami. Badzcie w tym szczere i miejcie z tego przyjemnos¢ i radosé, a to sie

optaci.

DOBRA RADA

Zanim zlecisz materiaty promocyjne do druku, pamietaj aby sprawdzi¢ czy wysytasz
aktualnag wersje projektu. Upewnij sie, ze kilka 0séb sprawdzito tres¢ na materiatach,

pozwoli to uniknac niepotrzebnych btedow.

Starajcie sie robi¢ wszystko profesjonalnie. Pokazujac sie z najlepszej strony,

dbacie o swéj wizerunek.
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