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Czesc!

Oddaje w Wasze rece poradnik projektowy ZSS UW.
Znajdziecie w nim wskazowki, jak zrealizowaé projekt od A do Z,
a takze jakie narzedzia wykorzystaé, aby utatwi¢ sobie prace.
Uzyskacie wiedze niezbedng do podjecia wspdtpracy z partnerami
zewnetrznymi, jak rowniez poznacie sposoby promocji w mediach
tradycyjnych i spotecznosciowych. Nie zabraknie informacji

dotyczacych finansdw oraz spraw formalnych.

Mam nadzieje, ze poradnik ten okaze sie pomocny w Waszej
samorzgdowej dziatalnosci, a projekty, ktére bedziecie realizowac,
pomimo ilosci wiozonej pracy i wysitku, przyniosa Wam wiele

satysfakcji i doswiadczenia.

Powodzenia!
Jagoda Biatota

Przewodniczgca Komisji Wspdtpracy Zewnetrznej

Zarzadu Samorzadu Studentéw UW




1. Okreslenie charakteru, zasiegu i celow projektu
Charakter
Przystepujac do realizacji projektu warto zastanowic sie, jakiego
rodzaju wydarzenie chcemy zorganizowac, jakie cele przez nie
osiggnaé, a takze kogo objgé jego zasiegiem.

W zaleznosci od rodzaju projektu, moze on mie¢ charakter:

kulturalny,
e naukowy,
e integracyjny,
e sportowy,

e promocyjny.

Wymienione wyzej opcje sg zgodne z charakterami wydarzen
dostepnymi w systemie Cerber.

Pamietajcie, ze macie mozliwo$é¢ potgczenia dwoéch lub wiecej
charakteréw wydarzenia. Wazne, aby przedsiewziecie faktycznie

posiadato podane przez Was elementy, ktdore mozna przypisaé¢ do

danego charakteru.




Zasieg
Wasze projekty mogg mie¢ zasieg:
e jednostkowy — odbywajgcy sie w jednej jednostce np.
Instytucie i organizowany przez jeden samorzad jednostkowy;
e miedzyjednostkowy — w projekt zaangazowane sg co najmniej
dwie jednostki;
e uczelniany — projekt jest skierowany do ogétu spotecznosci;
e ponaduczelniany — obejmuje swoim zasiegiem wiekszy obszar,
np. inne uczelnie, dzielnice, miasto, wojewédztwo;
e ogodlnopolski;

e miedzynarodowy.

Podane kryteria odpowiadajg opcjom w systemie Cerber.
Nalezy pamietaé, ze okreslenie zasiegu, jak i charakteru projektu
powinno nastgpi¢ juz na samym jego poczatku. Nastepnie

podejmujemy kolejne kroki zmierzajgce do realizacji zaktadanych

celow.




Cele

Cele projektéw powinny byé ustalane w zaleznosci
od ich charakteru. Nalezy je przemysle¢ przed przystgpieniem do
pracy.

Pamietajcie, aby byty one:

° adekwatne do charakteru projektu;

° osiagalne;

° precyzyjnie sformutowane;

° z korzyscig dla spotecznosci jednostki/ spotecznosci

akademickiej UW/ uczestnikéw wydarzenia;

° przedstawione w jasny i czytelny sposéb umozliwiajgcy
ich realizacje.

2. Zdefiniowanie projektu

Przed przystgpieniem do witasciwej pracy nad projektem nalezy

zdecydowac:
° kiedy bedzie on realizowany;
° czy bedzie on potgczony z innym wydarzeniem tudziez

czy bedzie czescig innego przedsiewziecia;

° jakie jednostki obejmie projekt;

° czy w wydarzenie bedzie zaangazowany podmiot
zewnetrzny.




3. Prace nad projektem: fazy przygotowania, podziat czasowy,

przydatne narzedzia

Fazy przygotowania
e faza pierwsza — zbieranie pomystow
Najbardziej popularnym sposobem zbierania pomystéw jest ,burza
mozgdéw”, podczas ktdrej uczestnicy proponujg rézine rozwigzania.
Kazde z nich jest zapisywane, zadne nie jest btedne. Po zakorniczeniu
dyskusji mozna przystgpi¢ do wyboru najtrafniejszych pomystow.
Celem ,burzy modzgéw” jest zaktywizowanie catej grupy
oraz wytonienie pomystow do realizacji. Zawsze warto tez sprawdzi¢
jakie projekty realizujg inne podobne instytucje — zerkna¢ na to, co
dzieje sie na innych wydziatach czy uczelniach.
e faza druga — podziat zadan
Aby unikngé¢ nieporozumien i zbednego chaosu osoba
odpowiedzialna za catos¢ przedsiewziecia powinna podzieli¢ zadania
pomiedzy cztonkdéw zespotu projektowego. W ten sposdb kazda osoba
zaangazowana w projekt otrzymuje zadanie do wykonania, z ktérego

zostaje pobiniej rozliczona przez lidera. Cztonkowie zespofu s3

zobligowani do raportowania o postepach, a takze ewentualnych




problemach do osoby odpowiedzialnej za projekt. Kontakt pomiedzy
wspomnianymi cztonkami jest niezbedny do efektywnej pracy nad

kazdym wydarzeniem.

Podziat czasowy

Aby zdazy¢ ze wszystkimi przygotowaniami, nalezy zaplanowa¢d
kolejne etapy realizacji projektu. Najtatwiej jest to zrobi¢ uzywajac
metody wstecznej, tzn. cofajgc sie w czasie od daty wydarzenia
wtasciwego ustali¢ kolejne kroki niezbedne do jego realizacji.
Wspominane postepowanie pozwoli na racjonalne rozplanowanie
dziatan, wraz z uwzglednieniem rezerwy czasowej w razie
nieprzewidzianych opdznien lub niepowodzen. Podziat czasowy jest
réwniez wazny w przypadku promocji przedsiewziecia, ktéra powinna
rozpoczyc sie z odpowiednim wyprzedzeniem. Nalezy pamietac takze
o tym, aby przystgpi¢ do podziatu czasowego zadan wczesniej,

w szczegdlnosci dotyczy to duzych projektow, w ktdrych prace s3

wieloetapowe i ich wykonanie zajmuje duzo czasu.




Przydatne narzedzia
Istnieje szereg przydatnych narzedzi, ktére utatwiajg prace

projektowa.

S3 to m.in.:

e Doodle — narzedzie stworzone do wyznaczania terminu spotkan.
Wypetniajgc ankiete z proponowanymi terminami, osoby moga
okresli¢ swojg dyspozycyjnosé, co utatwia pdiniejsze ustalenie
konkretnej daty zebrania.

e Dokumenty Google - wprowadzajg systematyzacje, pozwalajg na
sprawne dzielenie sie plikami pomiedzy cztonkami grupy robocze;.

eCanva — platforma stuzgca do tworzenia grafik uzytkowych
w réznych formatach. Canva posiada wiele szablondw, ktére
mozna przerabia¢ wedle wtasnych potrzeb uzywajgc dostepnych
w niej funkcji.

e Trello — narzedzie stuzace do wyznaczania zadan oraz koordynacji

ich podziatu miedzy cztonkami grupy.




4. Sprawy finansowe i formalne czyli kacik porad i dobrych praktyk
Komisji Finansowej oraz Biura ZSS UW
1) Umowy
Nalezy pamietad, ze na kazdg ustuge/zakup warty powyzej 4 tysiecy zt
(wtacznie!) oraz transport, konieczne jest podpisanie umowy.
Biuro ZSS UW dysponuje wzorami zatwierdzonymi przez radcéw
prawnych UW, z ktérych mozna skorzystaé. Jesli sytuacja wymaga
podpisania umowy, nalezy zapytaé¢ ustugodawcy, czy zgadza sie na
zawarcie jej na wzorze uniwersyteckim. W przypadku braku takiej
zgody, ustugodawca proszony jest o przestanie wtasnego wzoru do
zatwierdzenia przez radcéw prawnych UW.
Natomiast jesli  uzyskamy stosowng zgode, niezbedny
jest kontakt z Biurem ZSS, ktére po otrzymaniu danych do umowy,
przygotuje, a nastepnie przedstawi jg Kwestorowi UW oraz

Przewodniczgcemu ZSS UW. Cata procedura trwa zazwyczaj tydzien.

Przy podpisywaniu umowy na wzorze zaproponowanym przez
zleceniobiorce, proces jest dtuzszy i trwa ok. 1,5 — 2 tygodnie ze

wzgledu na konieczno$é zatwierdzenia takiej umowy przez radcéw

prawnych.
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Pamietajcie, aby dostarcza¢c umowy oraz odpowiednie dane do nich
z wyprzedzeniem do Biura, aby unikngé¢ komplikacji i méc dotrzymad
wszystkich zatozonych terminéw. Za kazdym razem, kiedy konieczne
jest podpisanie umowy, kontaktujecie sie z Biurem, ktdre udzieli
Wam wszelkiej pomocy.

WAZNE! Mimo ze jestescie organizatorami przedsiewzie¢, nie jestescie
upowaznieni do podpisywania umow! Jedyng osobg w Samorzadzie
Studentéw UW, ktéra posiada upowaznienie Rektora do zawierania
umow i innych zobowigzan w imieniu UW, jest Przewodniczacy ZSS UW.
2) Wnhnioski finansowe, zapytania ofertowe, sprawozdania.

e Aby ubiegad sie o dofinansowanie od ZSS UW nalezy ztozy¢ wniosek
finansowy w systemie Cerber na minimum 7 petnych dni przed data
planowanego wydarzenia.

eNa kazdg pozycje finansowang z budzetu Samorzadu nalezy
przedstawié trzy zapytania ofertowe, z ktérego wybiera sie opcje

najbardziej korzystng cenowo.

e Istniejg pozycje, na ktdre nie jest konieczne przedstawianie wyzej

wspomnianych zapytan. Lista tych ustug znajduje sie na stronie

Dziatu Zamdéwien Publicznych UW.
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e Zgodnie z Regulaminem Przyznawania Dotacji ZSS UW,
z | lub Il filaru budzetu Samorzadu nie finansuje sie:

o) ustug  cateringowych na  spotkania Swigteczne
przekraczajgcych wartos¢ 1800 zt brutto,

o) nagrod lub wygranych w konkursach, ktérych
jednorazowa warto$¢ wynosi 760 zt brutto,

o ustug wykonywanych za granicg z wyfaczeniem noclegu
oraz transportu,

o) zakupu produktéw spozywczych,

o) kwiatow,

o paliw ciektych i statych,

o przedsiewzie¢ o charakterze przede  wszystkim

rekreacyjnym badz turystycznym, a takie politycznym lub
religijnym.

Przy organizacji imprezy klubowej kwota dofinansowania z budzetu ZSS
nie moze przekroczy¢ 1500 zt na jednostke. Sktadajagc wniosek
w Cerberze na tego rodzaju wydarzenia, w kosztorysie nalezy

uwzgledni¢ wszystkie koszty, tak aby zmiesci¢ sie w maksymalnej

kwocie dofinansowania.
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Jesdli kto$ ubiega sie o catering na wydarzenia inne niz spotkania
podsumowujgce roczng dziatalnos¢ samorzadéw jednostkowych,
konferencje czy wyjazdy integracyjne, zobowigzany jest ztozy¢ podanie
do pani Prorektor ds. studentéw i jakosci ksztatcenia, prof. UW dr hab.
Jolanty Choinskiej-Miki o zgode na catering.
Sprawozdanie z kazdego projektu nalezy ztozy¢ w ciggu 30 dni od
koncowej daty wydarzenia!
3) Faktury

eFaktury nalezy dostarczy¢é do Biura ZSS niezwtocznie

po ich otrzymaniu.

eKwestura UW akceptuje jedynie faktury 14-dniowe przelewowe
wystawione na Uniwersytet Warszawski.

Dane do faktury na UW:

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa

nr NIP 525 -001-12 - 66

e Analogicznie jak w przypadku uméw, nie mozecie podpisywac

zadnej faktury wystawionej na Uniwersytet.

e Jesli koszty zostaty pokryte z wptat uczestnikdw, nalezy poprosié
o fakture gotdwkowa wystawiong na osobe, ktdra np. dokonywata
zaptaty. Taka faktura nie moze by¢ wystawiona na UW.

e Pamietajcie o poprawnym i czytelnym opisywaniu faktur!

jezbedne do ich opisu wzory dostepne sg w Biurze ZSS.
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4) Rezerwacja sal
ZSS UW

e Aby uzyskac¢ informacje dotyczgce dostepnosci sal w budynku
Samorzagdu Studentéw UW, nalezy zwrdci¢ sie z pytaniem
mailowo/ telefonicznie/ osobiscie do Biura ZSS UW.

e Rezerwacji dokonuje sie poprzez zfozenie odpowiedniego
formularza dostepnego w Biurze, na co najmniej dwa tygodnie
przed planowanym spotkaniem.

¢ Dopiero po zaakceptowaniu formularza przez Przewodniczacego
ZSS UW mozliwa jest promocja wydarzenia w portalach
spotecznos$ciowych, mediach tradycyjnych czy tez poprzez plakaty
i ulotki.

eJesli w formularzu wynajmu sali zglosiliscie zapotrzebowanie
na mikrofony, rzutnik, ekran, koniecznie sprawdzcie, czy wszystkie
sprzety dziataja.

e Jesli w wydarzeniu bedzie uczestniczy¢ ponad 50 osdb nalezy
uzyska¢ zgode na  organizacje takiego  wydarzenia,
a takie zapewni¢ zabezpieczenie medyczne w postaci oséb
posiadajgcych przeszkolenie w zakresie udzielania pierwszej

pomocy i postepowania w sytuacjach kryzysowych.
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uw

e Aby sprawdzi¢ dostepnos¢ sal na Uniwersytecie Warszawskim
nalezy skontaktowac sie z Biurem Spraw Studenckich UW.

® W celu rezerwacji sali nalezy ztozy¢ odpowiedni formularz.

e Jesli wydarzenie jest planowane na maksymalnie 50 oséb,
formularz nalezy ztozy¢ na co najmniej 3 dni przed terminem
rozpoczecia wydarzenia,

o W przypadku imprezy powyzej 50 uczestnikdéw, formularz musi byé
ztozony na co najmniej 2 tygodnie przed terminem wydarzenia.
eJesli chodzi o wydarzenia powyzej 50 oséb, zgodnie
z zarzadzeniem Rektora UW nr 29 z dnia 6 kwietnia 2016 r.
w sprawie bezpieczeistwa imprez, nalezy uzyskaé¢ zgode

na organizacje takiego wydarzenia, a takize zapewnié
zabezpieczenie medyczne w postaci oséb posiadajgcych
przeszkolenie w zakresie udzielania pierwszej pomocy
i postepowania w sytuacjach kryzysowych.
e Samorzady jednostkowe mogg ztozy¢ w Biurze ZSS UW formularz

o nieodptatne zabezpieczenie medyczne w postaci ratownika

medycznego z przychodni Centermed.
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5. Wspétpraca z partnerami zewnetrznymi, promocja
wydarzen w mediach spotecznosciowych i tradycyjnych

Czasami, aby pomyst mdgt zosta¢ wcielony w zycie, potrzebna
jest pomoc z zewnatrz. Zaleznie od projektu  moze
ona dotyczy¢ réznych aspektow przedsiewziecia.
Dobrym rozwigzaniem jest rozpoczecie poszukiwan partneréw, ktorzy
mogg pomac w realizacji projektu, z odpowiednim wyprzedzeniem.

Najprostszg metodg kontaktu z potencjalnym partnerem
jest wystanie maila. Warto przy tym pamietaé o kilku rzeczach:

e Maila wysytamy z adresu w "neutralnej" domenie, a wiec
np. @gmail.com, @student.uw.edu.pl, @samorzad.uw.edu.pl
Zaczynamy od "Dzien dobry"/ "Szanowni Panstwo" a koriczymy
"Z powazaniem"/ "Pozdrawiam" w zaleznosci od tego do kogo
piszemy. W wiadomosci do konkretnej osoby uzywamy formy
»,Szanowny Panie”, ,Szanowna Pani”. Nie rekomendujemy
uzywania formy ,Witam” na poczatku maila. W jego tresci warto
zawrzeé numer kontaktowy i adres email, na ktdry spodziewamy
sie dosta¢ odpowiedz, nawet jesli takie dane sg w stopce czy

w polu z adresem wysytki. Zawsze warto umodwié sie

z potencjalnym partnerem projektu na spotkanie po to, by
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wspolnie ustali¢ zakres wspétpracy. Na zywo fatwiej jest wyjasnic
watpliwosci czy wpas¢ na ciekawe pomysty wspotpracy!

e Jesli wiemy czego konkretnie i co mozemy zaoferowac
w zamian, warto te informacje zebra¢ w jednym miejscu. Takie
dokumenty roboczo nazywa sie "ofertg sponsorska", chociaz
praktyka pokazuje, ze lepiej jest méwic o "ofercie wspotpracy"
albo "ofercie partnerskiej". Dobra oferta sponsorska/oferta
wspotpracy zawiera zwiezty opis projektu, okreslenie grupy
docelowej, korzysci dla potencjalnych partnerow, liste
oczekiwan wobec partnera i Swiadczen na jego rzecz
wspotmiernych do oczekiwan oraz kontakt do osoby
odpowiedzialnej za koordynacje tej wspdtpracy.

e Ostateczne  warunki  wspodtpracy czesto  odbiegajg
od pierwotnej oferty, poniewaz jest ona tylko podstawg
do negocjacji.

e Przy promocji wydarzen, nalezy pamietaé, aby rozpoczynac jg

z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby trafi¢ do maksymalnie

duzej liczby o0séb potencjalnie nimi zainteresowanych.
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Ponadto, nalezy zwrdéci¢ uwage na godzine publikacji postow
w mediach spotecznosciowych, a takie ich dtugosé.
Wiekszg popularnoscig cieszg sie posty, do ktérych dotgczona
jest grafika, gif, innego rodzaju element graficzny, ktéry

przycigga uwage potencjalnego odbiorcy.

e Nie zapominajmy o mediach tradycyjnych, tj. radiu i telewizji.

Radio Kampus oraz Uniwerek.TV bardzo chetnie wspierajg
studenckie inicjatywy, realizujgc materiaty promujgce
studenckie przedsiewziecia lub starajg sie delegowac
reporterow, operatorow, fotografédw bezposrednio na
wydarzenia.
Aby uzyska¢ pomoc w zakresie promocji od U.TV czy Radia
Kampus nalezy zwrdci¢ sie bezposrednio do nich poprzez
wiadomosé na Facebooku lub e-mail, w ktédrym zawarte beda
szczegoty projektu i wspotpracy.

¢ Plakaty oraz ulotki to najprostszy, a coraz czesciej zaniedbywany
i zapomniany sposéb promocji. Zapewniamy, ze rozwieszone
afisze, a takie broszury wydarzenia rozdystrybuowane

w budynkach dydaktycznych pomoga dotrze¢ do wielu

studentow.
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6. Sytuacje nieprzewidziane

W pracy projektowej nalezy liczy¢ sie z mozliwoscia
wystgpienia nieprzewidzianych sytuacji, niezaleznych od zespotu
organizujgcego. Szybka reakcja i sprawne podejmowanie decyzji
pozwolg zazegna¢ kryzys. Czasem warto réwniez korzystac
z doswiadczenia innych. Obecni oraz byli samorzadowcy, ktérzy
majg za sobg juz pewng liczbe zrealizowanych projektéw, w razie
potrzeby na pewno chetnie wyciggng pomocng dtoi. Biuro ZSS UW,

jak i Przewodniczacy wraz z Zarzgdem Samorzadu Studentéw UW sg

zawsze gotowi do pomocy, wszystkim tym, ktdérzy jej potrzebuja.
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7. Ewaluacja dziatan, podsumowanie

Ewaluacja jest wazinym, jednak czesto pomijanym etapem
pracy nad projektami. Nie nalezy o niej zapominac¢. Ocena dziatan
i efektéw pracy, ale przede wszystkim, wycigganie trafnych
whnioskdéw, pozwalajg na sprawniejszg i lepszg realizacje wydarzen
w przysztosci.
Na koricowym etapie przydatna i niezwykle istotna jest takze
ankieta ewaluacyjna projektu. Dzieki niej pokazujemy, ze opinia
0sOb biorgcych udziat w wydarzeniach jest wazna, a sugestie

zawarte w formularzach majg realny wptyw na realizacje

przedsiewzie¢ w pdzniejszym czasie.
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