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1. ПРЕДИСЛОВИЕ
Социальное проектирование становится чрезвычайно важным направлением деятельности специалистов сферы государственной молодежной политики. Сегодня наблюдается активизация данного процесса со стороны как отдельных представителей молодежи, общественных объединений и движений, так и со стороны организаций, учреждений и управленческих структур, занимающихся реализацией государственной молодежной политики.
Проектная (или проективная) деятельность относится к разряду инновационной, творческой деятельности, поскольку она предполагает преобразование реальности, строится на базе соответствующей технологии, которую можно унифицировать, освоить и усовершенствовать. Социальное инновационное проектирование является фактором развития молодежной среды, способствует становлению личности, ее социализации, обретению ею определенных видов навыков и наиболее полноценного участия в жизни 1ражданского общества.
Следовательно, успешность деятельности специалиста сферы государственной молодежной политики, физической культуры и спорта во многом зависит от степени овладения им технологией социального проектирования, содержание которой составляет компетентный анализ конкретной ситуации, разработка и реализация этапов проекта, направленных на достижение поставленной цели.
Актуальность овладения основами социального проектирования обусловлена, во-первых, тем, что данная технология имеет широкую область применения для всех профессий. Во-вторых, владение логикой и технологией социального проектирования позволит специалистам более эффективно осуществлять аналитические, организационно-управленческие и другие функции в сфере государственной молодежной политики, физической культуры и спорта. В-третьих, проектные технологии обеспечивают конкурентоспособность специалиста на рынке труда — умение разработать социально значимый проект и оформить заявку на его финансирование — это реальная возможность создать себе рабочее место как в рамках существующих учреждений и организаций, так и вне их.
В 2001 г. Правительственной комиссией по делам молодежи одобрена Концепция государственной молодежной политики в Российской Федерации. К приоритетным областям государственной молодежной политики в Российской Федерации относятся: поддержка общественно значимых инициатив, общественно полезной деятельности молодежи, молодежных и детских общественных объединений; содействие обеспечению экономической самостоятельности молодых граждан и реализации их права на труд; государственная поддержка молодых семей; оказание социальных услуг молодежи; обеспечение условий для охраны здоровья, здорового образа жизни молодых граждан, их воспитания и образования.
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В 2006 г. Министерством образования и науки РФ была разработана Стратегия Государственной молодежной политики, призванная определить цель, приоритеты и меры, реализация которых обеспечит решение важнейших задач социально-экономического развития России в современном мире. Стратегия разработана на период до 2016 года. Выбор стратегических направлений государственной молодежной политики основан на результатах анализа и прогнозе средне- и долгосрочных тенденций развития социально-экономической, общественно-политической и социокультурной жизни России.
Особенностью Стратегии является тот факт, что впервые в сфере российской молодежной политики она реализуется как совокупность приоритетных проектных направлений, ориентированных на молодежь.
Российский молодежный проект, согласно Стратегии, - это средство и инструмент непосредственного вовлечения молодежи в решение собственных проблем и общероссийских задач. Разработанные приоритетные проектные направления, обращены ко всей молодежи России, и призваны открыть возможности для равного участия в них всем молодым людям, независимо от пола, национальности, профессии, места жительства и социального статуса. Стратегия определяет цель и основные параметры каждого из приоритетных проектных направлений. Каждое из приоритетных направлений объединяет проектную и инновационную деятельность тех организаций, молодежных объединений и инициатив, которые смогут предложить лучшие варианты их реализации, обеспечивающие наиболее эффективное достижение цели.
В связи с этим становится актуальным подготовка и издание данного методического пособия для специалистов отрасли. Основной задачей здесь является формирование знаний специалистов в области инновационной деятельности, методов проектирования и программирования социальных объектов; конструировании собственных проектов, направленных на решение задач в нестандартных ситуациях.
Структура пособия и специфика изложения материала во многом обусловлены характером проектной деятельности. В этой связи теоретическую основу материала нельзя связать с какой-либо одной отраслью научного знания, поскольку проектирование опирается на принципы и методы самых различных наук - культурологии, социологии, психологии и т.д. Особое место в работе занимает материал, раскрывающий основы фандрайзинга и рекомендации по составлению заявочных документов для получения гранта.
Настоящие методические пособие предназначено руководителям и специалистам сферы государственной молодежной политики, а также всем заинтересованным организациям и отдельным лицам, которые осваивают основы проектной деятельности.

2. СОЦИАЛЬНОЕ ПРОЕКТИРОВАНИЕ

Термин «проектирование» происходит от лат. «projectus» - брошенный вперед; это - процесс создания прототипа, прообраза предполагаемого или возможного объекта или состояния. Это специфическая деятельность, результатом которой является научно-теоретически и практически обоснованное определение вариантов прогнозируемого и планового развития новых процессов и явлений.

Понятие «проектирование», изначально возникшее в области техники и обозначавшее науку о наиболее рациональных способах преобразования объектов с помощью техники, сегодня все более утверждается в социальном управлении. Значение социального проектирования, затрагивающего, по сути, все стороны социальных явлений, усматривается в его «кумулятивном» эффекте, выражающемся в постоянном обогащении социального опыта, разработке и внедрении эффективных форм и моделей совместной социальной деятельности. Проектирование - составная часть управления, которая позволяет обеспечить осуществление управляемости и регулируемости некоторого процесса. Проектирование означает определение версий или вариантов развития или изменения того или иного явления. Чтобы точно и однозначно осмыслить суть проектирования, необходимо соотнести его с понятиями, которые являются близкими по смыслу и значению. Такими понятиями являются следующие: планирование, проекция, предвосхищение, предвидение, прогнозирование, конструирование, моделирование.

Социальное проектирование есть способ выражения идеи улучшения окружающей среды языком конкретных целей, задач, мер и действий по их достижению, а также описание необходимых ресурсов для практической реализации замысла и конкретных сроков воплощения описываемой цели.
Иначе, социальное проектирование- это процесс создания прототипа, прообраза социальных объектов, социальных качеств, социальных процессов и отношений. В отличие от проектирования таких объектов, при изменении которых не учитывается субъективный фактор, при проектировании социальных объектов этот фактор должен учитываться. Его учет во многом предопределяет специфику социального проектирования. При этом в основания социального проектирования должны быть заложены следующие параметры, т.е. необходимо помнить, что: социальный объект - противоречив;- у социального объекта существует многовекторность развития (несколько путей развития);- невозможно описать социальный объект конечным числом терминов любой социальной теории (принципиальная неформализуемость);- на социальный объект влияет много объективных факторов;- существует множество субъективных факторов, влияющих на социальный объект, например, исследователь может по-разному оценить зрелость развития социального объекта и т.п.

Социальное проектирование дает возможность оценить обоснованность прогноза, разработать научно обоснованный план социального развития. Проектирование учитывает и возможность неудачного эксперимента по проверке идей, так называемый отрицательный результат. При его получении необходим тщательный анализ причин, чем вызвано несоответствие в решении поставленных задач. Процесс социального проектирования также называют «социальным конструированием».
Основными элементами проектной деятельности являются: объект и субъект проектирования, социальная технология (как совокупность операций), методы и условия проектирования.

Субъектом социального проектирования (т.е. тем, кто осуществляет проектирование) являются различные носители управленческой деятельности, -как отдельные личности, так и организации, трудовые коллективы, социальные институты и т. п., ставящие своей целью организованное, целенаправленное преобразование социальной действительности. Необходимая черта субъекта проектирования - его социальная активность, непосредственное участие в процессе проектирования. Качество разрабатываемого проекта во многом зависит от знаний субъекта проектирования, культуры мышления, способности анализировать информацию и продуцировать оригинальные идеи.

Объектом социального проектирования (т.е. где или на ком осуществляется процесс проектирования) называют системы, процессы организации социальных связей, взаимодействий, включенных в проектную деятельность, подвергающиеся воздействиям субъектов проектирования и выступающие основанием для этого воздействия. Это могут быть объекты самой различной природы:
1) человек как общественный индивид и субъект исторического процесса и социальных отношений с его потребностями, интересами, ценностными ориентациями, установками, социальным статусом, престижем, ролями в системе отношений;
2)  различные элементы и подсистемы социальной структуры общества (трудовые коллективы, регионы, социальные группы и т. п.);
3)       разнообразные общественные отношения (политические, идеологические, управленческие, эстетические, нравственные, семейно-бытовые, межличностные и т.п.).
Анализ объекта и субъекта проектирования позволяет создать «информационный массив», который является главным источником социального проектирования. Информационный массив - это система определенных на научной основе параметров, факторов, комплексно характеризующих объект проектирования. Среди множества источников создания информационного массива - материалы социологических исследований, интервьюирование, анализ периодической печати, статистические данные и т. п.

Важная роль в социальном проектировании принадлежит условиям проектной деятельности (проектному фону) - совокупности внешних по отношению к объекту проектирования условий, существенно влияющих на его функционирование и развитие. При разработке проекта того или иного мероприятия, ориентированного на молодежь, важен учет местных условий. Какие-то возможности, альтернативы могут быть реализованы, а какие-то - нет, в зависимости от фона, специфических условий. В зависимости от проектного фона выбираются те или иные средства реализации проекта.
К средствам осуществления социального проектирования относятся те (в том числе технические, математические и логические), при помощи которых получается, анализируется и перерабатывается информация о состоянии систем и процессов, тенденциях их развития, возникновения и развития проблемной ситуации, потребностях субъектов, средств, при помощи которых ведется непосредственное проектирование, создаются словесные описания, таблицы, чертежи, бланки, схемы, сети взаимодействий, макеты, коды, символы, алгоритмы, блок-таблицы, матрицы и другие носители, осуществляется управление процессом проектной деятельности.
При разработке проекта обычно выделяют несколько фаз (этапов) для обеспечения лучшего управленческого контроля. Декомпозиция структуры проекта включает в себя описание следующих параметров:
•         фазы жизненного цикла проекта, этапы, работы, задачи, единичные рабочие процессы;
•         отдельные пакеты работ, связанные между собой в единую структуру работ по проекту;
•         организационная структура исполнителей проекта;
•         структура распределения ответственности и обязанностей исполнителей при выполнении работ в виде матрицы;
•         подсистемы по областям управления проектом;
•         общие системные функции, выполняемые во всех подсистемах проекта на всех стадиях его реализации;
•         предполагаемые итоги реализации проекта.
Важной составляющей процесса реализации проекта является формирование команды проекта. Команда проекта - это группа сотрудников, непосредственно работающих над осуществлением проекта и подчиненных руководителю проекта. Именно команда обеспечивает разработку и реализацию замысла проекта. Суть командной работы над проектом заключается в общем для всех членов обязательстве, цели их деятельности, в которую верят все члены команды, ее миссии.
Для эффективной деятельности команды проекта необходимо наличие у ее членов совокупности взаимодополняющих навыков, составляющих три категории:
• профессиональные навыки;
• навыки межличностного общения;
• навыки по решению молодежных проблем и принятию решений. 

Руководство деятельностью команды проекта осуществляет менеджер
проекта. Это руководитель, занимающий постоянную должность в команде проекта и наделенный полномочиями в области принятия решений по конкретным видам деятельности. В ходе планирования деятельности команды проект-менеджер должен четко сформулировать целевые установки, обеспечить согласованность в работе всех функциональных секторов команды для эффективного использования выделенных на проект ресурсов. Для этого целесообразно привлекать членов команды к обсуждению любых трудностей и преград на пути к эффективно работе, анализировать и учитывать разные мнения, принимать совместные групповые решения.
Социальное проектирование в сфере молодежной политики является перспективным направлением активизации деятельности различных структур, ориентированных на работу с молодежью. При условии активной поддержки со стороны государства, реализации основных принципов Стратегии государственной молодежной политики, социальное проектирование позволяет осуществлять целенаправленное расходование средств на достижение конкретных результатов работы с молодежью - в том числе активизацию жизненной позиции различных групп молодежи, осуществление информационно-просветительской работы, профилактику девиантного поведения.
Основная цель социального проектирования, как специфической управленческой деятельности - создание с помощью информационного массива социальных проектов.

3. СОЦИАЛЬНЫЙ ПРОЕКТ. ВИДЫ СОЦИАЛЬНЫХ ПРОЕКТОВ
Социальный проект как источник информации представляет собой связанные определенной зависимостью сознательно разработанные научно обоснованные характеристики, дающих конкретные знания о будущем желаемом состоянии социальной системы или процесса. Нужно отметить, что социальный проект представляет собой предписывающую модель. В проекте отражено будущее желаемое состояние системы, которое возникает при определенных действиях людей, наличии определенных финансовых, трудовых, материальных, топливно-энергетических и других ресурсов, в том числе интеллектуальных, познавательных, эвристических, ценностных.
Управление проектом - это управление деятельностью по проекту, осуществляемое посредством планирования и выполнения работ, координации действий специалистов и организаций, участвующих в проекте. Управление проектом состоит из 5 процедур, четыре из которых относятся к планированию и контролю выполнения проекта:
1. Определение среды проекта
2. Формулирование проекта
3. Планирование проекта
4. Техническое выполнение проекта
5. Контроль над выполнением проекта
Социальный   проект   должен   содержать   систему   общих   параметров проектируемого объекта, характеризующих его целостность, а также систему параметров составляющих его подсистем, блоков, элементов, их связей. Проект будущих возможных  состояний  социальных  систем,   процессов  и явлений должен соответствовать следующим условиям его разработки:
•    он должен быть создан на научной основе,
•    не противоречить нравственным нормам,
•    выражать общепринятые социальные ценности,
•    выражать социальный заказ,
•    быть эффективным с точки зрения реализации,
•    не содержать противоречий,
•    должен быть предназначен для реализации.
Социальный проект устанавливает параметры, основные характеристики развития социальных систем на ограниченный, четко определенный отрезок времени. Однако мало определить стратегически важные цели, направление развития, важно уметь выразить их в определенных показателях.
Основной конечной стратегической целью социального проекта является создание оптимальной общности организации коллективных отношений с учетом объективных условий и жизнедеятельности различных социальных групп.
Элементы проекта: цель проекта, сложность, уникальность, ограниченность во времени, жизненный цикл.

1.     Цель проекта - конечный результат, выход, продукция, определяемая в терминах затрат, качества и времени реализации.
2.     Сложность - для достижения целей проекта необходимо решить множество задач. Отношения между задачами могут быть достаточно сложными, особенно, если в проекте много задач.
3.     Уникальность. Проект - это разовое начинание, которое, как правило, не повторяется. Даже «повторяющиеся» проекты, например, по строительству еще одного предприятия по той же проектной документации, значительно отличаются друг от друга использующимися ресурсами и средой реализации.
4.     Ограниченность во времени. Проект имеет начало и конец. Для его реализации необходима временная концентрация ресурсов.
5.     Жизненный цикл. По мере реализации проекта изменяется потребность в тех или иных ресурсах. Это изменение идет в определенной предсказуемой поел едовательности.
Социальный проект - это модель предлагаемых изменений в ближайшем социальном окружении в виде:
а)   словесного описания предполагаемых действий по осуществлению указанных изменений;
б) графического изображения (чертежей, схем и т.д.);
в)  числовых показателей и расчетов, необходимых для осуществления планируемых действий.
Отличие проекта от программы. Программа не имеет точки завершения. Скорее, программа - это непрерывный процесс перемен. Проект может быть составной частью программы. Например, проект «Аполлон-11» - это часть американской лунной программы. Управление программой включает в себя управление входящими в нее проектами.
Виды социальных проектов:
1.  Прикладные (результат выполнения такого проекта может быть непосредственно использован в практике);
2.  Информационные (предназначены для работы с информацией о каком-либо объекте, явлении, событии; предполагает анализ и обобщение информации и представление для широкой аудитории);
3.  Ролевые и игровые (участники принимают на себя определенные социальные роли, обусловленные содержанием проекта, определяют поведение в игровой ситуации);
4.  Исследовательские (результат связан с решением творческой исследовательской задачи с заранее неизвестным решением, предполагает наличие основных этапов, характерных для научного исследования: гипотеза, задача и др.);

5.  Творческие (проекты, включающие совокупность поисковых, творческих по своей сути приемов).

4. МЕТОДИКИ СОЦИАЛЬНОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ
Социальное проектирование использует специальные методики.
Методики - это способы достижения цели; построение социального проекта - это определенным способом упорядоченная деятельность субъекта проектирования. Среди методик проектирования следует выделить следующие: методику матрицы идей, методику вживания в роль, метод аналогии, метод ассоциации, методику мозгового штурма, методику синектики.
Методика матрицы идей - это когда на основе нескольких независимых переменных составляются различные варианты решений. Обычно разработка социального проекта зависит от сложности и первоочередности поставленных задач, от сроков, в пределах которых требуется осуществить замысел, а также от материальных, трудовых и финансовых ресурсов. Просчитывая варианты из этих переменных, можно определить наиболее эффективный путь реализации проекта в заданных условиях. Этот важный прием применяется, как правило, при ограниченных возмоисностях.
Методика вживания в роль помогает получить более точное представление о том, что нужно сделать в процессе проектирования. Это не просто заглядывание в будущее, а стремление глубже понять, как будет реализован проект. Сегодня любая проблема требует учета интересов и желаний людей, а это лучше достигается, когда проектировщик внимательно изучает условия, в которых протекает процесс.
Метод аналогии является общенаучным и логическим методом, с помощью которого на основе подобия, сходства предметов в каких-либо свойствах, признаках или отношениях формулируется предположение (прогноз) о наличии указанных свойств, признаков или отношений у явления, которое выступает объектом проектирования. Утверждение (прогноз и проектирование) по аналогии является более достоверным, если принимаются в расчет следующие обстоятельства:- чем больше известно общих признаков у сравниваемых предметов, тем выше степень вероятности вывода по аналогии;-чем существеннее найденные общие признаки у сравниваемых предметов, тем выше степень вероятности;- чем глубже познана взаимная закономерная связь сравниваемых предметов, тем выше степень, вероятности;- если предмет, в отношении которого мы осуществляем прогнозирование по аналогии, обладает каким-нибудь свойством, не совместимым с тем свойством, которое прогнозируется, то общее сходство не имеет никакого значения.
Методика мозгового штурма - связь с генерацией идей, с их равноправной конкуренцией, с возможностью сопоставления. Он осуществляется посредством коммуникативного взаимодействия, в котором обсуждаются различные проекты, осуществляются оценки, экспертиза фактов, полемика мнений.Методика синектики. Согласно данной методике несколько предложенных идей рассматриваются отдельно друг от друга, а потом между ними устанавливаются определенная взаимосвязь и взаимозависимость.
5. ФАКТОРЫ, СПОСОБСТВУЮЩИЕ УСПЕШНОЙ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА
1.     Четко поставленные цели. Начиная уже с философии проекта (или его миссии). Приверженность проектной группы заявленным целям.
2.     Компетентный руководитель проекта. Грамотный, коммуникабельный руководитель, имеющий необходимый технический и административный опыт.
3.     Поддержка со стороны руководителей высшего звена. Все заинтересованные стороны должны знать об этой поддержке и ее чувствовать.
4.     Компетентные члены проектной группы. Успех проекту обеспечивает грамотная и подготовленная группа исполнителей.
5.     Ресурсное обеспечение. Финансовые, кадровые, материальные и другие ресурсы в достаточном количестве.
6.     Адекватное информационное сопровождение. Наличие необходимой для реализации проекта информации о его целях, статусе, изменениях, организационных условиях.
7.     Механизмы управления. Механизмы управления происходящими событиями и выявления отклонений от плана.
8.     Обратная связь. Все заинтересованные стороны по проекту должны иметь возможность изучать положение дел и вносить соответствующие предложения и коррективы.
9.     Отзывчивость к клиентам. Все потенциальные пользователи проекта получают информацию о состоянии дел по проекту.
10.   Механизмы поиска и коррекции отклонений. Система мер по поиску проблем и устранению их причин.
11.   Неизменность состава участников проекта. Кадровая составляющая проекта на весь срок его реализации должна в максимально возможной степени оставаться постоянной. Частая смена кадров может привести к распылению накопленного группой опыта.
Руководитель проекта. Роль руководителя проекта - обеспечить достижение целей проекта. Для этого он:
•    Планирует проект;
•    Контролирует его выполнение;
•    Упорядочивает сложность;
•    Снижает уровень неопределенности;
•    Организует обмен необходимой информацией;
•    Обеспечивает проект ресурсами;
•   Распределяет ресурсы между задачами;
•    Прогнозирует, управляет планированием и решением проблем.

Руководитель проекта должен обладать пятью основными качествами:
1.  Иметь опыт в сфере реализации проекта;
2.  Быть лидером и обладать стратегическим видением, позволяющим ему при работе над деталями видеть проект и его среду в целом;
3.  Обладать техническими знаниями, необходимыми для принятия решений по проекту;
4.  Умение    работать    с    людьми,    общаться,    поощрять,    мотивировать, возглавлять, улаживать споры и решать политические вопросы;
5.   Иметь за плечами опыт реализации проектов.
Когда решения лучше принимать командой:
•   Когда необходимо творческое решение проблемы.
•    Когда данными для решения вопроса располагает только вся команда.
•   Когда важно принять решение всей командой.
•   Когда важно понимание решения членами команды.
•   Когда  проблема  сложна и  необходимы   разносторонние  знания  для  ее решения.
•   Когда менеджер желает, чтобы члены команды почувствовали себя частью демократического процесса или хочет получить их доверие.
•   Когда команда идет на риск при принятии решения.
•   Когда членам команды необходимо получше узнать друг друга.
•    Когда только команда несет ответственность за принятое решение.
•   Когда менеджер хочет узнать мнение команды по поводу своих идей и планов.
•   Когда у команды есть время на обсуждение.
•   Когда членам команды нравится быть ее частью.

6. ПОДГОТОВКА ПРОЕКТА
Шаг № 1. Изучение общественного мнения
Действительно оюить - это значит жить, 

располагая правильной информацией.
	Норберт Винер
J6
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Изучить социальную ситуацию в местном сообществе
	Объективное представление о социальной ситуации в местном сообществе

	2.
	Составить подробный отчет о проведенном исследовании
	Систематизированные материалы отчета


	3.
	Сформулировать выводы на основе изучения полученного материала
	Конкретные выводы по изменению ситуации


Шаг № 2. Формулировка актуальной социальной проблемы
В начале пути отклонишься 

на шаг - скоро будешь на чужой дороге.
П. Рутт, психолог
	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Сформулировать социальную проблему (или проблемы), в решении которой может принять участие молодежная организация
	Четкая формулировка проблемы (или нескольких проблем)

	2.
	Определить причины существования данной социальной проблемы
	Перечень причин появления проблемы


Шаг № 3. Изучение возможностей молодежной организации
Организовать - это значит сначала оценить 

возможность, а уже потом ставить задачу.
Аксиома менеджмента
	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Изучить возможности молодежной организации
	Представление о возможностях организации, молодежного Клуба в реализации социального проекта

	2
	Изучить возможности своей команды, которая непосредственно будет заниматься реализацией проекта
	Точное представление о возможностях своей команды, которая решила осуществлять данный проект.


Шаг № 4. Определение цели и задач социального проекта
Цель - это мечта, которая должна

 осуществиться к точно определенному сроку.
П. Рутт, психолог
	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты


	1
	Определить «аудиторию» проекта, т.е. ту социальную группу, которая является носителем данной социальной проблемы и на которую будет направлен социальный проект.
	Список лиц и организаций, носителей проблемы, с которыми будет проходить основное взаимодействие в рамках реализации проекта.

	2
	Сформулировать основную цель социального проекта
	Четкая формулировка цели проекта.

	3
	В соответствии с определенной целью сформулировать конкретные задачи, раскрывающие содержание работы по решению социальной проблемы
	Перечень конкретных задач, решение которых приведет к достижению поставленной цели


Шаг № 5. Составление плана работы
Только тот, кто планирует, 

и может организовать.
Аксиома менеджмента
	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Определить перечень основных мероприятий по осуществлению цели и задач проекта
	Письменно оформленный документ - план работы

	2
	Установить время проведения как подготовительных, так и основных мероприятий проекта
	Точный график выполнения плана

	3
	Определить ответственных за каждый пункт плана
	Список ответственных за реализацию каждого пункта плана

	4
	Указать необходимые ресурсы и источники их получения
	Перечень необходимых ресурсов и источников их получения.


Шаг № 6. Составление рабочего графика
Работай с умом, а не до ночи. 

Э. Кроткий, афорист

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Составить график выполнения
всех пунктов плана
	Рабочий график

	2
	Оформить график в виде таблицы
	Письменно оформленный график работ


Шаг № 7. Определение обязанностей и их распределение в команде
Нельзя ошибаться в людях! 

Лозунг японских деловых кругов

	>°
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Продумать                  обязанности, необходимые     для     реализации плана
	Перечень обязанностей

	2.
	Описать    основное    содержание каждой обязанности
	Описание обязанностей

	
	Распределить обязанности между членами команды, которые будут непосредственно           заниматься реализацией проекта
	Список   членов   команды   с   указанием обязанностей каждого


Шаг № 8. Определение ресурсов и источников их получения
Исход крупных дел часто зависит от мелочей.
П. Рутт, психолог

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Составить список необходимых ресурсов (материальных, финансовых и людских)
	Список необходимых ресурсов

	2.
	Определить объем необходимых ресурсов
	Перечень ресурсов с указанием объема

	3.
	Составить список источников получения ресурсов
	Список источников получения каждого вида ресурса


Шаг № 9. Составление бюджета
Будьте честны перед самим собой.
Сенека

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Определить источники поступления денежных средств (доходов)
	Конкретный перечень источников доходов с указанием сумм по каждому из них

	2
	Составить список предстоящих расходов
	Перечень предполагаемых расходов с указанием их величины

	3
	Определить разницу между доходами и расходами
	Рассчитать величину дефицита (недостатка денежных средств) или профицита (превышение доходов над расходами)


Шаг № 10. Разработка системы оценки проекта
Нет систем оценки и поддержки - нет и энтузиастов. 

Нет энтузиастов - нет успехов.
Т. Питере, менеджер

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Определить основные критерии, подлежащие оценке
	Перечень основных оцениваемых критериев

	2
	Описать показатели оценки каждого критерия
	Перечень показателей

	3
	Описать способы оценки каждого показателя
	Перечень способов оценки


Шаг № 11. Обучение членов команды
Изучай и развивай работников
и подбирай для них наиболее приемлемую работу.
Принцип японского менеджмента

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Разъяснить обязанности каждого участника проекта
	Понимание своих обязанностей каждым участником проекта

	2
	Обучить членов команды, работающих над реализацией
проекта
	Наличие необходимых знаний и сформированных навыков


Шаг № 12. Формирование общественного мнения
Не ставьте себя на пьедестал - неоткуда будет падать.
Кришнамурти, индийский философ

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Создание благоприятной среды для реализации социального проекта
	Понимание общественностью и соответствующими органами сути предлагаемого проекта


7. РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОЕКТА
Кто начал, половину сделал. Гораций
Шаг № 13. Составление предложений по проекту
Нужно отказаться от добрых
слов и заниматься добрыми делами.
Гуань-цзы, философ

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Пересмотр составленного плана с учетом социальной ситуации
	Окончательная редакция плана реализации проекта

	2
	Составление краткого резюме о проекте
	Текст резюме о проекге

	3
	Составление предложений по совместной реализации проекга различным организациям
	Варианты предложений о совместной деятельности

	4
	Составление текста договора о совместной деятельности
	Варианты договора


Шаг № 14. Поиск деловых партнеров
С того момента, когда предприниматель привлекает людей

 в помощь своему делу, он выбирает себе компаньона.
Генри Форд-старший

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Определение списка организаций и лиц, способных помочь в реализации проекта
	Список организаций и лиц

	2
	Сбор информации о предполагаемых деловых партнерах
	Информация о деловых партнерах

	3
	Установление адресов, телефонов, предполагаемой даты переговоров
	Подробная информация


Шаг № 15. Проведение официальных переговоров
Многие люди могли бы удвоить свое влияние и успех при помощи доброжелательной вежливости.
Ф. Рузвельт
	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Определение долевого участия каждого партнера в реализации проекта
	Текст договора (устная договоренность)

	2.
	Подписать договор о сотрудничестве
	Подписанный текст договора


Шаг № 16. Получение необходимых ресурсов
Меньше сырья, больше ума. 

Девиз итальянской школы менеджмента

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Своевременно получить необходимых для реализации проекта ресурсы
	Наличие необходимых ресурсов в нужном количестве и указанное в плане время


Шаг № 17. Проведение плановых мероприятий
Когда вы работаете 24 часа в сутки
и 7 дней в неделю, удача приходит к вам сама.
Арманд Хаммер, американский бизнесмен

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Проведение указанных в рабочем плане          мероприятиях          по реализации проекта
	Точное и полное выполнение плана всех пунктов плана


Шаг № 18. Оценка и контроль выполнения плана
Если какое-то дело предоставляется самому себе, 

то можно с уверенностью сказать, что оно развалится.
Правила "Мерфологии"

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Осуществление количественной и качественной оценки проведенных мероприятий
	Объективное     представление     о     ходе реализации проекта


Шаг № 19. Корректировка хода реализации проекта
Выход из безвыходного
положения там же, где вход.
В. Л. Леей, психолог
	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1
	Изменение    плана     по    итогам оценки   и   контроля   выполнения плановых мероприятий
	Новая (откорректированная) версия плана


8. ИТОГИ РАБОТЫ НАД ПРОЕКТОМ
Управлять, не властвуя,

 а помогая и информируя.
А. Сергеев, афорист
Шаг № 20. Анализ результатов работы над проектом
Человек не река, чтобы не оглядываться назад.
Сервантес, писатель

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Проанализировать       выполнение поставленных задач
	Аналитические материалы

	2.
	Соотнести          результаты          с поставленной целью
	Отчет о работе над проектом


Шаг № 21. Информирование общественности о результатах работы
Только признание порождает ощущение успеха.
Ж. Лабрюйер

	№
	Основные задачи
	Ожидаемые результаты

	1.
	Сообщение     с      помощью     СМИ общественности  и  государственных органов     об    итогах    социального проекта
	Представление жителей местного сообщества о деятельности молодежной организации


9. ПРИМЕР НАПИСАНИЯ ПРОЕКТА
Название Проекта: «Я, ты, он, она: Мы - здоровая страна!»
Аннотация проекта.
Проект направлен на популяризацию и повышение престижа здорового образа жизни, формирование новой политики здоровья в подростковой и молодежной среде через внедрение нетрадиционных подходов в пропаганде здорового образа жизни и создание профилактических программ нового поколения в массовой профилактике социально значимых заболеваний.
Проектом реализуется комплекс мероприятий, обращенных на:
•      развитие новых форм социального партнерства муниципальных и общественных организаций, государственных структур и СМИ в интересах охраны здоровья населения и окружающей среды;
•      ориентацию молодежи на содержательные виды организации досуга (спорт, творчество, туризм, добровольческая деятельность) через прямое информирование, Интернет и СМИ;
•      формирование готовности молодежи к социально-значимой работе как внутриличностного механизма здорового и безопасного образа жизни через расширение сети школьных и студенческих команд здоровья.
Проект предполагает охват школьников и молодежи всех городов и районов Чувашской Республики и имеет долгосрочную перспективу.
Описание проблемы.
Здоровье детей и молодежи является высокой социальной и гуманитарной ценностью. Вместе с тем подростки и молодежь являются наиболее уязвимой группой населения, которая быстро вовлекается в эпидемический процесс: вирусные гепатиты, ВИЧ-инфекция и инфекции, передаваемые половым путём, наркомания и т.д. Их доля в возрастной структуре заболеваемости населения с каждым годом увеличивается.
Рост социально значимых заболеваний, табакокурения и наркомании среди подростков и молодежи обуславливают такие факторы, как социальная дезадаптация, низкий уровень гигиенических знаний, средовые условия, раннее начало половой жизни, низкая информированность.
Пример. Для изучения уровня информированности целевых групп, в частности о вирусных гепатитах (в рамках программы Фонда «Чувашия «Антигепатит» на 2005-2007 г.г) проведен социологический опрос учащихся образовательных учреждений Чувашской Республики и их родителей.
По данным опроса до 76% школьников не задумывались о мерах безопасности против вирусных гепатитов, до 60% уверены, что они никогда не заболеют такими болезнями, до 50% не знают факторов риска инфицирования вирусными гепатитами, до 60% не имеют достаточной информации о факторах защиты.

Очевидно, что одной из существенных причин уязвимости молодежи перед различными социально-значимыми заболеваниями является практически полное отсутствие конкретных знаний и при этом - большое количество мифов, компенсирующих нехватку информации в этой области.
Свою лепту в эти негативные тенденции до последнего времени вносят и средства массовой информации, насаждая насилие и жестокость, вредные привычки. В целом, появление большого количества рекламы и «желтой прессы» снизило доверие населения СМИ.
Выходом из сложившейся ситуации может стать создание профилактических программ нового поколения и развитие нетрадиционных подходов в пропаганде здорового образа жизни.
Цель проекта.
Популяризация и повышение престижа здорового образа жизни через внедрение нетрадиционных подходов в пропаганде здорового образа жизни и массовой профилактике социально значимых заболеваний среди подростков и молодежи как условие формирования новой политики здоровья в Чувашской Республике.
Задачи проекта.
•      Создание условий для эффективного взаимодействия и организации новых форм социального партнерства муниципальных, общественных организаций, государственных структур и СМИ для внедрения программ нового поколения в массовой профилактике социально-значимых заболеваний в молодежной среде;
•      Формирование нового отношения к социально значимым заболеваниям и повышение информированности подрастающего поколения в области социально-значимых заболеваний, развитие в молодежной среде навыков безопасного поведения;
•      Формирование системы моральных стимулов для поддержания подростками и молодежью положительной мотивации к здоровому образу жизни и личной ответственности за собственное здоровье.
Обоснование социальной значимости проекта.
Для проведения эффективной профилактики социально-значимых заболеваний и вредных привычек требуются усилия не только медицинских работников, но и органов власти, самой общественности, и, в первую очередь, самой молодежи, как наиболее динамичной и активной группы. В то же время, судя по публикациям последнего времени, молодежь в общей массе остается пассивной, считая, что они не в состоянии влиять на решения, принимаемые обществом, и зависимы от обстоятельств.

Практическая значимость проекта заключается в том, что его реализация будет осуществляться через сверстников целевых групп, в профилактической работе которых основное внимание уделяется усилению факторов защиты (активный отдых, общественная жизнь, повседневная активность, хобби и т.д.), в то время как в прошлом столетии, например, в профилактике социально-значимых заболеваний использовались в основном методы устрашения и запугивания.
Мероприятия проекта затрагивают не только школьную и молодежную среду городских поселений, но позволяют охватить учебные заведения сельских поселений, интернатские учреждения и т.д.
Результаты исследований, проводимые в молодежной среде, указывают с одной стороны, на ее пассивность и инертность, а с другой - на то, что в определенных условиях молодые люди вполне готовы брать на себя ответственность и активно участвовать в принятии решений. К примеру:
•      они хотели бы, чтобы к их готовности относились серьезно;
•      они хотят участвовать в процессе принятия решений о том, что и как надо делать;
•      они хотят, чтобы при этом учитывался их личный опыт;
•      им должно нравиться то, что они делают.
Волонтерская команда здоровья создает реальные шансы для решения обозначенных проблем. Лидеры, прошедшие подготовку по программе «Сверстник сверстнику» могут оказывать поддержку ровесникам в сложных вопросах, связанных с необходимостью принимать решения в отношении здоровья, являются активными представителями своей возрастной группы в команде здоровья.
Такая модель работы в сфере профилактики социально-значимых заболеваний была благополучно апробирована в ходе реализации Фондом «Чувашия» программы «Антигепатит».
По данным Минздравсоцразвития Чувашии в результате проведенных мероприятий в рамках вышеуказанной программы и иммунизации населения в 2006 году показатель заболеваемости составил 8,43 на 100 тыс. населения, что по сравнению с 2005 годом меньше на 21 %.
Исходя из этой оценки, можно сделать вывод, что подростков следует более активно привлекать к реализации различных программ, в том числе программ профилактики социально значимых заболеваний и обучения здоровью. Такие подходы, опирающиеся на влияние сверстников, базируются на той роли, которое играет общение со сверстниками при социализации подростка. Зарубежные исследователи (Tobler, 1986, Bangert - Drowns, 1988) делают вывод, что программы учитывающие влияние группы, имеют больший эффект, в сравнении со старыми традиционными формами профилактики (беседы, лекции), во многих отношениях: получаемых знаний, отношения к проблеме, жизненно важных навыков и т.д.

Таким образом, проект имеет не локальную, а социально значимую средовую направленность, обеспечивающую сохранение положительных тенденций стабилизации и снижение распространенности основных групп социально-значимых заболеваний среди детей и молодежи, а также создает условия для эффективного взаимодействия и социального партнерства муниципальных и общественных организаций, государственных структур, СМИ в формировании новой политики здоровья. Целевые группы, на которые направлен проект:
•      учащиеся     общеобразовательных     и     интернатных     учреждений Чувашской Республики;
•      учащиеся   и   студенты   профессиональных   технических   училищ, средних специальных и высших учебных заведений;
•      педагоги,    психологи,    медицинские    работники    образовательных учреждений.
Механизм и поэтапный план реализации проекта.
Проект    осуществляется    с    участием    самой    целевой    группы    с использованием интерактивных методов, Интернет-ресурсов, СМИ.
В реализации всего проекта используются подходы основанные:
•      на предоставлении информации;
•      на апелляции к ценностям и знаниям;
•      на влиянии сверстников и социальной среды.
Реализация проекта осуществляется путем исполнения подпроектов:
1. «Сверстник сверстнику».
В основу подпроекта заложены идеи партнерства в охране здоровья и создания в образовательных учреждениях команд здоровья как многодисциплинарных групп по созданию эмоционально-нравственного, духовно-интеллектуального, физического, психологического благополучия.
Расширение и развитие сети волонтерских команд здоровья среди школьников и студентов в городах и районах республики. В рамках подпроекта предполагается совместное обучение здоровью в объединенных группах педагогов, психологов, школьников, школьных медицинских работников. Предполагаемый охват целевой группы 140 тысяч учащихся - более 500 средних общеобразовательных учреждений республики, профтехучилищ, ВУЗов и ССУЗов республики, детских оздоровительных лагерей.
При выборе форм и методов обучения мы опирались на так называемую «пирамиду познания», которая показывает, что чем больше степень участия обучаемых в процессе познания, тем больше информации и навыков усваивается участниками. Именно поэтому мы выбрали групповые дискуссии (50% усвоения), обучение практикой действия (70% усвоения), выступление в роли обучающего (90% усвоения).
2. «IT на службе профилактики и охраны здоровья».
Подпроект предполагает создание и администрирование Интернет-форума, ориентированного на формирование системы ценностных ориентации, нравственно-эстетических идеалов и популяризацию здорового образа жизни в молодежной среде.
В результате состоявшейся интернетизации всей страны молодежь перестает испытывать воздействие печатных изданий. Подрастающее поколение уходит во влияние Интернет — среды, где виртуально общаются в блогах и форумах.
Нужно осознать новую реальность как реальность коммуникационную, когда работают другие механизмы общения, пропаганды или связи с общественностью.
Предпосылками         создания         круглогодичного         интерактивного
информационного канала, пропагандирующего знания по ВИЧ-СПИДу, гепатитам, здоровому образу жизни является и то, что доля ресурсов Интернета, которые можно отнести к социокультурному просвещению, сегодня в России составляет лишь 0,5 % всей информации.
По данным опроса проведенного среди студентов, информация, полученная через Интернет каналы, вызывает высокое доверие в молодежной среде (Чувашский государственный университет - 38%, Чувашский государственный педагогический университет - 67%).
В Чувашии по технологии АДСЛ охвачено более 200 тысяч пользователей, в основном молодежь. Тем не менее, на данный момент в республике ощущается дефицит молодежных интерактивных Интернет-форумов.
Подпроект имеет широкие возможности:
•      создание неограниченного числа форумов, подфорумов и категорий (создание веток по проблемам профилактики гепатита, СПИД, пропаганде материнства, повышение рождаемости, информационные материалы по национальным проектам и т.д.);
•      приватные форумы - для групп пользователей, подфорумы специалистов, своеобразные «телефоны доверия»;
•      возможность проведения интерактивных голосований в режиме реального времени по любым вопросам;
•      управление правами пользователей и их групп (возможность ограничения доступа к форуму явно неадекватных личностей), контроль доступа к разделам форума по группам пользователей, редактирование обсуждений и т.д.;
•      создание продукта, способствующего проведению анализа существующих проблем в молодежной среде с учетом позиционирования самой молодежи.

3. «Средства массовой информации как инструмент пропаганды здорового образа жизни».
Средства массовой информации могут и должны оказывать существенное влияние на процессы пропаганды духовно-нравственных ценностей и престижа здорового образа жизни.
На сегодняшний день СМИ недостаточно освещают проблему формирования здорового образа жизни. Деятельность журналистов в этом направлении характеризуется отсутствием системности и комплексности подхода в изложении темы. В этой связи подпроект предусматривает проведение конкурса среди электронных и печатных средств массовой информации, а также журналистов республики «СМИ как инструмент пропаганды здорового образа жизни».
Ключевая идея подпроекта - создание через конкурс СМИ цикла программ, передач и публикаций, отражающих усилия органов государственной власти и местного самоуправления, общественных объединений и иных организаций, в том числе и самой молодежи по созданию необходимых условий для духовно-нравственного и физического развития.
Механизм оценки результатов.
Для оценки ситуации и происходящих изменений проводится систематическое наблюдение «группой мониторинга», в которую войдут психологи, педагоги, медицинские работники.
Методы и критерии оценки:
•    Социальный опрос;
•    Социально-психологическое тестирование;
•    Медицинское обследование;
•    Административные методы;
•    Отчеты о проведенных мероприятиях;
•    Оценка уровня посещаемости Интернет-форума;
•   Интерактивный опрос/голосование на Интернет-форуме;
•   Мониторинг средствами Интернет-форума эффективности и доступности профилактических мероприятий, проводимых в Чувашской Республике структурами здравоохранения и образования, информированности населения об усилиях Правительства РФ по охране здоровья нации;
•   Отзывы партнеров и участников проекта, освещение в СМИ;
•    Оценка уровня вовлеченности в реализацию проекта учащихся и студентов, педагогов, психологов, медицинских работников.
Ожидаемые результаты.
1. Увеличение числа подростков, вовлеченных в социально-значимую деятельность, т.е. расширение сети волонтерских команд. Тиражирование опыта добровольческих инициатив;

2.    Появление новых форм и укрепление социального партнерства муниципальных и общественных организаций, государственных структур и СМИ в интересах охраны здоровья населения и окружающей среды;
3.       Внедрение в образовательных учреждениях республики профилактических программ нового поколения и развитие нетрадиционных подходов в массовой профилактике;
4.   Достижение положительных тенденций в стабилизации и снижении распространения основных групп социально-значимых заболеваний среди детей и молодежи;
5.     Рост числа школьников и молодежи, ориентированных на содержательные виды организации досуга (спорт, творчество, туризм, добровольческая деятельность).
В долгосрочной перспективе предполагается продолжение и совершенствование проекта через создание и организацию работы ресурсных сетевых центров здоровья в городах и районах республики.
В результате реализации проекта ожидается формирование новой политики здоровья в сфере профилактики социально-значимых заболеваний, наркомании, алкоголизма, табакокурения, девиантного поведения, жестокости и насилия в подростковой и молодежной среде, потребности у молодежи быть здоровым и жить в здоровом обществе.

10. ПОИСК И ВЫБОР ИСТОЧНИКОВ ФИНАНСИРОВАНИЯ
Источником финансирования могут выступать государственные учреждения разных стран, международные организации, частные благотворительные фонды, коммерческие структуры, религиозные, научные и другие общественные некоммерческие организации, а также частные лица. В нашей стране наиболее часто приходится иметь дело с фондами разных типов и целевыми государственными программами.
Государственные грантодатели - это самые бюрократичные и требовательные доноры. Их программы помощи всегда направлены на узко определенный круг потенциальных получателей, а требования к оформлению заявок и отчетности наиболее строги. Очень часто такие доноры ориентированы исключительно на граждан своего государства и не финансируют работу иностранцев.
Однако в некоторых случаях они предоставляют гранты иностранным заявителям, обычно не напрямую, а через организацию-посредника, такие организации называются «получастными» грантодателями.
«Получастные» грантодатели - общественные организации, получающие средства от государственных доноров и распределяющие их по организациям-заявителям.
Частные гантодатели - это фонды, частные некоммерческие организации, получающие средства от частных граждан (пожертвования), либо корпорации (коммерческие фонды), а также частные лица. Написание заявок частным донорам обычно требует меньше усилий, так как требования к оформлению заявки значительно менее жесткие, а отчетность сильно упрощена по сравнению с государственными донорами. Однако некоторые частные фонды могут быть тоже весьма требовательны.
Существует несколько типов частных благотворительных фондов:
Независимые фонды (independent foundations) - как правило, организуются частным лицом, семьей или несколькими лицами, например, фонд МакАртуров, фонд Рокфеллеров, фонд Сороса и др., а затем существуют на дивиденды с вложенного капитала. Такие фонды обычно имеют четко определенный список приоритетных направлений (fields) и набор стандартных критериев отбора заявок (guidelines). Фонды формируют советы, рассматривающие заявки и выносящие решения о финансировании. Именно с этим типом грантодателей чаще всего
приходиться иметь дело заявителям.
Ассоииированные фонды - финансируются из средств компании (коммерческой организации), с которой они ассоциированы. Обычно такие фонды предоставляют фанты в области, совпадающей со сферой интересов корпорации. Решения о выдаче грантов принимаются советом, включающим руководство компании.
Фонды прямого действия (operating foundations) - фонды, использующие свои ресурсы для поддержки собственных исследований или непосредственного предоставления услуг. Эти фонды специально создаются для поддержки каких-либо отдельных проектов.
Местные фонды (community foundations) - создаются жителями конкретного района, города, села для удовлетворения местных потребностей. Ориентированы почти исключительно на оказание поддержки местным организациям.
Иностранные фонды, имеющие представительства в России, как правило, принимают заявки, написанные на русском языке. Но наличие заявки на языке страны, где изначально зарегистрирован грантодатель, поможет экспертам данной организации более объективно оценить предложенный заявителем проект.
Благотворительные фонды - отнюдь не единственный источник финансирования, доступный для организаций, нуждающихся в дополнительном финансировании. Чтобы покрыть различные виды расходов, как-то: административные нужды, создание и содержание помещения, реализация проектов и долгосрочных программ - организация может использовать разные источники средств.
Источники финансирования;
Членские взносы - люди, сочувствующие или активно участвующие в работе организации, делают регулярный взнос в общий фонд.
Сбор пожертвований от частных лиц и организаций. Сбор может быть целевым, направленным на конкретное мероприятие, кампанию или на нужды организации вообще.
Государственное финансирование - организация может получить в рамках конкретной программы.
Учредительство - ряд организаций и (или) физических лиц делают единовременный взнос, и собранные деньги используются на деятельность учрежденной организации.
Изготовление и продажа фирменной атрибутики организации (значков, маек, сувениров, литературы и т.д.).
Организация платных благотворительных мероприятий (обедов, вечеров, просмотров кинофильмов, благотворительных аукционов и т.д.).
Вклад собранных средств в ценные бумаги и использование процентов с этого вклада на нужды организации.
Факторы, влияющие на выбор потенциальных доноров:
Заявитель может обратиться с просьбой о финансировании во все известные источники, однако это было бы пустой тратой сил. Прежде чем выходить на грантодателя, необходимо ответить на два вопроса:
-  какие грантодатели, с наибольшей вероятностью, захотят финансировать проект(работу)заявителя?
-     из каких источников заявителю легче и удобнее получить финансирование?
На решение этих двух вопросов влияют следующие факторы: География
Большинство фондов и других источников финансирования ограничивают свою деятельность определенными частями света, регионами, странами, областями или районами. Это может касаться и места проведения работы, и местоположения организации, выполняющей проект.
Иностранные и международные организации сравнительно недавно развернули свою работу в России и число их постоянно растет. Если деятельность интересующих заявителя грантодателей не ограничена жестко конкретными странами (континентами), то заявителю не следует исключать их из списка потенциальных источников финансирования. Тематика
Как правило, грантодатели финансирует проекты определенной тематики. Например, не следует посылать заявку на исследование фактического уровня безработицы среди молодежи в фонд, специализирующийся на проблемах помощи беженцам.
Тип поддержки
Фонды часто ограничивают типы работ (мероприятий), которые они готовы финансировать, как-то: поездки, приобретение оборудования, услуги консультантов, зарплата персонала, капитальное строительство и т.д.
11. ПЕРВОНАЧАЛЬНОЕ ОБРАЩЕНИЕ В ФОНД
Выбрав несколько наиболее многообещающих потенциальных источников финансирования и ознакомившись с их деятельностью, заявитель обращается к грантодателю с предложениями. В документах конкретного грантодателя обычно указывается наиболее приемлемая форма обращения. Некоторые требуют предоставления полной заявки, соответствующей заданной форме. Многие грантодатели предпочитают встретиться или побеседовать по телефону с потенциальными заявителями. Значительная часть предпочитают сначала получить письмо-запрос (letter of inquiry) с кратким изложением проекта и описанием заявителя.
Если из имеющихся материалов о грантодателе неясно, каким образом первоначально связаться с ним, то организация заявитель может:
•  позвонить в фонд и объяснить суть проекта;
•  подготовить и провести встречу с представителями фонда;
•  направить в фонд письмо-запрос с кратким описанием своего проекта и организации.
12. КАК ПИСАТЬ ЗАЯВКИ НА ГРАНТ
Следующим шагом заявителя после того, как он спланировал проект и подобрал потенциальные источники для его финансирования (хотя бы частичного) является оформление заявки на имя организации грантодателя.
Заявка на финансирование представляет собой письменную просьбу о поддержке (обычно деньгами или оборудованием), с которой заявитель обращается в фонд, корпорацию или другое учреждение и предлагает использовать, опыт и профессионализм сотрудников своей организации для работы по решению той или проблемы. Обычно заявка состоит из 10 или 15 страниц хорошо подготовленного и написанного материала. То, что заявка большая по объему еще не означает, что она качественная.
Заявка должна выполнять следующие пять функций:
Заявка представляет собой программу, которую создал заявитель. Цель данной программы - решение реально существующей важной проблемы. В заявке организация заявитель прописывает идеи и пути решения проблем.
Заявка - это план,
В заявке представлен подробный план действий по осуществлению проекта. План должен отражать тему или область заявки.
Заявка - это просьба.
Организация заявитель запрашивает финансирование, техническую помощь, оборудование, книги, либо что-нибудь еще. Заявка - это не вымаливание денег, а хорошо продуманная просьба.
Заявка - это орудие убеждения.
Заявка - это инструмент, который заявитель использует для того, чтобы убедить грантодателя в возможности реализации своих идей, в совершенстве его программы, и, в конечном итоге, в необходимости финансирования данного проекта.
Заявкой грантополучатель убеждаете спонсора в том, что он и его проект абсолютно надежны.
Заявка - это обещание и обязательство.
В заявке организация нуждающаяся в финансировании, обещает решить определенную проблему. Берет на себя обязательство оставаться в рамках предложенного проекта. Данное обещание и обязательство морального плана, однако, если организация заявитель получит финансирование, то это обещание и обязательство становятся юридической нормой, и это должно быть четко отражено в составленной заявке.
Для составления заявки лучше сформировать команду. Если писать заявку будут три профессионала одного уровня и профиля, то они рискуют «утонуть» в идеях и их обсуждении. Необходимы люди, талантливые в разных областях: «генератор» идей, человек, умеющий выстроить идею в виде рабочего плана и предусмотреть все детали и мелочи и человек, умеющий писать, т.е. изложить все это в форме заявки. Пакет документов подаваемый государственному грантодателю:
1.          Письмо-запрос (letter of transmittal)
2.          Заявку (proposal)
3.          Дополнительные материалы (additional materials)
1.   Письмо-запрос - это краткое (2-3 абзаца) заявление, подписанное руководителем организации заявителя и еще одним официальным лицом, например, главным бухгалтером учреждения. В письме сжато описывается суть заявки, важность и значимость предлагаемого проекта.
2.  Заявка к государственному грантодателю, как правило, длиннее, чем направляемая в частную организацию. В своих рекомендациях к составлению заявок грантодатели указывают желательное число страниц и последовательность изложения. Довольно часто государственные учреждения в своих указаниях подробно описывают критерии оценки каждого раздела проекта. Заявителю необходимо скрупулезно следовать правилам, иначе впечатление будет неблагоприятным. Заявку могут отклонить просто на основании того, что нарушены правила ее оформления.
Заявки в госучреждения, кроме того, могут содержать особые бланки, например, бланк титульного листа с указанием названия проекта, фамилий исполнителей, запрашиваемой общей суммы, числа людей, затрагиваемых проектом и т.д Важно понять, какие из этих форм следует подавать одновременно с заявкой и как они должны быть заполнены, поэтому заявителю необходимо внимательно прочитать инструкции.
3.  Список дополнительных материалов обычно указывается грантодателем. Эта часть (Приложение) может быть довольно объемной, если грантодатель запрашивает много информации.
Документы, перечисленные выше, обычно требуются лишь один раз, и при повторном обращении к тому же грантодателю скорее всего уже не потребуется подавать вышеперечисленные документы вновь.
Пакет документов, подаваемый частному грантодателю:
1.          Письмо-объяснение (cover letter)
2.          Заявку (proposal)
3.          Дополнительные материалы (additional materials)
1.  Письмо - объяснение подписывается руководителем государственного или муниципального учреждения. В письме кратко описывается проект и даются разъяснения грантодателю насколько важен предлагаемый проект. В письме подтверждается, что руководство организации заявителя всемерно поддерживает проект, что существенно для получения гранта.
2.   Собственно заявки на гранты, подаваемые в частные фонды и в государственные организации (федерального, регионального и муниципального уровней) обычно различаются по форме. Частные грантодатели обычно просят прислать сначала короткое письмо с изложением сути проекта заявителя в качестве первичной заявки. Во многих случаях в дальнейшем заявителю потребуется прислать полную версию проекта. 3. Дополнительные материалы должны ограничиваться лишь самым необходимым. Мнение экспертов о проекте заявителя не зависит от веса проекта, так что экономьте деньги на почтовых отправлениях!
13. СОСТАВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ЗАЯВКИ
13.1.Титульный лист
Титульный лист содержит основную информацию по заявке - название подающей заявку организации(ий), основную тему проекта, цели и задачи, категории благополучателей и предлагаемые виды деятельности, географическое расположение и время проведения проекта, общий бюджет. Все это указывается в очень краткой форме. Информация должна уместиться на одной странице.______________________________________________
Пример титульного листа заявки
Название проекта «Помоги им» предоставление услуг по социально-экономической
адаптации подростков 14-18 лет, освободившихся из мест лишения свободы и условно
осужденных._________________________________
Организация-заявитель (название, юридический статус, фактический адрес, телефон, факс, электронная
почта______________________________________________
Руководитель проекта:
(Ф.И.О.;____________________________________________________________
Должность_________________________________________________________
Адрес:_____________________________________________________________
Телефон, факс, электронная почта (обязательно укажите код города)______________
Бухгалтер проекта:
Ф.И.О._____________________________________________________________________
Должность__________________________________________________________________
Адрес:______________________________________________________________________
Телефон, факс, электронная почта (обязательно укажите код города)______________
География            проекта           (населенный            пункт,           район)           город
Казань_______________________
Краткое описание планируемых мероприятий социально-экономическая адаптация подростков «группы риска», и подростков, попавших в трудную жизненную ситуацию
Срок    выполнения    проекта    (продолжительность,    начало    и    окончание)__2
года________
Запрашиваемая сумма (в долларах США)_______________________________________
Имеющиеся средства (в долларах
США)_________________________________________
Полная стоимость проекта (в долларах
США)____________________________________
Подпись руководителя проекта________________
Подпись руководителя организации____________
Дата___________________________________________________________________

Важнейший элемент заявки - концентрированное изложение всего проекта. Большинство рецензентов вначале читают лишь аннотацию, к ней же обращаются при рассмотрении заявки и в том случае, если возникают спорные вопросы и сомнения во время обсуждения. Аннотация должна быть предельно ясной, сжатой, конкретной и выразительной. Это позволит охарактеризовать в аннотации проект с максимальной четкостью. {Рекомендуемый объем 3-5 страниц).
Составные части аннотации проекта:
- название проекта;
- информация об организации;
- постановка проблемы;
- цель проекта;
- задачи проекта;
- методы;
- ожидаемые результаты;
- мониторинг и оценка;
- география проекта;
- сроки реализации проекта;
- полная стоимость проекта, запрашиваемая сумма, вклад организации.
13.3. Описание организации
В этом разделе заявки организация заявитель должна дать краткое описание истории, целей и задач, основной деятельности своей организации и ее перспектив, как минимум, на ближайшие два года (объем описания организации обычно бывает не более двух-трех абзацев). Заявитель рассказываете о своей организации как о потенциальном заявителе на грант. Как правило, заявки финансируются, исходя из репутации организации-заявителя, а не только из качества самого проекта. Таким образом обосновывается надежность и объясняет, почему именно представленная заявка заслуживает поддержки.
На какие вопросы заявителю необходимо ответить, составляя описание организации:
1.  Что может придать организации заявителю надежность, а именно она подчас бывает решающим фактором при принятии решения о финансировании, в глазах грантодателя?
2.    Потенциальные спонсоры должны выбираться по их возможной заинтересованности среди организаций такого типа, которые идентичны с организацией заявителем.
В данном разделе заявителю необходимо обосновать связи между своими интересами и интересами грантодателя.

Отвечая на данные вопросы заявитель может сообщить о себе следующее:
•    Цели и задачи.
•    Сколько времени существует организация заявитель, как развивалась, насколько значительны финансовые ресурсы, которыми располагает
•    Уникальность организации заявителя.
•    Если заявитель уже получал гранты (и благополучно по ним отчитался) от других донорских организаций или ведете в настоящий момент совместные проекты с другим грантодателем, то необходимо указать: когда, от кого, сколько, как назывались проекты.
•    Если заявитель имеет какие-то достижения в той области, на которую направлен его проект, то ему необходимо указать их или если организация создана недавно, достижения попечителей или персонала на месте их прежней работы.
•    Если заявитель сотрудничает с другими организациями, работающими в этой области, полезным будет указать это и заручиться от них письмами поддержки о деятельности заявителя, которые затем можно поместить в приложение к проекту.
•    Если в попечительский совет организации заявителя (если он есть) входят известные личности, то это тоже стоит указать.
Примерный план построения описания организации заявителя может быть следующим:
1 .Миссия организации.
2.Стратегические цели организации.
3.Когда создана Ваша организация.
4.Ваши прошлые достижения.
5.Сотрудничество с другими организациями.
б.Ваши планы на будущее.
7.Опыт работы с грантами.
8.Ваши сотрудники и их квалификация.
9.Ваша уникальность.
Ю.Ваши ресурсы
11.Другое, что как Вы считаете может повысить Ваши шансы на
финансирование. Следует учесть, что описание организации - это не все о организации заявителе,   а   лишь   то,   что   важно   сообщить   грантодателю   в   контексте предложенного проекта.

13.4. Постановка проблемы или обоснование потребностей
Из выше перечисленных разделов грантодатель получает представление о сфере интересов заявителя, о сфере его деятельности. В разделе «Постановка проблемы или обоснование потребностей» заявителю необходимо точно изложить проблему, которую он собирается решить с помощью своего проекта.
Формулировка проблем не должна отражать внутренние потребности организации заявителя за исключением случаев, когда заявитель ищет средства для повышения эффективности собственной работы. В частности, отсутствие у заявителя денег - это не проблема. Это очевидно из самого факта обращения за финансовой помощью. Важно ответить на вопрос, для решения какой проблемы заявителю нужны деньги. На что будут направлены полученные средства?
Специалисту, который занимается составлением заявки следует помнить, что постановка проблемы - не аналитическая научная статья! Сознательно необходимо исключить все специальные термины, понятные лишь специалистам, не употреблять наукообразных оборотов. Задача заявителя заинтриговать читателя, а не повысить его образовательный уровень.
В разделе «Постановка проблемы» необходимо:
•  , логически связать задачи, выполняемые организацией заявителем, с теми
проблемами, которые он собирается решить в заявленном проекте;
•  . четко определить весь круг проблем, над которыми собирается работать
заявитель в процессе осуществления проекта;
•   убедить читателя в том, что предложенная заявителем задача в принципе выполнима, то есть ее можно решить в реальный срок с имеющимися ресурсами, потратив определенную сумму;
•  . подтвердить    насущность    проблемы    с    помощью    дополнительных
материалов - статистических данных, групповых заявлений, частных писем от профессионалов, работающих в данной области и др.;
•   быть реалистичным - не пытаться решить все мировые проблемы в ближайшие полгода. (Рекомендуемый объем: в большинстве случаев 1-3 страницы)
13.5. Цели и задачи
Цель проекта
Цель - общее описание предполагаемых результатов и ожиданий, наивысшая точка достижений, к которой стремится организация в ходе реализации проекта. Цель должна быть реалистичной и соотносится с проблемой, задачами, видами деятельности и бюджетом проекта. Предполагаемые цели должны соответствовать самому высокому уровню результата, т.е. существенно улучшить ситуацию, изложенную в описании проблемы. В то же время, цель должна быть реальной. Не включайте цели, воздействие от которых на ситуацию не могут быть количественно или качественно измерены.

Фактически цель - уникальное решение проблемы организацией, обладающей необходимыми знаниями, опытом, ресурсами, действия по устранению негативного явления или его причин.
На протяжении всего периода оценки проекта эксперты обращаются к цели проекта. Все составные части заявки рассматривают с точки зрения соответствия цели.
При формулировки цели обратите внимание на то, чтобы она соответствовала цели конкурса и миссии организации и была направлена на решение проблемы.
Задачи проекта
Задачи - конкретное описание того, что будет выполнено и достигнуто, частные результаты, этапы на пути к достижению цели. С точки зрения оформления текста заявки, задачи лучше формулировать и перечислять в виде списка, а не излагать и описывать в повествовательной форме. Задачи формулируются в виде утверждений о действиях в ориентированных на результат, основанных на эффективности работы и поддающихся измерению терминах. Если в проекте перечислен ряд задач, то все они должны быть связаны между собой и необходимыми и достаточными для достижения цели проекта.
Правильно сформулированные задачи содержат следующие признаки:
•    являются логическим следствием проблемы;
•   напрямую связаны с деятельностью по проекту и направлены на решение заявленной проблемы для достижения поставленной цели (причинно-следственная связь);
•  . сформулированы четко и конкретно, выражены не общими словами, а в
количественных   и   качественных   индикаторах,   которые   могут  стать показателями успешности выполнения проекта;
•    представляют собой конкретные промежуточные измеряемые результаты в ходе реализации проекта. Когда задача формулируется как результат, то она определяет конечный итог определенной деятельности.
Задачи должны быть реалистичными. Сформулировать задачи означает выразить способы и пути выполнения программы в терминах того, что предполагается совершить. Задачи должны быть максимально конкретизированы. В них должны содержаться количественные данные о степени полезности проекта. Такие количественные данные называются показателями. Показатели - инструмент, позволяющий точнее определить и разъяснить цели и задачи проекта и измерить его эффект. Задачи всегда указывают на конкретный результат. (Рекомендуемый объем: 0.5 -1 страницы).
13.6. Методы
Из вышеперечисленных разделов заявки предполагаемый грантодатель получает информацию о заявителе: описание организации, над чем собирается работать, и каковы цели, достижение которых обещает разрешить проблему или смягчить ее остроту. В данном разделе организации заявителю необходимо достаточно подробно описать те виды деятельности (мероприятия), которые необходимы для получения желаемых результатов с помощью имеющихся и запрашиваемых ресурсов.
Из этого раздела читателю должно стать ясно, что будет сделано, кто будет осуществлять действия, как они будут осуществляться, когда и в какой последовательности, какие ресурсы (исполнители, помещение, оборудование и др.) будут привлечены.
Существуют два главных вопроса, которые должны быть разъяснены в этом разделе:
1) какова стратегия заявителя в достижении желаемых результатов?
2) почему заявитель выбрал именно ее из всех других возможных?
Ответ на последний вопрос потребует от организации заявителя знания аналогичных проектов. Кто еще работал по данной проблеме в регионе или где-либо еще? Какие методы применялись ранее и применяются сейчас и с какими результатами? Другими словами, заявитель должен обосновать свой выбор методов. Рассмотрение альтернатив - важный аспект методологии проекта. Демонстрируя, своё знакомство с аналогичными работами и объясняя свой выбор используемых средств, заявитель приобретает больше доверия в глазах грантодателя. Подход к решению проблемы, должен выглядеть для рецензента реалистичным и обоснованным.
В данном разделе необходимо изложить перечень мероприятий проекта, а также можно дополнить данный раздел оргсхемой, календарным или рабочим планами. Их можно либо вставить непосредственно в раздел, либо поместить в приложении.
Важно различать задачи и методы.
При составлении проекта заявитель может столкнуться с трудностью различения задач и методов. В данной ситуации необходимо составить перспективный план работы на один год. Наличие данного плана поможет увидеть изменения и различия между существующим положением дел и будущим? Подобное изменение является задачами проекта, а способы, которыми будут реализовываться данные задачи можно отнести к методам.{Рекомендуемый объем: 1-4 страниц, редко более).

13.7. Календарный план работы
Календарный или рабочий план - представляет собой таблицу мероприятий проекта с указанием последовательности их выполнений и ответственного лица. В рабочем плане могут быть даны также примерные даты получения результатов по каждому мероприятию._______
	Пример календарного плана работы

	Наименование работ и мероприятий
	Дата
	Дата
	Дата
	Дата
	Дата
	Дата
	Ответственные исполнители

	1.
	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О.

	2.
	
	■   :.....
	
	
	
	
	Ф.И.О.

	3.
	
	.■'■
	
	
	
	
	Ф.И.О.


13.8. Оценка результативности, мониторинг и отчетность
Оценка результатов
Включение в заявку способов оценки представленного проекта необходимо по двум причинам:
Во-первых, чтобы оценить степень эффективности работы в целом и понять, насколько удалось достичь поставленных целей. Подобное действие называется оценкой результатов.
Во-вторых, может возникнуть необходимость получить сведения о ходе проекта, осуществлении различных его этапов, чтобы можно было откорректировать проект непосредственно в ходе выполнения. Такая оценка называется оценкой хода работы или мониторингом.
Все это даст возможность заявителю по завершении проекта отчитаться перед грантодателем о проделанной работе и о затраченных средствах.
При составлении заявки следует указать, кто и каким образом даст ответ на вышеприведенные вопросы.
Мониторинг
Мониторинг - это непрерывный контроль за ходом выполнения проекта. В процессе мониторинга руководитель проекта собирает информацию о соблюдении графика работы, поступлениях ресурсов и других предпосылках (т.е. о внешних по отношению к проекту условиях), проверяет, имеет ли место предполагавшийся эффект. По этим данным в любой момент времени заявитель будет знать, о выполнении проекта согласно намеченному плану.
Отчетность
Письменные и устные отчеты могут быть предназначены для грантодателя, контролирующей или поддерживающей организации, государственных контрольных органов или для руководителей организации заявителя. Содержание и порядок представления отчетов оговариваются в договоре, заключаемом с грантодателем при получении гранта.

Заключительный отчет, характеризующий степень достижения целей и выполнения задач, представляется в установленный срок по завершении проекта руководству организации заявителя и грантодателю. Кроме него могут представляться промежуточные (квартальные, полугодовые, годовые) отчеты.
Кроме общего отчета по проекту могут предоставляться также финансовый, а иногда - научный и некоторые другие отчеты. Финансовая отчетность обычно ведется в соответствии с законодательством государства, в котором находится организация заявитель. Грантодатель может указать свои требования к финансовому отчету, часто достаточно подробные.
Полученные в ходе проекта материалы, оформленные в виде публикаций, карт, фотоальбомов, кино- и видеофильмов и др. также могут использоваться как отчетные материалы. {Рекомендуемый объем: 0.5-1 страницы).
13.9. Дальнейшее финансирование
Организации заявителю необходимо помнить, что ни один донор не горит желанием его "усыновить". Фонды обычно желают знать, откуда заявитель возьмет средства по окончанию периода, обеспечиваемого грантом. Если потребуются деньги для организации новой программы или для реорганизации уже существующей, каким образом будет происходить финансирование?
Необходимо представить план, который, насколько возможно, убедил бы читателя заявки, что у заявителя будет достаточно средств по истечении срока предоставления гранта.
При ознакомлении с планом грантодатель должен найти ответы на следующие вопросы:
Какие возможны источники финансирования по окончании проекта?
Найдутся ли местные, частные, государственные или муниципальные учреждения, готовые продолжить финансирование, если предложенный проект окажется успешным?
Может ли организация заявитель получить письменное подтверждение такой готовности?
Способен ли сам проект дать необходимые средства - например, за счет платы за услуги, предоставляемые в рамках проекта, обеспечения клиентов информацией и т.п.?
Существуют ли какие-либо третьи организации (лица), способные оплачивать услуги, которые предоставляются заявителями клиентам?
Собирается ли заявитель заниматься поиском иных источников финансирования?
Большинство грантодателей считают, идеальным планом будущего финансирования - тот план, который не потребует последующей поддержки от грантодателя^Рекомендуемый объем: 0,5-1 страница).

13.10. Бюджет
Бюджет, или смета расходов, - возможно, самая главная часть заявки.
Бюджет просматривают все.
Разные грантодатели предъявляют разные требования к составлению бюджета. Частные грантодатели обычно запрашивают менее подробные сведения, чем государственные.
В этот раздел, в том или ином виде, как правило, включается следующая информация:
1.    Общая стоимость проекта и запрашиваемый у донора объем финансирования.
2. Бюджет должен быть расписан по статьям:
•    оплата труда (включает заработную плату штатных и внештатных сотрудников),
•    гонорары - с указанием доли рабочего времени от полной ставки в %, оплата разовых услуг консультантов по договору,
•    обязательные налоги и страхование - до 40,5% от фонда заработной платы);
•    прямые основные расходы (аренда помещений, оборудование, офисные расходные материалы, командировки, связь, типографские расходы и др.);
•    непрямые расходы (если имеются);
•    размер вкладов в натуральной форме (включая добровольный труд);
•    уже изысканных средств из других источников (желательно в денежном эквиваленте).
3. Кроме того, в данный раздел необходимо включить детальное описание каждой из статей бюджета, привести обоснование расходов, указать источники поступления имеющихся средств (денежных и в натуральной форме).

Смета расходов. В этой форме следует указать, какие средства необходимы для успешного выполнения проекта. Смета расходов состоит из четырех статей, по которым может осуществляться финансирование в рамках полученного гранта:
•    «Оборудование и сопутствующие расходы»,
•    «Расходы на поездки»
•    «Административные и прочие прямые расходы»
•    «Индивидуальная финансовая поддержка».
Смета расходов содержит итоговые суммы по каждой из вышеперечисленных статей, а более подробная информация по ним должна быть включена в последующие таблицы, пояснения к которым приводятся ниже.
Разные грантодатели предъявляют разные требование к составлению бюджета. Частные грантодатели обычно запрашивают менее подробные сведения, чем "посреднические" или государственные. Ниже представленный формат бюджета удовлетворит большинство организаций, и с небольшими изменениями может быть использован для обращения как в частные, так и в «посреднические» и государственные инстанции. Рекомендуемый бюджет состоит из трех разделов:
1.  Оплата труда;
2.  Прямые основные расходы;
3.  Непрямые расходы.
Оплата труда. Данный раздел бюджета проекта включает в себя:
•    Заработная плата персонала по проекту.
•    Консультативные и контрактные услуги.
•    Обязательные отчисления с фонда заработной платы.
Прямые основные расходы. Данный раздел бюджета проекта включает в себя:
•    Аренду помещений и коммунальные услуги.
•    Аренду и покупку оборудования.
•    Расходные материалы.
•    Командировочные и транспортные расходы.
•    Прочие расходы.
Непрямые расходы. Расходы, которые трудно связать с какой-то конкретной деятельностью или проектом, но тем не менее необходимые для нормального функционирования организации и успешного выполнения ее задач.
После того, как бюджет составлен по всем основным позициям, можно просчитать реальную стоимость проекта, имеющиеся у заявителя для этого ресурсы и ту сумму, которую необходимо попросить у грантодателя. Для этого нужно сложить конечные цифры по каждому из трех основных разделов бюджета.
14. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ, ПОДАВАЕМЫЕ ВМЕСТЕ С ЗАЯВКОЙ
Обязательные приложения:
•    ксерокопия устава организации/учреждения (если заявку подает инициативная группа еще незарегистрированной организации - копия проекта устава регистрируемой организации и копия протокола учредительного собрания);
•    ксерокопия свидетельства о государственной регистрации (для инициативных групп - информация, в какой орган и когда поданы документы на государственную регистрацию);
•    ксерокопия учредительного договора (если имеется).
Дополнительные приложения (в случае выделения гранта):
•    ксерокопия свидетельства, постановки на налоговый учет (для вновь созданных организаций);
•    ксерокопия баланса за последний отчетный период (со штампом налоговой инспекции);
•    ксерокопия отчета об использовании целевых средств;
•    решение (протокол) высшего органа организации о поддержке проекта.
Факультативные приложения (на усмотрение заявителя):
•    письма поддержки;
•    описание организации
•    список должностей
•    биографические данные участников проекта, резюме
•    ксерокопии статей и других материалов, иллюстрирующих деятельность организации (группы) заявителя.
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15. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗАЯВОЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ
Завершив работу по составлению заявки не следует торопится отсылать ее грантодателю. Следует еще раз прочитать ее очень внимательно, обращая особое внимание на то, о чем говорится в списке, помещенном ниже. Если что-либо из этого списка отсутствует, либо недостаточно ясно - лучше исправить и только затем отослать грантодателю.
1§.1.Резюме заявки: дается ясное и краткое описание заявки. Находится в начале заявки
15.2.    Описание организации: содержит сведения об организации заявителе и об уровне квалификации персонала
15.3. Постановка проблемы:
1) Относится к целям и задачам организации заявителя
2)  Раздел разумен по объему - не делается попытки решить все мировые проблемы
3) Поддерживается статистикой
4) Поддерживается ссылками на авторитеты в данной области
5) Формулируется с точки зрения клиента, а не заявителя
6) Развивается с участием клиентов
7) Раздел не содержит неподтвержденных утверждений
8) Интересен для чтения
9) Краток насколько возможно
10) Представляет неординарный случай.
15.4.  Цели и задачи проекта: описываются итоги выполнения проекта, поддающиеся измерению
1)   Приведена   по   крайней   мере   одна   задача   по   каждой   проблеме, сформулированной в предыдущем разделе
2) Решение задач является результатом проекта
3) Задачи не являются методами                                                 —
4) В разделе указывается, кто извлечет пользу от выполнения проекта
5) Указывается время достижения целей
6) Цели в принципе достижимы и итоги поддаются измерению.
15.5. Методы: указываются мероприятия, которые необходимо выполнить для достижения намеченных целей и решения поставленных задач
15.6.  Оценка, мониторинг и отчетность: представлен план определения степени соответствия полученных результатов целям и использованным методам
1) В разделе представлен план оценки степени достижения целей
2)   Представлен   план   оценки   и   корректировки   методов   в   процессе выполнения проекта
3)   Описывается, кто будет проводить оценку и как будут отбираться оценщики
4) Четко устанавливаются критерии успеха проекта
5) Описывается, как будут отбираться данные
6)   Объясняется,  какие  способы  оценки  будут применяться  (ревизии, инспекции,вопросники)
7) Описывается процесс анализа данных
8) Указывается форма отчетности
15.7.        Финансирование проекта: описываются возможности финансирования по окончании срока действия гранта и (или) наличие прочих ресурсов для работы по проекту
1) Представлен конкретный план получения финансирования в будущем
2)  Описывается, будут ли получены средства из других источников и как именно
3) Заявитель минимально полагается на дальнейшую поддержку спонсора
4) Имеются рекомендательные письма и письма поддержки
15.8.  Бюджет: четко разграничивает средства, получаемые от фонда и из других источников
1) Соответствует описательной части заявки
2) Подробен
3) Цены указаны на момент начала выполнения проекта, а не его написания
4) Включает все статьи, финансируемые фондом
5) Включает все статьи, финансируемые из других источников
6) Включает все виды работ на добровольной основе
7) Отделяет льготы и пособия от заработной платы
8) Включает оплату консультантов
9) Отделяет оплату труда от прочих расходов
10) Включает все непрямые расходы, если нужно
11)  Достаточен для обеспечения всех работ, указанных в описательной части заявки
Когда все проверено, можно подавать заявку. Теперь начинается период ожидания результата.
16. ЭКСПЕРТИЗА ЗАЯВОЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ
Экспертиза заявок - это процесс определения и прогнозирования «ценности» деятельности или услуги до начала деятельности или предоставления услуги. Большинство грантодателей, рецензируя или просматривая заявки, делит их на три группы или стопки: заявки, которые следует профинансировать, заявки, которые не следует финансировать, и остальные. Эти стопки можно условно назвать стопка «да»» стопка «нет»,
СТОПКА «МОЖЕТ БЫТЬ».
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Характерные черты отвергнутых заявок;
•    ■ Цель проекта не соответствует приоритетам грантодателя.
•    ■ Миссия организации не соответствует деятельности, заявленной в проекте / организация не имеет опыта в данной области.
•    ■ Плохо разработанный рабочий план выполнения проекта.
•    ■ Технические ошибки.
•    ■ Недостаточно деталей.
•    ■ Бюджет проекта не соответствует / значительно превышает программную деятельность.
Характерные черты успешных заявок:
•     Организация консультировалась с грантодателем на стадии разработки проекта и выяснила все непонятные моменты.
•    ■ Заявка точно соответствует всем требованиям фонда.
•    ■ Заявка хорошо проработана и написана. У экспертов нет вопросов.
•    "Из заявки видно, что организация хорошо знает проблему, целевую группу и имеет опыт работы в области, заявленной в проекте.
•    ■ Задачи четко сформулированы, конкретны, логичны и поддаются измерению.
•    ■ Бюджет (смета) проекта реалистичен и обоснован, затраты соответствуют программной деятельности.
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	http://www.rinti.ru/grants/

	Информационная система «Наука и Инновации»
	http://www.rsci.ru/ grants.html
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	http:// www. ngo.ru/funds/shtml

	Сайт сообщества профессионалов по привлечению ресурсов, раздел «Доноры»
	http://www.fundraising.ru/donors
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	http:// www.eurasia.msk.ru
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	http:// www.urbanekonomics.ru
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	http:// www.poisknews.ru

	«Объединение администраторов образования»
	http:// www.aha.ru

	Министерство образования Российской Федерации
	http:// www.informika.ru

	Федеральная целевая программа «Интеграция»
	http:// www.integracia.ru

	Санкт-Петербургский Центр конкурсного финансирования
	http:// www.gc.spb.ru

	Российский гуманитарный фонд
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	Информационный интернет-канал
	http:// www.rsci.ru

	«ОСЭКО-КАНАЛ» информационный бюллетень
	http:// www.ascko.ru

	Управление международного сотрудничества
	http:// www.iatp.proj ect harmony.ru/grant

	Интернет-ресурсы для поиска информации огрантах
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