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	METODOLOGIA PRZYGOTOWANIA AKCJI SPOŁECZNEJ (INICJATYWY MŁODZIEŻOWEJ)

ZGŁASZANEJ DO KONKURSU

W RAMACH PROJEKTU

„MGIS – Młodzieżowa Giełda Inicjatyw Społecznych”



	1.
	Nazwa szkoły i firmy – autora pomysłu na akcję społeczną (inicjatywę młodzieżową)
	Tutaj umieść nazwę szkoły i firmy

	2.
	Nazwa akcji społecznej (inicjatywy młodzieżowej)
	Tutaj umieść nazwę akcji

	3.
	Czas trwania akcji (bez konkretnych dat, np. 5 dni, 2 tygodnie itp.)
	Tutaj określ czas trwania akcji

	4.


	Krótki opis akcji


	Tutaj opisz akcję

	5.
	CELE (CO CHCIAŁBYŚ OSIĄGNĄĆ PRZEZ AKCJĘ?):

a) dalekosiężne (co chcemy osiągnąć dzięki zrealizowaniu akcji?)

b) konkretne (jakie są konkretne zadania do zrealizowania?)
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Pytania pomocnicze do określenia celów:

Czemu służy akcja?

Jakie są oczekiwane rezultaty? 

Co osiągnęłaby akcja, gdyby została uwieńczona sukcesem w 100% ?

Jak projekt wpłynie na tych, którzy Cię otaczają?
	Tutaj określ cele akcji:

a) dalekosiężne

b) konkretne

	6.
	HARMONOGRAM RZECZOWY DZIAŁAŃ

Układamy w kolejności zadania, jakie należy wykonać, aby zrealizować akcję.

Najważniejsze jest spełnienie celów!
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Pytania pomocnicze do sformułowania harmonogramu rzeczowego:

Co ma się właściwie wydarzyć? W jakiej kolejności?

Kiedy zamierzasz podejmować konkretne działania?

Jak należy się przygotować do poszczególnych działań?

Jakie zasoby są niezbędne?

	7.
	PLAN WYKORZYSTANIA ZASOBÓW I PODZIAŁU ZADAŃ pomiędzy członków młodzieżowego zespołu zadaniowego oraz dodatkowe osoby/instytucje zaangażowane w realizację akcji (inicjatywy młodzieżowej)

Pytania pomocnicze do opracowania planu wykorzystania zasobów i podziału zadań:

Z kim zamierzasz przeprowadzić akcję (grupa zadaniowa, dyrekcja szkoły, władze lokalne itp.)?

Jaka jest Twoja rola w każdym działaniu?

Kogo potrzebujesz do pomocy (wspierania, pomagania)? Jakie przedmioty/materiały/infrastruktura są niezbędne do realizacji poszczególnych zadań?


Legenda:

1. CELE

Cele mają kluczowe znaczenie dla skuteczności jakiegokolwiek działania. Brak jasno i prawidłowo sformułowanych celów sprawia, że realizowana przez akcja, będzie błądziła niczym dryfujący okręt, który nie może trafić do żadnego portu. 
Cele spełniają cztery podstawowe funkcje:
· stanowią wskazówkę dla osób uczestniczących w realizacji akcji i nadają ich pracy jednolity kierunek (dzięki ustaleniu celów, członkowie grupy zadaniowej w swojej codziennej pracy mogą łatwiej podejmować prawidłowe decyzje. Mając do wyboru alternatywne rozwiązania, rozważają ich skutki w oparciu o to, co akcja ma osiągnąć. Jeżeli cele nie zostały sprecyzowane - decyzje stają się chaotyczne);
· ułatwiają dobre planowanie działań;
· odpowiednio sformułowane, motywują osoby biorące udział w działaniach, do bardziej wytężonej pracy (cele powinny być ustalane na umiarkowanym stopniu trudności - tzn. ambitne, ale niezbyt trudne do osiągnięcia, dzięki temu członkowie grupy zadaniowej realizując powierzoną pracę, odczuwają satysfakcję z prawidłowego jej wykonania;

· pozwalają na ustalenie skutecznego mechanizmu monitorowania, oceny i kontroli prowadzonych działań (poprzez regularne badanie stopnia realizacji celów uzyskuje się sygnały o nieprawidłowościach w podejmowanych działaniach, co powinno skutkować zastosowaniem działań naprawczych. Po zaplanowanym terminie realizacji, można ocenić sposób, w jaki cele zostały osiągnięte, wyciągnąć odpowiednie wnioski i skorygować lub wyznaczyć kolejne zadania). 
Cele powinny spełniać kryteria SMART:

S                 
skonkretyzowane: co dokładnie próbujesz osiągnąć? Jak wielu ludzi będzie zaangażowanych lub uwzględnionych? Jak wiele działań zostanie przeprowadzonych? Jakie szczególne kwestie zostaną podjęte? Jakie kompetencje uzyskają ludzie? Co się zmieni po przeprowadzeniu akcji? Co zostanie stworzone? Cel jest konkretny, jeżeli każdy członek zespołu zadaniowego, wie czego dotyczy oraz jakie efekty są oczekiwane;
M
mierzalne - każdy cel musi mieć swój wskaźnik, na podstawie którego będzie oceniana jego realizacja (np. przeprowadzenie 5 spotkań);
A
akceptowalne - osoby, które będą realizować cel, muszą go akceptować, inaczej nie zechcą go realizować; 
R  
realne do osiągnięcia: posiadane zasoby muszą być wystarczające dla realizacji celu. Realność przewidzianych zadań można określić na podstawie własnych doświadczeń;
T  
terminowe, czyli określone w czasie: cele powinny posiadać termin wykonania. Termin jego realizacji jest jednocześnie momentem kontroli wykonania.
2. HARMONOGRAM RZECZOWY DZIAŁAŃ

Działania są sposobem zrealizowania przedsięwzięcia, a co za tym idzie osiągnięcia założonych celów. Każdy cel można osiągnąć na wiele różnych sposobów (działań). Do Was należy wybranie tych najlepszych!

Działania muszą być przemyślane i zaplanowane w odniesieniu do innych działań. Rezultaty wcześniejszych działań, wpływają na działania późniejsze, dlatego należy dobrze przemyśleć ich kolejność. Ponieważ działania są ze sobą połączone, opóźnienie jednego z nich może spowodować opóźnienie wszystkich pozostałych. Plan działania powinien uwzględniać tyle miesięcy, tygodni czy dni, ile liczy akcja.
Plan działania pokazuje sekwencje i zależności między zadaniami oraz czas ich trwania, a także podkreśla momenty szczególnie istotne. Podczas sporządzania szkicu planu działań należy uwzględnić:

- okres realizacji akcji (np. 5 dni, 2 tygodnie);

- fakt, że działania przygotowawcze są również częścią akcji i z tego powodu częścią kalendarza działań (np. podział zadań między konkretne osoby wchodzące w skład grupy zadaniowej, jest działaniem przygotowawczym i należy je umieścić w planie);

- fakt, że działania wzajemnie na siebie wpływają. Zanim umieścisz jakieś działanie na osi czasu, odpowiedz sobie na pytania: jak rezultaty tego działania zostaną wykorzystane podczas kolejnych działań? Jakie inne działania zależą od tego konkretnego działania?;
- jakiego przygotowania wymaga każde działanie? 

Poza tym przy planowaniu działań, konieczne jest pozostawienie marginesu na nieprzewidziane wypadki oraz zastanowienie się nad alternatywami, gdyby np. jakieś działanie zostało odwołane.
Harmonogram należy sporządzić w postaci tak zwanego diagramu Gantta.

Diagram Gantta to obraz graficzny planowanych działań. Uwzględnia się w nim podział złożonego z poszczególnych działań przedsięwzięcia, na poszczególne zadania, oraz rozplanowanie ich w czasie.
W diagramie Gannta zaznacza się:

- zadania krytyczne - najważniejsze, niepomijalne, takie, których wykonanie warunkuje dalsze działania i których nie wykonanie może spowodować niepowodzenie przedsięwzięcia. Zadania krytyczne oznacza się umownie jako zacieniowany prostokąt.

przykład:

	Działanie
	1 dzień
	2 dzień
	3 dzień

	Przygotowanie do spotkania …….
	
	
	


- zadania niekrytyczne - zadania mniej istotne dla projektu, nie warunkujące jego powodzenie, mogące stanowić ułatwienie dla osiągnięcia celu. Zadania niekrytyczne oznacza się umownie jako prostokąt bez wypełnienia ze znakiem X.

przykład:

	Działanie
	1 dzień
	2 dzień
	3 dzień

	Przygotowanie…….
	X
	
	


- kamień milowy - szczególny rodzaj zadania, sygnał zakończenia pewnej fazy, jednorazowe zdarzenie, warunkuje przejście do następnego etapu. Kamień milowy oznacza się umownie jako kwadrat obrócony o 450.
przykład:
	Działanie
	1 dzień
	2 dzień
	3 dzień

	Podsumowanie……
	
	
	


A oto przykładowy diagram z zastosowaniem powyższych oznaczeń:
	Lp.
	DZIAŁANIE
	OŚ CZASU

	
	
	1 dzień
	2 dzień
	3 dzień
	4 dzień
	5 dzień
	6 dzień
	7 dzień
	8 dzień

	1
	Przygotowanie do spotkania …….
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Przygotowanie ……
	
	X
	X
	X
	X
	
	
	

	3
	Podsumowanie …..
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Opracowanie …….
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	


3. PLAN WYKORZYSTANIA ZASOBÓW I PODZIAŁU ZADAŃ
Przy opracowaniu planu wykorzystania zasobów i podziału zadań, należy określić:

 - kto jest potrzebny do zrealizowania zaplanowanych działań (przydzielenie odpowiedzialności za wykonanie danego działania);

- jakie zasoby są potrzebne do wykonania zaplanowanych działań (pomieszczenia, sprzęt, materiały itp.).
Po co ? Co?





Co? Gdzie? Kiedy? 





Z czyją pomocą? 


Z czym?


Gdzie?
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