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Mili étenari a milé étenarky,

vazime si vasi odvahy pustit se na cestu realizace vlastniho solidar-
niho projektu. Kroky, které podniknete, ptekonané vyzvy a spolec-
na rozhodnuti jsou dilkazem toho, ze solidarita a vzajemna podpo-
ra maji silu spojovat lidi a vytvaret spole¢nost, ve které ma kazdy
své misto.

Ve svych rukou pravé drzite prlivodce, ktery vas provede celym
procesem realizace solidarniho projektu - od schvaleni Zadosti az
po zavrSeni vaseho tymového Usili odevzdanim zavére¢né zpra-
vy. Pokud o své cesté teprve premyslite, doporucujeme se nejdfi-
ve s tématem a pravidly solidarnich projektl seznamit, a to v nasi
predchozi publikaci Vytvor solidarni projekt.

Na nasledujicich strankach naseho Privodce solidarnim projektem
na vas Cekaji praktické a cenné rady, jak Gspésné zvladnout jednot-
livé faze projektu, jak zvysit kvalitu vaSich aktivit, pripadné jak se
zachovat, pokud se objevi necekané prekazky. Nechybi ani postte-
hy od téch, ktefi touto cestou jiz prosli pfed vami a za néz velmi
dékujeme.

Tento prlvodce je urcen vam, ktefi uzZ jste se rozhodli udélat krok
k pozitivni zméng, i tém, kdo o své cesté teprve premysli. At uz
jste kdekoliv, va3 napad m{ze pfinést pozitivni zménu - pro ostatni
i pro vas samotné. Pamatujte, Ze tento prlivodce nema slouzit jako
konkrétni navod. Pokud vasemu tymu vyhovuje jiny postup, jiné
nastroje ¢i metody, je to zcela v poradku.

Pfejeme vam, aby vam tato cesta pfinesla radost, nové zkuSenosti
a prilezitosti, které budou mit dopad i po ukonéeni vaseho projektu.

Tym Evropského sboru solidarity
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Od schvaleni k realizaci:
Prvni kroky

Byla vase zadost Uspésna? Vase cesta oficialné zacina.

Nez se pustite do samotné realizace, je potfeba splnit nékolik dllezi-
tych krokd, které zajisti hladky start vaseho projektu. Pfipravili jsme
pro vas prakticky checklist, diky kterému si postupné snadno ovéfite,
Ze mate vSechny administrativni i organizacni povinnosti splnéné.

START

Projekt
je schvilen.

Zname svou kontaktni osobu

Pieéetli jsme si vyhodnoceni
Zadosti a vime, kde jsou silné

i slabsf stranky a jak zapracovat
doporuceni.

z narodni agentury (= gestora
projektu) a vime, kdy se na ngj

mdzeme obratit.

rawa's

Mame zalozeny bankovni Gcéet
pro grantové prosttedky.

L]

@

Uéastnili jsme se webinare
pro schvalené solidarni projekty.

Odeslali jsme podepsanou
grantovou dohodu spolu
s prilohami.*

A

Pozadované dokumenty
k bankovnimu Gétu jsme
zaslali narodni agentufre.

ciL
VSechno potiebné
zajisténo, projekt

mize pokraéovat.

Obdrzeli jsme zalohu
80 % schvaleného grantu.

T

1

v

Piecetli jsem si grantovou
dohodu, podminkam rozumime
a souhlasime s nimi.

* Pamatuijte, Ze grantovou dohodu mu-
site zaslat vZdy ve dvojim podepsaném
vyhotoveni, pokud nevlastnite elektro-
nicky certifikovany podpis.



Role narodni agentury:
Partak, ne strasak

Narodni agentura je instituce, ktera spravuje evropské programy
zamérené na mezinarodni vzdélavani. Ceskou narodni agenturou je
DUm zahrani¢ni spoluprace. V ramci vaseho solidarniho projektu pfi-
jdete do kontaktu s narodni agenturou nékolikrat - pti informacnich
webinafich, fyzickych workshopech, konzultacich, podpisu grantové
dohody, pfi monitorovaci navstéve a dalSich kontrolach nebo béhem
komunikace ohledné realizace vaseho projektu i zavére¢né zpravy.

Gestor projektu

Dllezitou roli narodni agentury je podpora zadatel(i a prijemcli gran-
tu. U schvalenych projektl je k vasemu projektu pridélen tzv. gestor
neboli kontaktni osoba z narodni agentury, ktery vas provede projek-
tovym cyklem. Gestor kontaktuje zastupce solidarniho projektu po
vyhodnoceni vasi Uspésné Zadosti skrze e-mail s informacemi, v ja-
kych pfipadech je mozné se na néj obracet.

—> Na svého gestora se miizete obratit, kdyz:

Potfebujete poradit s priibéZnou realizaci projektu (napt. imple-

mentace doporuceni z vyhodnoceni zadosti, zplsob propagace
projektu a spravné vyuZiti loga financovani, finanéni dotazy).

m  Potfebujete poradit s nastroji Evropské komise (Beneficiary Mo-
dule, Youthpass, ORS).

m  Potfebujete poradit s uzavienim projektu a zavérec¢nou zpravou.

m  Chcete vyjet na mezinarodni nebo narodni Skoleni skrze
Evropsky sbor solidarity.

—> Naopak se na svého gestora musite obratit vzdy, pokud ve

QE svém projektu planujete zmény. Nejen aby byly véas pred jejich im-

plementaci ohlaseny, ale také kvili posouzeni, zda jsou zmény v sou-
ladu s pravidly.

m V pfipadé, Ze by se jednalo o drobné zmény jako napf. misto
a termin akce ¢i zména clena tymu, nebude muset byt k vasi
grantové dohodé vystaven dodatek, ale zména bude potvrzena
e-mailovou komunikaci.

vewrs

m  Pokud béhem vaseho projektu nastanou zmény vyznamnéjsi-
ho charakteru - pozastaveni realizace projektu z vaznych di-
vodd, bude ke grantové dohodé vyhotoven dodatek.

Stejné jako u grantové dohody lze
podepsat dodatek dvojim zplisobem:

elektronicky certifikovanym ;
podpisem a zaslat na L4
e-podatelna@dzs.cz :

vlastnorucné podepsat dva
vytisky a oba zaslat na adresu _
Domu zahraniéni spoluprace e

Kazda zména je posuzovana individualné na zakladé charakteru va-
Seho projektu, proto je vhodné byt se svym gestorem v pravidel-
ném kontaktu, aby se predeslo pripadnym postihlim v ramci zaveé-
re¢ného vyhodnoceni realizace projektu. Pamatujte, ze zeptat se
neni nikdy na Skodu a gestor vam velmi rad poradi.



Setkani s gestorem projektu

Gestor je vasSim partakem, a proto budete mit moznost se s nim
v pribéhu realizace projektu potkat - nejc¢astéji pti tzv. monitoro-
vaci navstévé. Béhem ni si spolu popovidate o tom, jak se vam dafi
projekt realizovat, co se povedlo a co je tieba jeSté doladit. Soucasti
navstévy je také prostor pro vase dotazy a pripadné navrhy gestora,
jak dale zkvalitnit realizaci projektu. Nemusite se bat - zadna prepa-
dovka vas necekd. Termin navstévy si s vami gestor vzdy dopredu
domluvi. Velkou vyhodou je, pokud Ize navstévu nacasovat tak, aby
zahrnovala i konkrétni projektovou aktivitu - gestor tak mze sledo-
vat realizaci pfimo v praxi. Po navstéveé gestor sepiSe kratkou zpravu,
ktera doplni vasi zavérecnou dokumentaci a pom(ze pti vyhodnoce-
ni celého projektu.

Kromé& monitorovaci navitévy se miZete se svym gestorem (a pti-
padné i dalSimi kolegy z narodni agentury) potkat i béhem kontro-
ly smluvnich nebo Géetnich dokumentii. Takova kontrola slouzi
mimo jiné k ovéreni spravného vedeni dokumentace a mlze byt za-
roven prilezitosti k ujiSténi o kvalitni realizaci projektu.




Od rozpoctu po doklady:

Jak mit projekt pod kontrolou? Struktura grantu
Schvaleny grant solidarniho projektu je poskytnut v eurech a pfijde
na Ucet zastfelujici organizace/zastupce neformalni skupiny uve-
deny v grantové dohodé ve dvou splatkach. Prvni splatka ve vysi
80 % je pfipsana na Ucet do 30 dnli od podepsani grantové doho- ?
dy feditelem narodni agentury, druha splatka ve vysi 20 % pak do B v T
60 dnll od Fadného odevzdani zavére¢né zpravy, pokud byl projekt -
veden dle pravidel programu a dle vaseho nastaveného harmonogra- Naklady na fizeni projektu
. -y . “ = jednotkové prispévky
mu v projektové zadosti.
Y —> Pozor: Schvaleny grant je aZz do jeho zavére¢ného vyuctovani : . ?
=Q= majetkem narodni agentury. Jeho konec¢na vyse tak zavisi na zp(Q- § iy 3 v -
sobu a kvalité priibézné realizace projektu, proto je dilezité projekt : et~ »
realizovat dle schvélené Zadosti a v souladu s pravidly a podminkami \', Y Néklady na kouge
programu. Vice informaci o mozném zplsobu kraceni grantovych = jednotkové pfispévky
prostfedkd naleznete v grantové dohodé. : -
.......................................................................................................................................... GRANT -,
P
Uznatelné naklady jsou takové, které vzniknou ve stanoveném pro- )
jektovém obdobi zaneseném v grantové dohodé a jsou nezbytné pro [ > 1
realizaci projektu.
Mimotadné naklady
......................................................................................................................................... : = redlné naklady
e —> Ujistéte se, Ze vami vynalozené naklady jsou efektivni a hospo-
@ darné. Zodpovézte si otazku, zda neni vyhodnéjsi si danou véc zap(j-
¢it/pronajmout/zakoupit z druhé ruky? Jak ¢asto danou véc v ramci :
projektu budete vyuzivat? Schvaleny a poskytnuty grant je totiz Schvélena vyse grantové podpory mdze mit réiznou strukturu (roz-

maximalni a nelze ho v priibéhu realizace projektu navysit. Udéleny
grant je pouze prispévkem na realizaci projektu, proto v pfipadé ne-
dostatku financi je potieba hledat dalsi moznosti spolufinancovani.

poc¢tové kategorie) dle poloZek, o které jste si v rdmci Zadosti po-
zadali. Rozpoctové kategorie maji sva urcita specifika a neni mozné
z nich &erpat néklady na poloZky/éinnosti, ke kterym nejsou uréena.
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1. NAKLADY NA RIZENI PROJEKTU

m vySe nakladd je udélena na zakladé délky projektového obdobi

(poéet mésicii trvani projektu krat 630 EUR - sazba pro rok 2025)

naklady spojené s Fizenim a realizaci projektu (napt. p¥iprava, pro-
vedeni &innosti, vyhodnoceni, $ifeni vysledkd)

obecné priklady = jizdné na akce pro ¢leny tymu, obcerstveni na
akci, promo materialy (pfedméty, letacky, placené reklamy), papi-
renské potieby, pronajem prostor, ostatni pom(cky potifebné pro
realizaci aktivit

pozor: nakup alkoholu a jinych navykovych latek na akci je z gran-
tovych prostiedkd zakazano hradit

2. NAKLADY NA KOUCE

12

m vySe nakladl je udélena na zakladé poétu dnli zapojeni kouce

do projektu (poéet dni krat 227 EUR - sazba pro rok 2025), kdy
jeden pracovni den ptedstavuje 8 odpracovanych hodin

naklady na kouce musi byt vyuzity na sluzby kouce, nelze je pre-
vadét do jiné rozpoctové kategorie

pozor: kouc je osoba urcena pouze na podporu rozvoje kompe-
tenci realizacniho tymu

Kou¢ tedy nesmi:

- realizovat za tym projektové aktivity uréené pro vefejnost/
Gcastniky akei (napf. vedeni workshopu, tvorba prezentaci
a promo materiald atd.)

- vstupovat do projektového Fizeni (svoldvat tymové schiizky,
domlouvat externi spoluprace, vést Gcetnictvi, zpracovavat za-
dost nebo zavére¢nou zpravu atd.)

- byt kontaktnim bodem mezi narodni agenturou a realiza¢nim
tymem

—> Pocet dnl zapojeni kouce do projektu si Ize rozdélit po méné
:@: hodinach, celkovy soucet vsak musi dat dohromady 8 hodin x pocet
schvalenych dnl na kouce. Pokud v pribéhu realizace tym vyuzije
méné hodin na kouce, nez bylo schvaleno, budou nevyuzité finanéni
prostfedky navraceny narodni agenture.

3. MIMORADNE NAKLADY

m naklady uréené pro zapojeni znevyhodnénych osob ¢i osob se
specialnimi potfebami do projektu

® jsou dvojiho typu - pro Gcastniky s omezenymi pfilezitostmi (az
do vye 7000 EUR) a pro ¢&leny realiza¢niho tymu (neomezeno)

m vySe nakladd je udélena na zakladé vycisleni a odlivodnéni jiz
v samotné zadosti o grant, a proto tyto naklady mohou byt po-
uzity pouze na predem schvalené polozky

@ =» Doporucujeme analyzovat potteby cilové skupiny a ¢lend tymu
= pred odevzdanim zadosti.

m ve fazi zavéreCné zpravy pfijemce grantu k témto polozkam oproti
ostatnim nakladm automaticky doklada Géetni doklady (faktury,
G¢tenky...) a v pFipadé nevyderpani se prebytek financi navraci
narodni agenture
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Prokazani cerpani grantovych prostiredki _ i B
PRIJMY VYDAJE YA

Béhem projektového obdobi je nutné si vést financni prehled projek-

tu (Géetnictvi), a to ve dvou méndach. Pro narodni agenturu a Evrop- GRANT 10000€ PROMO JCIRES 16 €
skou komisi v EUR, dle zakona o Ucetnictvi je ptijemce povinen vést ¢ -

Ucetnictvi v CZK. ZpUlsoby a pravidla pro prepocet udéleného grantu O[%EERSWEM S o Bio€
naleznete ve vas$i grantové dohodé. JODENKY 17425 € NN €

Vedeni Ucetnictvi je u solidarnich projekt( snazsi, jelikoZ jsou vstupni
branou do grantovych vyzev evropskych vzdélavacich programd.

TR ODEM Ucetnictvi vam vede organizace dle platného ¢eského
pod zastfeSujici zakona a dle interni smérnice organizace. Vzdy je ovsem
organizaci dobré mit v tymu povéfenou osobu ke komunikaci
ohledné financi se zastfesujici organizaci. v, v I P ope p vy
ictorg Nezapomerite, Ze veSkeré vydaje musi byt identifikovatelné a ovéfi-
Pokud jste Ucetnictvi si vedete sami. Postadi vam k tomu excelova telné. VSechny elektronické platby a tisténé doklady tykajici se pro-
neformalni tabulka, kde budete mit systematicky a pfehledné sepsané jektu proto oznacujte Cislem projektu. Dale je potfeba zajistit dokla-

skupina veskeré pfijmy (vyse schvdleného grantu) a vydaje vadeho TR vi .
projektu spolu s daty transakef kv(ili prevod(im. dy prokazuijici jejich Ghradu pro pfipadné kontroly.

Jaké dokumenty je potfeba uchovavat?

: m veskeré dokumenty k financim ((¢tenky, faktury, pfijmové a vy-
R = Pokud pro vasi neformalni skupinu vedeni Gcetnictvi pfedstavuje g dajové doklady...)
"@" velkého strasaka, pozadejte si v samotné zadosti o 1-2 dny na kou- : , , . L , . .

= Y ;s v v v Y e : m vykaz prace kouée (formu si voli tym sam, ale je potfeba, aby ob-

Ce, ktery vas naudi, jak na to. V ptipadé, ze tuto potiebu pocitite az : L, PR . '
ol v . . , . N sahoval datum, naplfi setkani, poéet hodin, podpisy obou stran)

v priibéhu realizace, kontaktujte svého gestora a zeptejte se na moz- _
na feseni. Pozor vsak, samotny kou¢ za vas nem(iZe vést Ucetnictvi, : = smlouvy

pouze vam m{ze pfedat potfebné know-how.

ey —> ZpUsob proplaceni koucl a dalSich externich subjektl si nefor-
@ malni skupina/zastfeSujici organizace uréuje sama. Ze strany na-
rodni agentury je vsak doporuceno uzavirat s témito stranami napf.
smlouvu o dilo nebo tzv. nepojmenovanou smlouvu. Z hlediska po-
vinnych odvod( neni doporudeno uzaviit napt. DPC nebo DPP.
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Nastroje pro spravu vaseho projektu
1. BENEFICIARY MODULE

aneb webovd platforma pro Fizeni a administrovdni vaseho projektu

Povinnost pouzivat Beneficiary Module pro vas vyplyva z podminek
grantové dohody. Spravu tohoto nastroje stejné jako s nim spojené
psani a odevzdani zavéreéné zpravy nesmite zadat ani zpfistupnit
externim subjektdm (osobam neevidovanym v projektu).

Beneficiary Module:

a. poskytuje informace o projektu (¢lenové tymu, délka projektového
obdobi, poéet dni na koude)

c. slouzi k revizi vyuziti finanénich prostfedk( na konci projektového ob-
dobi:

- u nakladl na Fizeni projektu - kolik mésicll jste projekt nakonec
realizovali
- u nakladd kouce - kolik koucovacich dnt jste nakonec vyuzili

- u mimoradnych nakladl - kolik prostfedkd a na co jste vyuzili

Ptistup k vasemu projektu v Beneficiary Module ziskate po podpisu
grantové dohody ze strany narodni agentury. Do systému se pfihla-
site skrze EU login, pFistup ma automaticky udélena kontaktni osoba
a statutarni zastupce/zastupce neformalni skupiny (e-mailové Géty
uvedené v zadosti).

[=] O A0
L

Navod na praci
Beneficiary Module E . ¢t S Beneficiary modulem
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@ —> V ptipadé, ze vam manual na webu EK nevyhovuje, pouzijte ten

z informaéniho webinafe pro schvalené zadatele solidarnich projek-

t0, pfipadné informujte svého gestora.

2. ORGANISATION REGISTRATION SYSTEM (ORS)

aneb webovd platforma pro registraci a aktualizaci udaji vasi organi-
zace/neformdlni skupiny

S ORS systémem se poprvé setkate jiZ p¥i registraci vasi organizace/
neformalni skupiny pro ziskani tzv. OID ¢isla. Bez tohoto ¢isla vam
zadost o solidarni projekt podat neptijde.

Po vytvoreni OID disla je potfeba v tomto systému udrzovat aktualni
informace o vasi organizaci/neformalni skupiné po celou dobu trva-
ni vaSeho projektu - zejména Udaje tykajici se adresy, bankovnich
Udajd a osob zapojenych do projektu (statutarni zastupce/zastupce
neformalni skupiny, kontaktni osoba). V pfipadé zmény je potteba
informovat svého gestora a nasledné Udaje aktualizovat a nahrat
novy identifika¢ni formular.

E% b

Manuadl, jak na praci
E . t S ORSsystém
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https://circabc.europa.eu/ui/group/4ca18de2-6864-419a-8d99-8bc329224dac/library/1ff06425-2f39-42cf-baf1-a520166ebf20/details?open=true 
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https://www.dzs.cz/sites/default/files/2024-03/Jak%20se%20zapojit%20do%20Evropsk%C3%A9ho%20sboru%20solidarity%20-%20solid%C3%A1rn%C3%AD%20projekty.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2024-03/Jak%20se%20zapojit%20do%20Evropsk%C3%A9ho%20sboru%20solidarity%20-%20solid%C3%A1rn%C3%AD%20projekty.pdf
http://webgate.ec.europa.eu/eac-bm/#/project-list

Priority programu
a jak je zaclenit do projektu

Priority programu Evropsky sbor solidarity urcuji smér — ukazuji, kam
smérovat vybér tématu a zplsob realizace projekt( tak, aby reagova-
ly na aktualni spolecenské vyzvy napti¢ Evropou.

Pro programové obdobi 2021-2027 jsou zvoleny 4 priority:

® Inkluze a diverzita = poskytnuti rovného pfistupu k pfilezitos-
tem, prosazovani socialniho zacleriovani, tolerance a lidskych
prav, minimalizace prekazek, dliraz na zapojeni Ucastnikl s ome-
zenymi pfileZitostmi, vytvorfeni bezpeéného a otevieného prosto-
ru pro vsechny.

m Udrzitelnost = planovani a realizace s ohledem na Zivotni pro-
stfedi, pouZivani a prosazovani Setrnych postupll a inspirace
ostatnich k ekologicky odpovédnému chovani.

m Digitalizace = zvySovani digitalnich kompetenci a digitalni gra-
motnosti, vyuzivani a vyvoj digitalnich a technologickych nastrojd.

m Participace = podpora aktivniho obéanstvi v komunité, zapojeni
se do vefejného déni, posilovani evropské identity a hodnot.

Promitnuti priorit do vaseho projektu je dilezité si nastavit jiz ve fazi
planovani/psani Zadosti. Neni ale na $kodu, pokud zvolenou prioritu
v priibéhu realizace projektu rozsitite i do dalSich oblasti, pfipadné
se zamérite na néjakou dalsi. Priority ve svém projektu totiz mizete
promitnout do nékolika rovin, a to nejen do jeho tématu, ale i do typu

aktivit, cilové skupiny nebo do zplsobu tizeni projektu.

~____“

Podivejte se nase tipy!
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m Vtématu projektu: lidskopravni témata, jako jsou prava
LGBTQ+, dluhova témata, osvéta k tématlm diskriminace a rasis-
mu, zvySeni zaméstnatelnosti, Sifeni povédomi o zivoté a potre-
bach lidi se zdravotnim znevyhodnénim a mladistvych z détskych
domov(, migrantl nebo mladeze z venkovskych ¢i socialné zne-
vyhodnénych oblasti. Projekt m(ze byt také zaméfeny na zvyso-
vani tolerance nebo mezikulturni dialog.

m V cilové skupiné: cilové skupiny s omezenymi pfilezitostmi,
napf: déti z détskych domovd, azylovych dom{, mensiny, rodice
samozivitelé, nezaméstnani, lidé se zdravotnim znevyhodnénim,
jazykovou ¢i kulturni bariérou.
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m V projektovém Fizeni: zapojeni a prace s lidmi s omezenymi pfi- Udrzitelnost j%
leZitostmi at uz ze strany samotnych realizatord, nebo ze strany
Gcastnik(l vyzaduje dlslednou pfipravu a vytvoreni vyhovuijicich
podminek tak, aby se plnohodnotné mohli do aktivit ¢i samotné
realizace zapojit.

m V tématu projektu: ekologicka témata zaméfena napt. na spo-
tfebu vody, ochranu pfirody a biodiverzity, klimatickou zménu,

- Nap¥. bezbariérové prostory, pteklad materidld do srozumitel- uhlikovou stopu, spotfebu a t¥idéni odpadu, témata o udrZzitelném
ného jazyka, zajisténi tlumocnika na akci, pokryti cestovnich Zivotnim stylu jako zero waste, cirkularni ekonomika.
nakladd, ubytovani, stravy a pomlcek pro Ucastniky, ktefi
by si Gcast jinak nemohli dovolit, zajisténi online pFistupnosti
svych aktivit a vystupt z nich (titulky u videi, volné pt¥istupné
weby, hybridni zapojeni), vytvofeni safe-space pro t&astniky

m Vaktivitach projektu: poradani swapd, promitani film@ s en-
vironmentalni tematikou, tvorba ekologickych pomtcek (eko-
-sacky), budovani udrzitelného prostrfedi (sdzeni stromd, tvorba

(aktivity na vytvoreni pravidel, icebreakery), spolupréce s or- eko-zahradek, komunitnich zahradek, vytvofeni knihovny véci),
ganizacemi, které dlouhodobé pracuiji s va$i cilovou skupinou, aktivni zapojeni (i¢astnikli do ekologickych vyzev (napf. ,tyden
u webové stranky funkce jako zvétgeni pisma, moZznost &erno- bez plast), tklidové akce, oprava vefejného prostoru a spolu-
bilé webové stranky, rezim jednoduchého textu apod. prace s environmentalnimi organizacemi nebo ekologickymi ko-

munitami.
o ) o o : m V projektovém Fizeni: minimalizace odpadu (omezeni tisku, po-
@ —> V pfipadé, z€ z:.acht s.hystatfe teprve .podat a pIanUJetté zapojeni uzivani digitalnich nastroji), omezeni cestovani nebo vybér eko-
e osob s omezenymi pFileZitostmi do projektu, nezapomente zvazit E logi¢téjsich variant dopravy (vlak > letadlo), carsharing, udrZitelny
vyuziti polozky mimofadnych nakladd. (viz kapitola Od rozpoétu po catering (vegetarianska strava, lokalni potraviny, bez obalt), vy-
doklady) : uziti recyklovanych a opakované pouzitelnych materialt (napt.

bannery, dekorace, seSity, nddobf), recyklace odpadu a zajisténi
bioodpadu, vypUjc¢eni material( ¢i pomdcek namisto kupovani
dalich, podpora lokalnich vyrobcd, zajisténi energeticky Setrnych
prostor(l (napt. mistnosti s pfirozenym svétlem, Gsporné vytapé-
ni), zapojeni Gc¢astnikd do hodnoceni ekologického dopadu pro-
jektu (napt. ekologicka stopa).

E E Sustainable Event E E Sustainable-Guidelines-

" Inclusion Meter Jak komunikovat . Guidelines . Checklist
II Planujete akci? inkluzivné? II Podivejte se, jak na P II S organizaci udrzitelné
Podivejte se, jak Podivejte se realizaci udrzitelné akce vam pomUze
E ; £ jiudélat inkluzivni. na manual. E 3 & akce. E 3 & Checklist.
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https://www.salto-youth.net/downloads/4-17-4383/Inclusion%20Meter.pdf
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/48761108/Beneficiary+module+basics
https://saltoinclusion.eu/wp-content/uploads/2023/05/ESN_Inclusive_Communication_Manual-1.pdf
https://saltoinclusion.eu/wp-content/uploads/2023/05/ESN_Inclusive_Communication_Manual-1.pdf
https://www.jint.be/duurzame-evenementen
https://www.jint.be/duurzame-evenementen
https://www.jint.be/sites/default/files/2023-06/Sustainable-Event-Checklist.pdf
https://www.jint.be/sites/default/files/2023-06/Sustainable-Event-Checklist.pdf
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—> Pozor: Myslete na udrZitelnost projektu i po skonceni projek-
tového obdobi - je dlleZité, aby vysledky a p¥inosy projektu mély
dlouhodoby dopad a nezanikly po vycerpani grantovych prostiedk.
Kdo a jakym zplsobem se o pokracovani vystupl projektu postara?

V tématu projektu: vyuziti digitalnich nastrojQ, vzdélavani v di-
gitalnich dovednostech (napt. prace s chytrymi telefony, grafikou,
tvorba videi, programovani, kyberbezpeénost), témata udrZitel-
nosti digitalniho svéta a wellbeingu, digitalni prava, etika Al, téma-
ta medialni gramotnosti, kybersikany a bezpec¢nosti na sitich, boj
proti dezinformacim.

V cilové skupiné: zapojeni znevyhodnénych skupin do online
prostfedi - napf. seniofi, déti bez pfistupu k technice, rodice na
rodicovské dovolené.

V aktivitach projektu: online nebo hybridni workshopy a jiné
aktivity, aby se mohli zapojit i Uc¢astnici na dalku, tvorba webu,
blogu nebo socialnich siti projektu, vyuziti digitalnich nastrojli pro
storytelling - tvorba podcastu, videoreportaze, digitalnich denikd
a interaktivni online vystupy projektu - videa, e-book, digitalni
vystava.

V projektovém Fizeni: vyuZiti projektovych a organizac¢nich na-
stroji (napt. Trello, Slack, Asana), tvorba online formula¥i pro
prihlaSovani, hodnoceni a sbér zpétné vazby, digitalni ukladani
a sdileni dokumentd, online ¢i hybridni tymové schiizky - Setteni
¢asu i COs.

m Vtématu projektu: demokratické procesy (volby), ob&anska

prava a odpovédnosti, evropska témata, kampané, EU hodno-
ty a evropska identita, lidskopravni témata, podpora kritického
mysleni, boj proti dezinformacim a fake news, aktivni obcanstvi,
medialni gramotnost, digitalni participace, osvéta proti predsud-
kéim a extremismu, podpora dialogu mezi mladymi lidmi a rozho-
dovacimi organy (napt. mladeznické parlamenty, féra) a podpora
mladych lidi v G¢asti na vefejném déni, komunitnich iniciativach
nebo mistni politice.

V aktivitach projektu: vytvareni prostord pro diskuzi a sdileni
nazor( (napt. kulaté stoly, vefejné debaty), organizace akci pro
vefejnost (festivaly, sousedska setkani, komunitni workshopy),
zapojeni participativnich metod (world café, simulace, gamifikace,
role-playing, walk and talk, ziva knihovna, storytelling, divadlo fo-
rum, strukturovany dialog).

V projektovém Fizeni: aktivni zapojeni ¢lend realiza¢niho tymu
a cilové skupiny do rliznych fazi projektu - od planovani po rea-
lizaci a evaluaci (analyza potfeb, systematicky sbér zpétné vazby
a naslednd implementace do dalSich aktivit, zjiténi ocekavani),
vytvareni prostredi, kde kazdy nazor ma prostor, kde je podporo-
vana otevrenost a respekt, podpora leadershipu - povérovani cle-
nl realizacniho tymu vedenim mensich ukold nebo tymd, trans-
parentni rozhodovaci procesy (napf. hlasovani o kli¢ovych vécech,
sdileni informaci).

Opi0
II Podivejte se

na Toolkit
E ; £ kParticipaci.
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https://participationpool.eu/wp-content/uploads/2021/05/Youth-Participation-Toolkit.pdf

Tymova spoluprace a komunikace:
Klic k aspésnému projektu

Tymova spoluprace a komunikace jsou zakladem kazdého Uspésné-
ho projektu - pomahaji dotahnout napady do konce a dosahnout
skute¢ného dopadu. Fungujici tym zvysuje efektivitu, usnadiiuje fe-
Seni problém0 a posiluje dovednosti, které vyuzijete i v budoucnu.
Diky vzajemné spolupraci si mlzete lépe rozdélit ukoly, pfedchazet
zmatku, nedorozuménim i napéti v tymu a zaroven si udrzet motivaci
a pozitivni energii.
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KdyzZ se tym teprve formuje

(fdze seznamovdni a nastavovdni oéekdvdni)

Predtim, nez se pustite do realizace vasich aktivit, je dllezité vytvofit
prostiedi, kde se ¢lenové tymu citi bezpecné, vyslySeni a ptijimani.

Co pomaha?

m Zajimejte se o styl prace a potteby ostatnich. Nékdo pottebuje
jasnou strukturu, jiny prostor pro kreativitu. Nékdo preferuje spo-
le¢ny brainstorming, jiny radéji premysli o samoté.

m Sdilejte, co vam pomaha, a co naopak nefunguje. Uz kratka véta
typu ,Kdyz jsem pod tlakem, pottebu;ji ¢as v klidu“ mlze predejit
mnoha nedorozuménim.

m VytvoFte bezpeény prostor pro chyby. Ujasnéte si, Zze chyba
neni problém, ale pfilezitost ke zlep3eni.

Metody a nastroje pro lepsi spolupraci

- Tymové medailonky: kazdy ¢len o sobé napise kratky profil -
Jak pracuji, co mé motivuje, co mé rozéiluje, co mi pomaha.

- Online testy stylu prace: napf. 16Personalities test, Belbinovy
tymové role nebo jiny online test.

- Neformalni setkani mimo projekt: Unikova hra, piknik, hranf
deskovych her.

- lcebreakers a tymové hry: Dvé pravdy a jedna lez, Na ostrov
bych si vzal..., Kdybych byl superhrdina...

e —>» Seznamit se navzajem se svymi tymovymi kolegy a nastavit si
@ spolecna ocekavani je vzdy vhodné ucinit pred psanim zadosti, abys-
te rovnou do ni mohli zakomponovat zvoleny pfistup k tymové spo-
lupraci. Pokud jste tak neucinili, vyhradte si spolecny ¢as co nejdfive.




Kdyz uz jste sehrani

(faze praktické spoluprdce a spoleéné realizace projektu)

Potom, co jste se navzdjem seznamili a vite, jaky ma kdo styl prace,
bude potreba prejit ke konkrétnim domluvam, pravidelnému sdileni

a feSeni problémd.

Na co se zamérit:

® Pravidelna komunikace - i kdyZ neni nic nového k feseni, poma-
ha drzet rytmus.

m Jasné definované tikoly a zodpovédnosti - kazdy vi, co ma dé-
lat a kdy.

m Prostor pro zpétnou vazbu a reflexi - co se dafi, co nefunguje,
co zlepsit.

m Oteviené FeSeni problémd - nelekejte, aZz problém vySumi.
Mluvte o potizich véas a vécné.

—> Zvolte si roli koordinatora schiizek
@ - je dobré si hned na zacatku stanovit, kdo:

m  schizky planuje a svolava
m  pfipravuje nebo sbird podklady a témata

®  zapisuje vystupy (idedlné strué¢né a srozumitelné - tfeba do sdi-
leného dokumentu)
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Online forma + setkani . N
flexibilita prohloubeni ,o~

Metody a nastroje pro hladky priibéh spoluprace:

- Tymové schiizky

pravidelné (napt. jednou tydné&)

predem planované (idealné s kalendafovou pozvankou) - pokud
mate hodné povinnosti, nechte hlasovat viechny cleny o vhod-
ném terminu (napt. nastroje Doodle, Rallly)

s jasnym cilem a stru¢nym zapisem
- pripravné schlizky
- evaluaéni schiizky

- koucovaci schiizky

online i osobné - schiizky m(izete vést osobné nebo online, podle
moznosti a dostupnosti tymu

- Zoom, Google Meet, Microsoft Teams, Webex

Osobni LI

vztahti - M
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- Sprava ukold

Prehled o Ukolech, terminech a zodpovédnostech Setfi ¢as i nervy.
Stanovte si v tymu takovy zplsob zaznamenavani a planovani tkold,
ktery zajisti v pfipadé odchodu nékterého ¢lena snadnou zastupitel-
nost a prevzeti povinnosti.

Tipy pro nastroje usnadiujici spolupraci:

= Trello, KanbanFlow - vizudlni tabule ve stylu ,to-do / doing /
done“

®m  Asana - prehledné planovani projektl s moznosti pfifazeni zod-
povédnych osob

= Notion - kombinuje poznamky, Ukoly i data z Excelu

m ClickUp - uceleny ndstroj pro projektové Fizeni (sledovani cild,
brainstorming i vytvoteni sdilenych dokument)

m Google Sheets - sdilené a pfehledné tabulky (napf. éerpani fi-
nanci)

m  Google Slides - vytvoreni spole¢nych prezentaci

= Miro, Padlet, Jamboard - nastroje vhodné pro brainstorming

= Z nakladl na realizaci Ize po dobu trvani projektu uhradit pré-
@ miové verze nastrojl, které vam pomohou s koordinaci realiza¢niho

tymu. Pokud nastroj umoziuje zakoupeni licence pouze na delsi ob-
dobi, nez mate schvalené projektové obdobi, mlzete z grantovych
prostfedkd zaplatit pomérnou ¢astku.
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- Komunikaéni kanaly

V kazdém tymu je dobré si hned na zac¢atku ujasnit, k ¢emu slouzi
jaky kanal. Pomaha to vyhnout se zmatku, kdy nékdo hleda dlezitou
informaci ve skupinovém chatu, ktery pouzivate k denni komunikaci.

Zkuste si odpovédét na otazky:

- Kde feSime naléhavé situace?

- Kde jsou ulozena dllezita rozhodnuti?

- Kde sdilime dokumenty nebo tkoly?

Ptiklady rozdéleni:

»  WhatsApp/Messenger/Signal/Viber - na rychlé zpravy, pfipo-
menuti, domluvu ¢asu schizek

m  E-mail - na formalnéjsi komunikaci, rekapitulace schiizek, ddlezi-
té informace pro cely tym, komunikaci s kou¢em nebo zastresujici
organizaci

m Google Drive/OneDrive/Dropbox - pro sdileni soubord a do-
kument(

m  Google Docs/Click up - spole¢né psani, zapisy ze schlizek, plany,
sdilené poznamky

m Slack/Discord - pokud preferujete jedno misto pro rlizné typy
komunikace. Lze rozdélit na tematické kanaly (napt. #aktivity,
#komunikace, #finance, #propagace)

@ = Vytvorte si jednoduchy dokument ,Jak spolu komunikujeme*.
= Kazdy novy ¢len tymu se tak rychle zorientuje.
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LY W 4

Externi komunikace s kouéem, zastfesSujici organizaci
Komunikovat nebudete jen v ramci vaseho tymu, ale také s dalSimi
zapojenymi subjekty - nejc¢astéji s kou¢em nebo zastfesujici organi-

zaci.

Tipy pro hladkou komunikaci

m  Nastavte si, kdo bude v ramci tymu za komunikaci zodpovédny
e Se zastfeSujici organizaci,
fwe s kouéem.

m Myslete na to, zda je potfeba setkavat se osobné, nebo online
a nastavte si pro to adekvatni nastroje.

m Ujasnéte si, jak Casto budete s kouc¢em komunikovat, pfipadné
podavat reporty zastfesujici organizaci.

m  Pofizujte zapis ze setkani - pti vyhodnocovani ¢i psani zavérecné
zpravy se vam bude hodit.

= Jako kouce miZete mit osobu, ktera vam s nastavenim tymu, jeho
:@: motivaci a spolupraci pomUze. V ptipadé, ze tuto potiebu pocitite
az v prabéhu realizace, kontaktujte svého gestora a zeptejte se na
mozna feSeni.
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Viditelnost aktivit:
Jak komunikovat financovani
a realizaci projektu?

Pr(ibézna propagace a diseminace je povinnou soucasti kazdého pro-
jektu. Jaky je mezi nimi rozdil? Jedna se o dva odlisné, ale vzajemné se
dopliujici pFistupy k Siteni informaci.

Propagace slouzi predevsim ke zviditelnéni projektu, zvySeni pové-
domi o jeho tématu a pfilakani zajmu cilovych skupin.

Diseminace se zaméfuje na predavani konkrétnich vystupl projektu
tak, aby byly vyuzitelné v praxi a pfinasely dlouhodoby dopad i mimo
jeho ramec.

Pravidla viditelnosti financovani schvaleného projektu z prostred-
k(i Evropské unie vychazeji z podminek grantové dohody. V téchto
podminkach naleznete povinnost:
m informovat o UspéSich a vystupech projektu a podpofit tak jeho
dopad a viditelnost;
®  maximalizovat potencidl financovanych aktivit tak, aby byly vy-
sledky vyuzivany i po skonceni projektu;
m oznadit vystupy projektu odpovidajicim logem/informaci o zpUso-
bu financovani - napf. plakaty, videa, fotografie, ¢lanky, hmotné
predméty;
m pred zahajenim komunikace nebo Sitenim informaci, u néhoz se

predpoklada zna¢ny medialni dopad, informovat narodni agentu-
ru/svého gestora.
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Jak spravné informovat o projektu?

VSechny vystupy projektu musi obsahovat povinné logo spolufi-
nancovano/financovéano z prostfedk{ Evropské unie. Pokud je va3
projekt financovan z vice zdrojd, pouzijte logo spolufinancovani.

V pfipadé propagace vystupl v cizim jazyce Ize uvadét loga v rliz-
nych jazykovych mutacich.

Logo Evropského sboru solidarity neni povinné vyuzivat, ale je
povolené v ramci propagace samotného programu.

V ptipadé poufZiti znaku spolu s dal3imi logy (napf¥. p¥ijemce gran-
tu nebo sponzor(l) musi byt znak vyobrazen pfinejmensim stejné
vyrazné a viditelné jako ostatni loga.

NepouZivejte neplatna loga ¢i loga MSMT, DZS, ERASMUS+, Ev-
ropska komise a dalsi.

Pokud se jedna o zvefejnéni textu/nazoru realiza¢niho tymu (pu-
blikace, informaéni ptispévek...), je potfeba uvést nasledujici sdé-
leni:

»Financovdno Evropskou unii. Vyjadrené ndzory a stanoviska pred-
stavuji ndzory a stanoviska autor( a nemusi nutné odrazZet nazory
a stanoviska Evropské unie nebo Domu zahraniéni spoluprdce. Ev-
ropskd unie ani poskytovatel grantu za né nenesou odpovédnost.”

Povinné

Spolufinancovano
o *
Evropskou unii * *
* *
* ok
Spolufinancovano Spolufinancovano Evropskou unii Evropskou unii
Evropskou unii Evropskou unii

Spolufinancovano *
L P
Evropskou unii . .
* %

Nepovinné

EVROPSKY EVROPSKY
H SBOR SBOR
SOLIDARITY SOLIDARITY

SPOLU JSME SILNEJSI.
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Propagace

Co je potireba promyslet:

1. Cilové skupiny

- koho chcete oslovit? Myslete na to, komu sdéleni propagujete, jaké
ma cilova skupina potfreby a komunikaéni zvyklosti = propagovat ak-
tivity pro seniory budete skrze jiné sdélovaci prostfedky nez pro stu-
denty ¢i rodice s détmi.

® Rodi¢e a déti: plakaty, pozvanky na relevantnich mistech (u dét-
ského doktora, ve Skolce/3kole, ve volnocasovych klubech DDM,
SVC, knihovny), pokud cilite projektem pouze na déti, nebojte se
projekt predstavit jejich rodicim nebo ucitellim.

® Mladi lidé, Zaci/studenti: socialnf sit&, $koly/univerzity, organizace
pracujici s mladymi lidmi, prosttednictvim influencer(.

m Seniofi: domovy dlichodcll, domovy s pecovatelskou sluzbou, ak-
tivni kluby pro seniory, knihovny, méstsky ufad, cekarny u lékare,
fyzické plakaty/pozvanky, osobni kontakt.

= MenSiny: prostfednictvim organizaci, které s konkrétnimi mensi-
nami pracuji dlouhodobé, nebojte se propagovat prispévky v ja-
zyce cilové skupiny.

2. Format a zplisob komunikace

- promyslete si, jestli chcete vyuzivat jednotny format zplsobu
komunikace nebo si komunikaci rozdélite na vice platforem (napt.
formalni komunikace prosttednictvim e-mailu - pf. spoluprace, or-
ganizacni detaily k akci a neformalni komunikace ptes socidlni sité
- pt. informovani o uskuteénéni akce, fotografie z pribéhu akce).
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3. Spravné nacasovani a propagacni plan

- urdete si, kdy a jaké pFispévky chcete sdilet (pfispévky pred akci i
po ni, ,ze zakulisi“, zajimava fakta k tématu, infografiky...), kdo bude
za propagaci zodpovédny, zda mate potfebnou techniku a vyhrazeny
rozpo&et na tisk/placenou reklamu.

4. Zajisténi viditelnosti financovani
- hlidejte si, zda plnite povinnou viditelnost log financovani z pro-
stredk( Evropské unie.

5. Zpétna vazba a vyhodnoceni

- pribézné zjistujte, co funguje a o co naopak neni zajem (sledujte
dosahy, reakce, nové sledujici). Snazte se flexibilné reagovat zménou
vizualu, formatu, socialnf sité.

6. Dodrzovani ochrany osobnich Gdaji (GDPR)

- ujistéte se, Ze nesbirate a nepublikujete osobni Gdaje (jména, ad-
resy, fotografie atd.), aniz byste neméli od dotyéné osoby udéleny
souhlas. Udéleny souhlas si zaroven peclivé uchovejte.

= Prezenéni listiny z akeil mohou slouzit nejen jako zaznam a dlikaz

3@5 o Ucasti, ale také jako nastroj pro ziskani souhlasu se zpracovanim

osobnich Gdajd. Sta¢i k nim ptipojit jasnou informaci o Gcelu sbéru
a nechat Ucastniky podepsat souhlas v souladu s pravidly GDPR.
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Kde a jak projekt propagovat:

socialni sité: pravidelné sdileni pfispévkd z projektu - Facebook,
Instagram, LinkedIn, YouTube;

tiSténé materialy: letaky, plakaty, pozvanky, brozury, publikace,
roll-upy na vefejnych mistech, napf. knihovny, Skoly, komunitni
centra, Ufady, informaéni tabule;

webové stranky/blog: viastni nebo zast¥eSujici organizace;

e-mail a newsletter: vlastni databaze kontakt(, pravidelné zasi-
lani novinek a vystupd projektu;

média: regionalni média, lokalni média - radio, tisk, TV, newslette-
ry, online webové zpravodajstvi, obecni rozhlas;

fyzické akce: veletrhy prilezitosti, dobrovolnictvi a neziskovych
organizaci, konference, dny otevienych dvefi;

tvorba projektovych promo-pfedmétii: pro tym, partnery,
Gcastniky (tymova tricka, platéné tasky, propisky, blo¢ky atd.).
Nezapomerite v3ak, Ze i na promo-predmétech musi byt uvedeno
logo Spolufinancovano Evropskou unii ¢i Financovano Evropskou
unif.

Nastroje pro usnadnéni tvorby propagacnich material(:

36

grafika, design a vizualy: Canva, Figma, Piktochart, Infogram,
Adobe lllustrator, Photoshop, GIMP, Lightroom;

video a animace: CapCut, iMovie, InShot, DaVinci Resolve, Ado-
be Premiere Pro, Movavi;

podcast: Anchor, Audacity, Spotify;

prezentace: Powerpoint, Canva, Piktochart, Google Slides, Ge-
nially, Mentimeter, Kahoot;

inspirace: Pinterest, YouTube, Behance, Dribbble, fotobanky
(Unsplah, Pexels, Pixabay);

newslettery: Mailchimp, Ecomail, SmartEmailing;

webové stranky: WIX, Webnode, Wordpress, Hostinger, Tilda;
Al nastroje pro texty, napady, titulky: ChatGPT, Copy.ai.

= Po dobu trvani projektu m(iZete grantové prostfedky vynalozit
také na webhosting, placenou reklamu, pfipadné zaplaceni licence
na program/nastroj potfebny k propaga¢nim Géeltim.

Jak maximalizovat dopad propagace:

pouzivejte jednotny vizual projektu;
zamérte se na jednoducha, pfima sdélent;
zakomponuijte kreativni formaty - podcast, online kamparn, info-

grafika namisto dlouhé textové zpravy, kterou Ize snadno presdi-
let;

vyuzivejte klicova slova, hashtagy, oznacte partnery;

zapojte cilovou skupinu - natocte s Ucastniky rozhovor, vytvorte
komunitu ambasadord, vybidnéte skupinu k interakci, nechte sle-
dujici hlasovat;

spolupracujte s dal$imi organizacemi, spolky, lokalnimi autorita-
mi, které mohou poskytnout dalsi kontakty, vystupte na tema-
tické konferenci, usporadejte zivou knihovnu a pozvéte lokalni
média (mistni tisk, radio, televizi);

spolupracuijte s lidmi, ktefi jsou aktivni a maji vazbu na vase téma
(microinfluenceti);

vyuzijte placenou propagaci i v tradicnich médiich, vyhledejte
vhodné prostory pro inzerci;

personalizujte obsah, sdilejte i osobni pfibéhy, zabéry z pfiprav
akce nebo jejiho vyhodnocen;
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m sdilejte své pFispévky i ve spojitosti s mezinarodnimi dny (napf. Diseminace
Mezinarodni den dobrovolnik();

® podivejte se na statistiky a vyhodnocuite, jaké pfispévky funguji Proc je diseminace dilezita?
nejlépe;

- Zvysuje dlouhodoby dopad projektu i po ukonéeni projektového
® vyuZijte moznosti socialnich siti - napf. reels, stories. obdobi.

- Podporuje Siteni dobré praxe.
- Poskytuje pfilezitost k navazani dalsi spoluprace, pokracovani
projektu ¢i ¢asti jeho aktivit.

f(‘) - Zajistuje transparentnost v oblasti vyuZiti vefejnych prostredka.

Co a jak Ize diseminovat?

Sifit mGZete v3e, &im se chcete pochlubit a co by mohlo mit pro ve-
fejnost ptidanou hodnotu. Pro diseminaci m(izete zvolit stejné formy
a nastroje jako u propagace, obsah by vSak mél byt jiny - cilem je
seznamit verejnost s vystupy = vysledky vasich aktivit. Nebojte se
&% SPOUENANCIVEND kombinovat online a offline kanaly a sdilejte vysledky priibézné, ne-
% ‘1* X *: EVROPSKOU UNI jen na konci projektového obdobi.

m

Socialnf sité sdileni zakladnich vystup@ projektu (napf. v podobé
infografiky, kratka videa - reels, stories, fotografie z akcf)

’"’?.
|
L

Webové stranky ¢lanky na splnéni cilt a dopad projektu (mésiéni reporty,
vyroéni zprava), vétsi vystupy ke staZeni - prezentace,
brozury, metodiky a jiné publikace, odkazy na vytvorené
aplikace, natocené podcasty

Fyzické akce predstaveni vystupl projektu relevantnim subjektlm
s moznosti navazat budouci spolupraci - zastupci skol,
starostové ¢i jini zastupci obci, neziskové organizace
pracujici se stejnym ¢i podobnym tématem, média,
usporadani vystavy a setkani s komunitou
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Nebojte se sdilet i vaSe osobni Uspéchy ¢i nelspéchy, zkusenosti
a ziskané know-how. K tomu m{zete vyuzit psani osobniho blogu
¢i deniku, kam budete zaznamenavat své aktudlni pocity z realiza-
ce. Tato forma vystupu vam zaroveri mize poskytnout podklady
pro vase pravidelné evaluacni schlizky tymu, individualni schlizky
s kou¢em nebo pro vystaveni Youthpassu.

> —>» Nezapomerite, Ze pfi Sifeni vystupu projektu i po jeho ukonéeni je
Q: potfeba stale na téchto vystupech zachovavat povinnost viditelnosti

financovani z prostredk( Evropské unie.
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Proces uceni realizacniho tymu

V solidarnich projektech reagujete na klicové vyzvy dnesni doby a ak-
tivné ovliviiujete své okoli pozitivnim smérem. Cilové skupiné preda-
vate nové dovednosti ¢i kompetence a prispivate k vétsi soudrznosti
a propojeni lidi ve spolecnosti. Neméné dlilezité ale je, abyste i vy,
¢lenové tymu, realizaci vlastniho projektu ziskali nové zkusenosti
a rozvijeli své dosavadni schopnosti.

Neformalni vzdélavani

Proces uceni je u solidarnich projekt( postaven na tzv. neformalnim
zplsobu vzdélavani, ktery podporuje uc¢eni na vsech Urovnich - od
osobniho rlstu pres zlepSeni mezilidskych vztahl az po ziskavani
praktickych a profesnich dovednosti.
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Charakteristické znaky:

Dobrovolnost
a princip
trampoliny

Cilené uceni

Vlastni zkuSenost

Partnersky vztah

Prostor pro chyby

Uceni se od
ostatnich

Osobni rlst

Reflexe jako
nastroj uceni

Validace
neformalniho
ucenfi
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Solidarni projekt realizujete, protoZe chcete zlepsit néco
ve svém okoli, ¢im vic se do realizace ponofite a ,skocite,
tim vice se ,odrazite“ a z projektu ziskate.

Mate stanovené jasné vzdélavaci cile, kterych diky
realizaci projektu chcete dosahnout. Myslete na to, ze
dulezity je celkovy proces, nejen vysledek.

Ucite se na zakladé vlastni zkusenosti, zjistujete, co se
nepovedlo a pro¢, a naopak co v ramci projektd funguje
(= learning by doing).

V ramci tymu nenf hierarchie uéitel-zak.

Chyba je ucitelem, zjistite, co nefunguje, pro¢ a navrhnete
feSeni, abyste zlepsili dalsi aktivitu.

Kazdy do projektu vstupuje s vlastnimi zkusenostmi
a znalostmi, uéit se mlzete i mezi sebou.

Zaméfuje se nejen na znalosti, ale i hodnoty, postoje
a mékké dovednosti (napt. tymova spoluprace, schopnost
vyjedndvani, empatie).

Klicovou soucasti je pravidelné premysleni o tom, co
a jak jste se naucili. Podporou a privodcem vam v tomto
procesu mize byt kouc.

Na rozdil od klasického vyuéovani (tzv. formalniho
vzdélavani) tu nejde o znamky. Vypliite si nap¥. Youthpass
a ziskejte certifikat o realizaci projektu mapujici vase
ziskané dovednosti, ktery m(izete uplatnit napf. pfi
uchazeni se o pracovni misto nebo jako soucast prihlasky
na vysokou skolu.

Metody a nastroje pro zaznamenavani procesu uceni:

Zaznamenavani a vyhodnocovani procesu uc¢eni mize probihat skrze
sebehodnoceni (= individudlni p¥istup) nebo sdilenou reflexi v ram-
ci celého tymu (= skupinové poskytovani zpétné vazby). Nebojte se
kombinovat vice pfistupll, metod a nastrojd, které se zamétuji na
rlizné typy uceni a vedou k naplnéni individudlnich potteb clend
tymu. Sv(ij proces uceni zaroven vyhodnocujte priibézné a v pfipadé
potfeby své cile revidujte.

VERBALNI A PSANE
Youthpass - nastroj Evropské komise pro zaznamenani ziskanych doved-

nosti.

Skupinové reflexe - sdileni zkuSenosti v tymu, které umoziiuje nahléd-
nout na situace z rliznych perspektiv a ucit se jeden od druhého.

Osobni denik - individualni a pravidelné zaznamenavani osobnich zkuse-
nosti a pocitd, vhodné pro sledovani svého pokroku.

START-STOP-CONTINUE - pomaha formulovat konkrétni kroky a zavéry
z uéeni, co by se mélo prestat délat (STOP), co zaéit (START) a co zachovat
(CONTINUE).

Obalkova metoda - anonymni zpétnd vazba psana na papirek.

VIZUALNI A KREATIVNi
Myslenkové mapy - vizualni znazornéni cesty svého uéeni, které podporuje

dlouhodobé sledovani rozvoje (znalosti na za¢atku, ziskané v priibéhu a pla-
nované v budoucnu).

Emoéni karty/Dixit - vybér a popis obrazku, ktery reprezentuje dany proZi-
tek, ziskanou zkudenost/kompetenci.

Kolaze - kolaze z vystfizk(l a slov na rlizna témata, napt. Co jsem si od-
nesl/a z projektu.

Haiku/kreativni psani - poetické vyjadFeni proZitku, zkudenosti.
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. POHYBOVE A PROSTOROVE Vystaveni je snadné a sami se mlizete aktivné zapojit do tvorby své-

Skalovani - ohodnoceni zkugenosti na ¢iselné, obrazové nebo hodnotici ho certifikatu:
ose. :

Pozicovani - pfesun na urcené misto dle nazoru, zkusenosti, kdy jednotliva
mista predstavuji rliznou emoci nebo zkusenost.

Reflexe pohybem/gestem - pohyb v prostoru podle miry souhlasu s tvr-
zenim (vy8ka skoku, hlasitost tlesknuti, otaéeni palcem).

Jak na vystaveni

Role Play - zinscenovani redlné nebo hypotetické situace (napt. konflikt
v tymu), kterou pak ostatni élenové reflektuji.

R => Nebojte se aktivné zapojit viechny ¢leny tymu do tvorby svych
: @ Youthpass certifikatl. Nemusi se tak jednat o pouhy zaznam o rea-
Youthpass : = lizaci projektu, ale o nastroj pro hlubsi pochopeni toho, co si z pro-
jektu odnasite. V pripadé aktivni spoluprace s cilovou skupinou je
= nastroj, ktery pomaha zaznamenavat proces uceni v kontextu tzv. : mozné vystavit Youthpass certifikat také jim.

8 klicovych kompetenci pro celozivotni vzdélavani. V ramci svého za-
pojeni do projektu nemusite sledovat vSechny uvedené kompetence,
ale vybrat si ty, které jsou pro vas nejvice relevantni, a ty systematic- EiaE
ky a pravidelné sledovat.

Nezapomerite, Ze rozvoj kompetenci neznamena pouze ziskani no- [m]esdts  Kicove kompetence
vych znalosti (informaci), ale jedna se také o rozvoj vaich praktic-
kych dovednosti a postojil.

Vystaveni Youthpassu:

Youthpass certifikat sice neni povinny, ale rozhodné stoji za to ne-
chat si ho vystavit. Je uznavany v fadé evropskych zemi a mlze vam
ptinést plusové body pti hledani prace nebo pfi podavani pfihlasky
na vysokou skolu.
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https://www.dzs.cz/sites/default/files/2025-09/Manu%C3%A1l%20pro%20realiz%C3%A1tory%20solid%C3%A1rn%C3%ADch%20projekt%C5%AF_na%20web.pdf
https://www.youthpass.eu/downloads/13-62-379/Leaflet%20-%20revised%20key%20competences.pdf

Klicové kompetence

=)

Jazykové kompetence

m  Komunikace, vyjadfovani
napadd, myslenek v psané
i mluvené formé, gramatika

m  Cizi jazyky

Obcanské kompetence

®m  Hodnoty obcanské
spolecnosti

®  Jak osobné pfispivite/jste
prispéli ke zlep3eni situace
ve vasem okoli
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o

Osobni a socialni
kompetence, schopnost
se ucit

®  Management ¢asu a informaci
m  Schopnost spoluprace v tymu
®  Rizikovy management

®  Empatie

m  Odolnost vidi stresu

Podnikatelské
kompetence

I

®  Projektovy management
= Tymova spoluprace

m  Kreativita

m  Kritické mysleni

®  |novace

m  Redeni problémd

Kompetence v oblasti
kulturniho povédomi
a vyjadiovani

= Vyvoj a vyjadreni
vlastnich iniciativ
®  Mira otevienosti ke

kulturnim/socidlnim
rozliSnostem

Digitalni
kompetence

Digitalni gramotnost
Medialni gramotnost
Vyuziti novych digitalnich
technologif

Spoluprace s relevantnimi
médii

[x]=]
Matematické kompetence
a kompetence v oblasti

prirodnich véd, technologii

ainzenyrstvi

m  Zodpovédné nastaveni
rozpoctu

= Finance
m Udetnictvi

m  Analytické mysleni
v rozhodovacich procesech

Kompetence
v oblasti gramotnosti

Ctena¥ské a komunikaéni
dovednosti

Komunikace, vyjadfovani
myslenek v psané i mluvené
formé matetského jazyka

Terminologie v projektovém
managementu

Komunikacni a vyjednavaci
schopnosti (zastupitelé mésta,
média...)
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Zpétna vazba
a vyhodnoceni projektu

Zpétna vazba vede k oteviené komunikaci, posiluje motivaci a podpo-
ruje vzajemné porozuméni. Zpétnou vazbu je potfeba sbirat a vyhod-
nocovat pravidelné po kazdé aktivité projektu, abyste mohli priibézné
reagovat na potreby Ucastnik( aktivit, ziskali prostor k zapracovani
pripominek a implementaci pfipadnych napravnych opatfeni. Vyhod-
nocovat zpétnou vazbu m{izete sami v tymu nebo s koucem.

Proc je dllezité sbirat zpétnou vazbu?

1. Ke zjisténi, zda jsou cile projektu napliiovany z pohledu vsech zu-
¢astnénych stran.

2. Ke zlepSovani kvality projektovych aktivit a pochopeni toho, co
se Ucastnik&m aktivit libi a kde je prostor pro zlepseni.

3. K podpote uceni a seberozvoji realiza¢niho tymu, které umoznuiji
vyhodnocovat vlastni praci na projektu a hledat cesty ke zlep3eni,
dalSimu rozvoji dovednosti.

4. K zajisténi udrzitelnosti vystupl projektu. Sbér zpétné vazby od
cilové skupiny i vefejnosti mlze napomoct naplanovat pokraco-
vani nebo rozsiteni Uspésnych aktivit.

5. K podpofte participace a pocitu sounaleZitosti. Zapojenim tGc¢astni-
kl i vefejnosti do procesu hodnoceni se mize posilit jejich vztah
k projektu.

Proto je dllezité zaméfit své otazky nejen na cile projektu, ale i na
obsah aktivit a jejich organizacni zajisténi.
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Sbér zpétné vazby

Forma ziskavani zpétné vazby a otazky musi byt zvoleny tak, aby
bylo skrze jejich vystupy mozné Uspésnost projektu snadno a jasné
vyhodnotit. Proto své otazky pokladejte co nejvice konkrétné, v sou-
ladu s cili a s moznosti zanechat celkovou zpétnou vazbu i mimo po-
loZzené otazky - napt. navrhy na zlepseni ¢i nové napady.

Ve sbéru dat mlzete pracovat s rliznymi typy otazek:

- Oteviené otazky davaji lidem prostor se rozepsat a sdilet je-
jich dojmy.

- Uzaviené otazky typu ano/ne/nevim vam jednoduse ukazou
nazor respondentdl.

- Skalovaci otazky typu rozhodné souhlasim az rozhodné ne-
souhlasim pomahaji odhalit intenzitu nazord a postoje Ucast-
nika.

- Skvéle funguji i vybérové otazky, poradi preferenci nebo tteba
kratké hodnoceni na skale od 1do 10.

Kombinaci rdznych typ( otazek mUzete sbér zpétné vazby udélat
srozumitelnéjSim, ptehlednéjsim a hlavné efektivnéjsim.

®@ © © © ©

~— -
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1. ZPETNA VAZBA NA CiLE PROJEKTU

Je dllezité zjistit, zda zvolené aktivity a celkové priibézna realizace
projektu vedou k naplnéni plivodné stanovenych cil(i ve schvalené
zadosti.

Ptiklad otazek:

®m  Naplnil projekt vase oc¢ekavani? V ¢em se projekt liSil oproti va-
$im predstavam?“

m  Co pro vas byl nejvétsi pfinos projektu?“

m |V ¢em vidite dopad projektu na vasi komunitu?“
m  Naucili jste se néco nového? Pokud ano, co?“

m  Rozsifili jste si znalosti o daném tématu“?

m  Ocenili byste pokracovani projektu? V ¢em konkrétné?“

2. ZPETNA VAZBA NA AKTIVITY PROJEKTU

Ziskani zpétné vazby na aktivity projektu se muze tykat jak jejich
obsahového zajisténi, tak i organiza¢niho a technického.

Priklad otazek:

m  Ktera aktivita vas nejvice a nejméné zaujala a pro¢?“
m  Bylo néco, co byste ptisté udélali jinak?“

m Jak jste se béhem aktivit citili? Méli jste dostate¢ny prostor pro
zapojeni, motivaci k interakci?“

m Vyhovovala vam forma a zplsob vedeni aktivit?“ (interaktivita,
srozumitelnost, p¥istupnost)

m  Doporucili byste Gc¢ast na aktivitach svym kamaradlm?“
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m  Byla akce po organizaéni strance dostateéné zajiténa? (informo-
vanost, komunikace, ubytovani, prostory, jidlo, program) Pokud
ne, v ¢em vidite prostor pro zlepSeni?“

®m Vyhovovalo vam misto a ¢as konani akce?“

Nastroje pro sbér zpétné vazby
DOTAZNIKY, ANKETY

® vhodné pro vétsi skupiny, snadno vyhodnotitelné
m v online nebo papirové podobé

m  kombinace uzavienych ($kdlovacich) i otevienych otazek

Tip pro online nastroje: Google forms, Mentimetr, Slido, Kahoot!,
Jamboard, Padlet. Odkaz na online dotaznik/anketu miZete vygene-
rovat jako QR kéd a dat k dispozici Ucastnikiim na viditelna mista jiz
v priibéhu samotné aktivity.

KVIzZY, TESTY

®m vhodné pro vyhodnoceni novych znalosti - napt. pred aktivitou
a po ni, na zac¢atku projektového obdobi a na konci projektového
obdobi

® [ze udélat zabavnou a interaktivni formou, Gc¢astnici mohou byt
motivovani mensi odménou (napt. propagaéni pfedmét projektu)

Tip pro nastroje: Kahoot!, Mentimeter, Wayground, Wordwall
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KVALITATIVNI ROZHOVORY A FOKUSNI SKUPINY
m vhodné pro hlubsi pochopeni nazor(, ziskani podrobnéjsi zpétné
vazby

m individualni nebo skupinové

Tip: poznamenavejte si dllezité podnéty, abyste je mohli doloZit
k zavérecné zprave.

NEFORMALNI METODY

m vhodné zapojit v pribéhu aktivit

®  umoznuji zaznamenat miru zapojeni, interakce a dalsi neverbal-
ni reakce v dany moment vyuzitim rlznych vytvarnych pomdcek
a kreativnich metod:

- barevné liste¢ky/kordlky (udileni zelenych, oranzovych a &er-
venych barev k jednotlivym aspektim aktivit)

- teplomér nalady (G¢astnici vyjad¥i svou spokojenost pohybem
po teploméru/ose umisténim liste¢ku)

- pohlednice budoucnosti/skFifika pfani (oteviena forma sbéru
zpétné vazby, Ucastnici napiSou zpravu tymu nebo sami sobé
formou pfani ¢i pocitd, napf. ,Dékuji za...“ nebo ,PFfisté bych
chtél/a zkusit.. )

- Skalovani a pozicovani (prostorové aktivity, kdy se G&astnici
umisti na $kalu/pozici dle své odpovédi na vasi otazku)

- hlasovani gesty (palec nahoru, palec dol®)

- grafickd forma (G¢astnici mohou nakreslit nebo symbolicky
znazornit svou zkusenost na zadané téma, vhodné pro ty, co
neradi pisi nebo mluvi)
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POZOROVANI

m pribézné sledovani a zaznamenavani nejen Ucasti, ale i reakci
Gcastnikl akei a na propagacnich kanalech projektu

® vhodné pro sbér zpétné vazby od Sirsi, nepfimo zapojené verej-
nosti, mlze probihat kdykoliv a kontinualné

® napt. podet Gastnikd na akcich (prezenéni listiny, registraéni for-
mula¥e), pocet likd, zhlédnuti a pFesdileni, mnoZstvi a obsah ko-
mentard

Je dllezité si uvédomit, s jakou cilovou skupinou v projektu pracuje-
te. Forma sbéru zpétné vazby bude jind u déti, u mladych lidi, seniord
nebo u dospélych.
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Vyhodnoceni zpétné vazby B) KVALITATIVNI INDIKATORY

Ziskana zpétna vazba slouzi k vyhodnoceni GspéSnosti vaseho soli- u Zislfénl',novs'/ch (t.‘i r.ozvoj stévzftjl'cich z_nalLIost:’, dovednosti a postojti
darniho projektu. Abyste byli schopni Uspésnost vyhodnotit, je po- u cilovyeh skupin i u samotnych realizdtord
tfeba mit stanovené tzv. indikatory (ukazatele Gspéchu), jejichz data = spokojenost s obsahem a organizaci aktivit
jste ziskali pravé skrze zpétnou vazbu. ® zapojeni a aktivizace komunity, inspirace a navazani novych spo-

lupraci
Indikatory Gspésnosti projektu jste méli za kol si stanovit jiz v sa-

motné zadosti. Pokud ne, pfipadné jste na jejich dopracovani a kon-
kretizovani by|| upozornéni hodnotiteli, je nejvyssi Cas si je dodatec- RIS
né urcit. :

® zvySeni zajmu o téma vaseho projektu u cilové skupiny

@ = Indikatory Uspésnosti projektu mizete béhem projektového ob-
= dobi na zakladé potteby upravit - vice konkretizovat, rozsifit.

Indikatory Uspésnosti mohou byt rlizné, zamérené na cile projektu,
projektovy management, cilové skupiny a realiza¢ni tym. Pro kom-
plexni vyhodnoceni je tfeba sledovat oba typy indikatord na rlizné

oblasti realizace projektu: Proces vyhodnoceni by mél byt systematicky a transparentni, proto
i i je potfeba dokumenty ke zpétné vazbé uchovat a nejlépe predlozit
A) KVANTITATIVNI INDIKATORY k zavéredné zpravé.

m pocet a charakteristika Gc¢astnikl na aktivitach, oslovenych po- m Doporucené dokumenty: prezenéni listiny, pfepisy rozhovor(/fo-
tencidlnich zajemcd, dobrovolnikd, navazanych spolupraci, zrea- kusnich skupin, dotazniky, testy, fotografie z prostorovych aktivit
lizovanych aktivit (8kalovani, pozicovani).

m pocet publikovanych élank(/fotek/videi a jinych vystup@ na so- m Se ziskanymi poznatky/Udaji si mGZete vyhrat a zpracovat je do
cidlnich sitich a jinych informacnich kandlech, pocet reakci/ko- podoby graf(i, tabulek ¢i procent a téz pfipojit k zavérecné zpravé.

mentaFd/likG/zhlédnuti a pfesdileni na socidlnich sitich (osloveni
i $irsi veFejnosti)

m navratnost zp&tnovazebnich dotaznike § —> Pokud jsou vasi cilovou skupinou nezletilé, osoby, neni potieba
: @ od nich vyzadovat podpis na prezencni listiny. U¢ast m(ize jednotlivé

¢i hromadné potvrdit zakonny zastupce svym podpisem, ptipadné

vychovatelé, ucitelé ¢i jini dospéli, ktefi se aktivity Gc¢astni.
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Zakonceni solidarniho projektu

Skoncilo vam projektové obdobi? Gratulujeme, prosli jste celym pro-
cesem realizace solidarniho projektu. Ted' pfichazi posledni, zato d{-
lezity krok - vSe zhodnotit a uzaviit. Nastava ¢as napsat zavérecnou
zpravu, ve které se ohlédnete za tim, co vSechno jste zvladli.

Zavérecna zprava
Co: V zavérec¢né zpraveé reflektujete skutecny pribéh realizace

projektu, vyhodnocujete zplsob plnéni stanovenych cild a ak-
tivit uvedenych v Zadosti.

Kde: Zavére¢nou zpravu odevzdavate v Beneficiary Module,
v zalozce Reports.

Kdy: Zavére¢nou zpravu odevzdavate do 60 dnli od skonceni
projektového obdobi - nikdy zavéreénou zpravu neodevzda-
vejte pred koncem projektového obdobi.

Kdo: Je idealni, aby se na psani zavérecné zpravy podilel cely
realizacni tym, pfipadné pak i vybrani ¢lenové ¢i zodpovédna
osoba ze zastfeSujici organizace. Sepsani zavérecné zpravy,
stejné jako administrace a realizace projektu, nesmi byt zada-
no externimu subjektu.

Jak: ZavéreCnou zpravu odevzdavate v ¢eském nebo anglic-
kém jazyce. DUleZité je, aby nedo$lo ke kombinaci jazyke (nap¥.
otazky ve formulafi v anglickém jazyce a odpovédi v ¢eském).
Jazyk formulafe mlzete zménit pfimo v Beneficiary Module
vpravo nahore.

=> Pokud zavérecnou zpravu piSete v Ceském jazyce, je potieba ur-
=Q~ Cité casti prelozit do anglického jazyka - budete na né ve formulafi
upozornéni. Vénujte témto prekladlim pozornost, budou uvetejnény
na platformé Evropské komise pro zvefejnéni vysledkl solidarnich
projektd.
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Pred psanim zavérecné zpravy je doporuceno se podivat na:

m  zadost o solidarni projekt = kouknéte se, co vSechno jste si napla-

novali. Struktura zavérec¢né zpravy do jisté miry kopiruje zadost;

hodnoceni zadosti a zpravu z monitorovaci navstévy = pokud vam
ze strany hodnotitel( ¢i gestora bylo néco doporuceno, je vhodné
se k tomu vyjadfit v zavérecné zpravé - jak jste implementovali
doporuceni, pfip. proc jste ho nereflektovali;

manual Jak na zavérecnou zpravu - projdéte si zakladni tipy k psa-
ni zavérec¢né zpravy.

Tipy pro psani zavérecné zpravy
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Vygenerujte si formulaF zavérecné zpravy jiz na zacatku projek-
tového obdobi, seznamte se s nim, ulozte si jej mimo Beneficiary
Module a postupné si do néj vkladejte poznamky, abyste zpétné
nemuseli informace pracné dohledavat.

Budte konkrétni a specifi¢ti — napiste, jak pfesné byl projekt rea-
lizovan, jaké aktivity a jakym zplsobem byly realizovany, neopo-
mente zminit kvantitativni a kvalitativni Udaje vzhledem k vasim
stanovenym indikatordm Uspésnosti projektu.

Vyhodnotte spolupraci s kouci, popiste zplsob spoluprace a je-
jich ¢asové zapojeni.

Neopomerite vyhodnotit dopad na jednotlivé ¢leny tymu, Gcast-
niky aktivit i SirSi vefejnost.

Vyhnéte se bezhlavému kopirovani textu ze zadosti.

Davejte si pozor, v jakém Case jsou polozeny otazky ve formula-
fi - nékteré odkazuji na kontext v dobé podani Zadosti, nékteré
zase na skutecnou realizaci projektu. Proto na né odpovidejte ve
spravném minulém, pfitomném nebo budoucim case. Nebojte se
popsat nestandardni situace, problémy ¢i zmény v projektu. Zda-
vodnéte je a napiste, jak jste je fesili a jaka jste pfijali opatieni, aby
se neopakovaly.

Aby bylo odevzdani zavérec¢né zpravy kompletni, je potfeba k ni ode-
vzdat také povinné ptilohy.

POVINNE PRILOHY

m Cestné prohld$eni podepsané zastupcem neformalni skupiny nebo
statutarnim zastupcem organizace. Pohlidejte si, aby datum na

vvvvvv

dobi.
m Uéetni doklady v pFipadé éerpdni mimotddnych ndkladd.

m Uéastnické zprdvy od viech ¢élend realizaéniho tymu (i téch, co byli
v prib&hu nahrazeni). Odkaz k vyplnéni téchto zprav obdrzi kaz-
dy ¢len na sv({j e-mail, ktery byl sparovan s PRN ¢islem daného
¢lena na Evropském portalu mladeze. Odkaz chodi automaticky
na e-mail ke konci projektového obdobi, a to pouze v pfipadé, ze
je ¢len v Beneficiary Module fadné nahran v zalozce Participants.

NEPOVINNE, AVSAK DOPORUCENE PRILOHY

m Veskeré materidly dokladajici realizaci projektu (prezenénf listiny,
vykaz prace kouce, materidly ze setkani tymu, fotografie, letacky
na akce, vzor dotaznikd a jejich vystupy, Youthpass certifikaty,
vystupy projektu - videa, brozury, hry, metodiky, odkazy na so-
cidlni sité...).

ey = Jednotlivé materialy a vystupy m(izete k zavére¢né zpravé nahrat
@ formou jednotlivych p¥iloh (pozor, omezena velikost i pocet soubo-
r(1) nebo uvedenim odkaz{i v textu zavéreéné zpravy napt. na sdileny
disk, socialni sité atd. Pohlidejte si, ze uvadite platné a nezaheslova-
né odkazy na konkrétni pfispévky, v opacném ptipadé tyto vystupy
nemohou byt zahrnuty do vyhodnoceni realizace projektu.

59


https://www.dzs.cz/sites/default/files/2022-05/Jak%20na%20z%C3%A1v%C4%9Bre%C4%8Dnou%20zpr%C3%A1vu%20solid%C3%A1rn%C3%ADch%20projekt%C5%AF.pdf

Pamatujte, Ze stejné jako samotna zadost, i zavérecna zprava je for- UdrzZitelnost proiektu a follow-up aktivity
malné a obsahové kontrolovana a bodové hodnocena. Proto je v pfi-

padé nekvalitni realizace, nerealizace projektovych aktivit ¢i nedo- Jednou z otazek v zavérec¢né zpravé je dotaz na udrzitelnost projek-
statku informaci v zavérecné zpravé mozné, Ze dojde k dodate¢nému tu. Co tedy s projektem po skonceni projektového obdobi?

snizeni celkového grantu (aktudlni sazby sniZeni grantu naleznete ve

své grantové dohodg). ®m Domluvte se, kdo bude za vystupy projektu zodpovédny a jakym

zplsobem je budete i nadale udrzovat (nezapomefite i na online

fov oy (el we , . vystupy projektu).
Zavérecna zprava je dllezity dokument celého projektu, jejim ode- ystupy projektu)

7 V7

vzdanim vznika zadost o doplatek zbylych 20 % pfidéleného grantu.
Proto se v ni nevahejte pochlubit, co vSe se vam podafilo.

®m  Popremyslejte, zda se jako skupina nechcete vénovat tématu i na-
dale - napt. dalsim navazujicim solidarnim projektem, projektem
aktivity participace mladeze nebo v ramci vlastniho spolku ¢i or-

ganizace.
® Domluvte se v ramci tymu, co udélate s pofizenou technikou ci
ZMERECNA dal&imi zakoupenymi materialy.
ZPRAV'A;\ m  Zamyslete se, jestli vystupy projektu nechcete prezentovat dalSim
= relevantnim subjektdim a inspirovat je k jejich vlastnimu solidarni-
( mu projektu.

m Zamyslete se, kde sehnat finanéni prostfedky, pokud jsou potie-
ba pro udrzitelnost projektu (mistni organizace, obce, prostfedky
z dalich grantd).

Y —> Pamatujte - vSechny vystupy vzdélavaciho charakteru musi byt
-Q~ i po konci solidarniho projektu stale pro vefejnost bezplatné ptistup-
né a nesmi byt urceny k naslednému prodeji.
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5 9
Co kdyz...? Realizaéni tym &

Je mozné, ze v ramci realizace vaseho projektu vyvstanou dotazy, @~ s SRR AR
narazite na néjaké necekané situace, komplikace ¢i problémy. Ve se CO KDYZ...
ale da resit. Podivejte se na ptehled nejcastéjsich situaci a nase tipy,

jak k nim pFistupovat ... nam odpadl clen tymu, chtéli bychom ¢lena tymu vymeénit

nebo pripadné tym rozsirit?

Je mozné ¢lena tymu nahradit ¢i tym rozsifit, ale vzdy musi byt za-
chovany podminky solidarnich projektd (min. 5 élend, 18-30 let, po-
voleni pobyvat na Gzemi CR). Pokud vam tedy z tymu vypadl paty
¢len, je potfeba tym doplnit novym ¢lenem. Tyto zmény je vzdy nut-

C0O KDYZ BYCHOM né co nejdFive nahlasit svému gestorovi a v ptipadé nového é&lena

POTREBOVAL VYMENIT tymu jej zadat do systému Beneficiary Module. Vyménit m(iZzete az

6LENA T‘f/V\U? 50 % ¢lenti tymu (pokud mate tym o péti ¢lenech, mlzZete nahradit
dva z nich).

o = Pokud doslo k vyméné ¢&lend tymu, neaktivni ¢leny ze systému
‘Q* Beneficiary Module nemazte. | tito ¢lenové, byt se podileli na reali-
zaci tfeba jen par mésicl, by méli odevzdat své Gcastnické zpravy.
Clenové, ktefi nejsou v systému zaneseni, neobdrzi odkaz k vyplnéni
téchto zprav a jejich nedodani mlze byt reflektovano v ramci zaveé-
recného vyhodnoceni realizace projektu.

... Ztracime motivaci k realizaci naseho projektu?

Vydlente si finanéni prostfedky z grantu na teambuildingovou akti-
vitu, zajdéte na neformalni obéd nebo vecefi, oslavujte Uspéchy pro-
jektu, pobavte se o tom s koucem, vytvorte bezpe¢né prostiedi a na
pravidelnych setkanich to proberte.
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... nemame jako tym ¢as se osobné schazet?

VyzkousSejte online setkani, na ktera se m(izete pripojit odkudkoli. Na
terminech setkani se snazte domluvit co nejdfive. Ze schiizek pof¥i-
zujte zapisy nebo si je nahravejte a nasledné sdilejte, aby nepfitomni
¢lenové neprisli o dllezité informace.

... ¢len tymu odjizdi na del$i dobu do zahraniéi (Erasmus+, pra-
covné...)?

V pribéhu celého projektového obdobi je potteba plnit podminku
min. 5 ¢len( realiza¢niho tymu, co se aktivné podileji na realizaci pro-
jektu. Pokud je role ¢lena tymu (a s ni spojené aktivity v projektu) na-
stavena tak, Ze se na nich Ize podilet i vzdalené online formou a ¢len
tymu stale disponuje dostate¢nym prostorem k zapojeni, mlze byt
v tymu ponechan.

... ¢len tymu se chce zapojit do dalSiho solidarniho projektu?
Pokud to ¢asové moznosti ¢lena tymu umoziuji, je t¢ast na vice sou-

vV

¢asné bézicich solidarnich projektech mozna.

Aktivity projektu ®

CO KDYZ...

... Si nejsme jisti, jestli néco miizeme zrealizovat, pfipadné zda
muiiZeme pFidat aktivity nad ramec schvalené zadosti?

Zeptejte se svého gestora, rad vam pomUze. V pfipadé zajmu o rozsi-
feni aktivit, na které chcete Cerpat ¢ast udéleného grantu, musi dojit
ze strany narodni agentury k posouzeni, zda jsou aktivity pro vas
projekt relevantni a v souladu s cili.
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... se nam posunula aktivita do dalSiho mésice?

Pokud se jedna o ojedinélé posunuti, postaci situaci oddvodnit v za-
vére¢né zpravé. V pripadé, ze by doslo k vyraznému prepracovani
harmonogramu aktivit, konzultujte situaci predem se svym gesto-
rem.

=> P¥i presunu aktivit do jinych mésicQ si pohlidejte, aby v kazdém

>
Q~ mésici k néjaké aktivité dochazelo, pfipadné v daném mésici miizete

posilit napt. propagacni ¢i evaluaéni ¢innost a popsat ji v zavérec-
né zpravé. Pokud by v nékterych mésicich dochazelo k vyraznému
Gtlumu realizace, pfipadné byste pfesunuli pfevaznou ¢ast aktivit do
jednoho obdobi, hrozi, ze vdm bude udéleny grant o mésice necin-
nosti dodatec¢né kracen.

... Zménime misto realizace aktivit?

Ke zméné mista realizace aktivit mdZe dochazet (nap¥. knihovna
misto kavarny atd.). Pohlidejte si, Ze touto zménou nejsou naruseny
nékteré vase cile ¢i cilova skupina. Pokud byste aktivity chtéli presu-
nout do jinych mést ¢i do mist s vyrazné odliSnym charakterem, pro
jistotu se poradte se svym gestorem.

... nam na aktivity nechodi tolik lidi, jak jsme ocekavali?

Je potfeba na tuto situaci reagovat, vyhodnotit si, pro¢ tomu tak
je. Zkuste placenou reklamu, promujte vyhody zapojeni do aktivit,
zkuste oslovit mistni samospravu nebo zajistéte lehké obcerstveni
na akce. V pripadé, ze ani tyto kroky nepomohou, poradte se se svym

gestorem a zkuste rozsifit cilovou skupinu nebo vyuzit online pro-
stor.
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... chceme Géastnikiim akce zakoupit darky nebo vénovat vou-
chery?

Jako upominkové predméty a podékovani za Ucast na akci si mlzete
nechat vytvofit pro svdj projekt drobné promo predméty (napft. pla-
téné tasky, propisky, blo¢ky, lahve atd.) a ty G¢astnikiim akce véno-
vat. Promo predméty musi obsahovat logo viditelnosti financovani
z prostiedk( EU. Z hlediska potfebnosti a Ucelnosti projektu nejsou
darky ¢i vouchery relevantni k zapojeni Gi¢astnik(i do aktivit. V pFipa-
dé, Ze byste chtéli vénovat vice specifické predméty, se pro jistotu
poradte se svym gestorem.

... nesplnime vSechny aktivity uvedené v zadosti?

V prlibéhu realizace projektu mlze dojit k tomu, Ze nebudou vsech-
ny planované aktivity plné uskutecnény. Dilezité je, aby se podafi-
lo zrealizovat vétSinu z nich a aby realizaéni tym vyvinul maximalni
usili pro naplnéni cild, byl v pridbézném kontaktu se svym gestorem
a situaci odlvodnil do zavére¢né zpravy. Je vSak nutné upozornit,
Ze v pripadé vyrazného neplnéni aktivit mze dojit k dodatecnému
kraceni poskytnutého grantu.

... chceme podat Zadost o navazujici projekt?

To samozifejmé mizete, dllezité je, aby novy projekt obsahoval zd{-
vodnéni potfeby navazujicich aktivit a inovativni prvky (nap¥. nova
cilova skupina, nové aktivity, obména realizaéniho tymu, novy pfi-
stup k tématu, nové kompetence, které se tym chce naucit, nové vy-
stupy...).
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Financni prostfedky w%éy

CO KDYZ...

... nam zbyvaji finan¢ni prostiredky?

Celkovy udéleny grant je potfeba vycéerpat v priibéhu projektového
obdobi. Pro jeho docerpani mlzete napf. uskutecnit zavére¢nou ne-
formalni aktivitu pro cilovou skupinu, zaplatit si placenou reklamu na
sdileni vysledk( projektu, udélat si teambuildingovou aktivitu, vytvo-
fit propagacni predméty vaSeho projektu nebo zajistit obcerstveni
na akce.

... mame malo finanénich prostfedki?

Vytvotte si planovany rozpocet, vypljcte si potfebné predméty mis-
to jejich zakoupeni, domluvte se na zvyhodnéném pronajmu pro-
stor - napf. od neziskové organizace, podniku podporujiciho solidar-
ni ¢innosti, knihovny - nebo v obecnich prostorech. Kupujte takové
materialy a pomUicky, které se daji vyuzit na vice akcich, spolupracuj-
te s dalimi organizacemi (napt. v rdmci propagace, poskytnuti pro-
stor), vyuZivejte hospodarna opatieni v projektovém tizeni (hromad-
na doprava, hospodarné ubytovani, sezonni potraviny). Pozor v3ak,
nedostatek financnich prosttedki nelze fesit podanim si vice granto-
vych zadosti na stejné aktivity projektu, a to ani v kombinaci grantu
v ramci programu Evropsky sbor solidarity a programu Erasmus+.

... bychom si z grantu chtéli vyplatit odmény pro ¢leny tymu?

Solidarni projekty jsou dobrovolna neziskova ¢innost, bez naroku na
finan¢éni ohodnoceni. V pfipadé, Ze vam z poskytnutého grantu pre-
byvaji financni prosttedky, je mozné je rovhomérné prerozdélit ve
formé odmén mezi ¢leny tymu. Maximalni vySe odmén neni stano-
vena, ale nesmi narusit kvalitu realizace vasSich aktivit. Pokud k vypla-
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ceni odmén bude dochazet, méjte je smluvné i iéetné zaznamenané
(napt. formou smlouvy o dilo, nepojmenovana smlouva).

... bychom chtéli zaplatit hosta na akci?

Pokud je pfitomnost hosta ¢i jiného externisty na vasich aktivitach
potfebnd, obohacujici a v souladu s pravidly (nesupluji roli realiza¢ni-
ho tymu), je moZné jim vyplatit odménu za jejich G&ast/sluzbu. Stej-
né jako v ptripadé odmén pro ¢leny tymu je i zde nutné mit je smluvné
i UCetné zaznamenané.

... chceme vybirat vstupné na aktivity?

Vstupné byt vybirano mUze, ale musi byt vzdy pouze dobrovolné
a vybrana Castka pouzita ve prospéch projektu a za podminky, ze
projekt bude po celou dobu udrzovan. Je nutné, aby bylo viditelné
oznaceno, ze se jedna o dobrovolné vstupné, a je tfeba vybranou
¢astku vést v Ucetnictvi.

... bychom chtéli nakoupit material ze zahraniéi?

Potfebny materidl a vybaveni pro realizaci aktivit je mozné zakoupit
kdekoliv, v kamenném i online obchodé. Méjte vsak na paméti, ze by
projekt mél byt veden udrzitelné odpovédnym ptistupem.

” => Nezapomerite, ze 20 % z udéleného grantu pfi kvalitni realiza-
'Q= ci projektu jesté ziskate po vyhodnoceni zavére¢né zpravy. S touto

Castkou je potteba pocitat, predfinancovat z vlastnich zdrojt a vy-
uzit ji v projektovém obdobi.
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CO KDYZ...

... nejsme s kouc¢em spokojeni?

Konkrétniho kouce je mozné vyménit. Dllezité vsak je, ze napln
prace z(stava stejnd. Vzdy je potfeba zménu komunikovat se svym
gestorem.

=> Abyste predesli moznym nepfijemnym situacim, méjte s kouci

@ vzdy predem oSetfené, idealné pisemné, jaké sluzby, v jaké kvalité

a Casovém rozmezi vam maji poskytnout, jak vysoké bude jejich fi-

nanc¢ni ohodnoceni a za jakych podminek dojde k vyplaceni financ-
nich prostredkd.

... jsme v pribéhu projektu zjistili, Ze potfebujeme koucée s ji-
nym zaméfFenim?

Zaméreni kouce je téz mozné pozménit, opét je vsak dllezité byt
v kontaktu se svym gestorem a dlivod zmény popsat. Tento druh
zadosti je posuzovan individualné, vzdy vzhledem k souladu s cili
projektu.

... jsme nevycerpali vSechny dny na kouce?

Pokud nedoslo k vycerpani vsech schvalenych dn(i na kouce, granto-
vé prostiedky se za tyto nevycerpané dny vraceji zpét narodni agen-
tufe. Nelze je vyuZit na financovani jinych &innosti/nakup materialu.
V Beneficiary Module je pak realiza¢ni tym povinen aktualizovat sku-
tecny pocet dnll prace kouce v zalozce rozpocet.
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... bychom chtéli vyuzit kouce ze zahranici?

Koucem mUlze byt kdokoliv a odkudkoliv, vék téz neni omezen.
Koucem nemdiize byt pouze osoba, ktera je zaroven clenem realizac-
niho tymu.

... se néktefi ¢lenové netcastni Skoleni s koucem?

Neni podminkou, aby se Skoleni s kouci Ucastnili vSichni ¢lenové,
pokud neni typ Skoleni pro tyto ¢leny potfebny. Idedlni je ale volit
takové kouce, ktefi maji prinos pro vsechny ¢leny tymu, aby cas a fi-
nancni prostfedky s nim spojené byly co nejefektivnéji vyuzity.

... je koué levnéjsi/drazsi nez uréena éastka?

| kdyz jsou sluzby kouce levnéjsi nebo drazsi, v ramci zapojeni do so-
lidarnich projektd je na 1 den prace (= 8 hodin) koude uréena ¢astka
227 EUR. V pripadé, Ze si kou¢ narokuje vyssi ¢astku za koucovani,

je mozné zbytek doplatit z naklad na projektové Fizeni nebo z vlast-
nich prostredka.

... misto kouée chceme vyuzit $koleni/kurz?

Kurz nebo Skoleni mlizete misto koucovani vyuzit, pokud jeho napln
odpovida pozadavk(im uvedenym ve schvalené zadosti. Na 8 hodin
Skoleni ptipada 227 EUR. V pfipadé, Ze je Skoleni za vyssi ¢astku, je
mozné zbytek doplatit z ndklad( na projektové fizeni nebo z vlast-
nich prostredka.

Nenasli jste zde ani v dostupnych materiilech na naSem webu
@ odpovéd na to, co zrovna hledate? Nevahejte kontaktovat svého

gestora co nejdfive, rad vam pomdze s nalezenim feSeni. Nenecha-
vejte oznameni zmén ¢i feSeni dlouhodobych problém( az na ko-
nec projektového obdobi ani jako informaci do zavérecné zpravy. Je
pochopitelné, ze se situace v priibéhu projektového obdobi mlize
zmeénit. Je viak dllezité tyto udalosti komunikovat véas a vyvinout
snahu je fesit.

P.S.: Je toho vic

Dostali jste se az na posledni kapitolu naseho Priivodce solidarnim
projektem - dékujeme, Ze jste se na tuhle cestu vydali s nami.

Doufame, Ze jste nasli vSe, co jste hledali, ze vam prlivodce pomohl
zorientovat se, dodat odvahu a Ze vam nase tipy poskytly mnoho
inspirace.

Pokud mate dalsi otazky, hledate konkrétni navod nebo jen chcete
nahlédnout pod pokli¢ku solidarnich projektl jinych tyma, pripravili
jsme pro vas vybér uzite¢nych zdrojli a material(. Véfime, Ze tam
odpovéd na svoji otazku najdete. A kdyby pfece jen ne, nevahejte
kontaktovat svého gestora, pfipadné kohokoliv z tymu Evropského
sboru solidarity, pokud o své zadosti teprve premyslite - jsou tu pro
vas a radi vam pomohou.

Manualy a navody

m  Planovac solidarniho projektu

m  Jak na registraci organizace a ¢lend tymu

- (EU login, OID, PRN ¢&isla, Giprava Gdajt)
®m Jak na zadost

®m  Jak na zavére¢nou zpravu

m Jak na vystaveni Youthpass certifikatu

m FAQ pro Zadatele

m FAQ finance a Ucetnictvi
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https://www.dzs.cz/program/evropsky-sbor-solidarity/projekty-granty#solidarni-projekty
https://www.dzs.cz/kontakt/sekce-mladeze-sportu#oddeleni-evropskeho-sboru-solidarity
https://www.dzs.cz/kontakt/sekce-mladeze-sportu#oddeleni-evropskeho-sboru-solidarity
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2023-10/solpro%20pl%C3%A1nova%C4%8D%20-%20verze%20pro%20online_nutn%C3%A9%20st%C3%A1hnout.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2024-03/Jak%20se%20zapojit%20do%20Evropsk%C3%A9ho%20sboru%20solidarity%20-%20solid%C3%A1rn%C3%AD%20projekty.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2022-05/Manu%C3%A1l%20k%20%C5%BE%C3%A1dosti%20o%20Solid%C3%A1rn%C3%AD%20projekt.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2022-05/Jak%20na%20z%C3%A1v%C4%9Bre%C4%8Dnou%20zpr%C3%A1vu%20solid%C3%A1rn%C3%ADch%20projekt%C5%AF.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2025-09/Manu%C3%A1l%20pro%20realiz%C3%A1tory%20solid%C3%A1rn%C3%ADch%20projekt%C5%AF_na%20web.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2025-01/solpro%20FAQ_0.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2020-08/FAQ%20Solid%C3%A1rn%C3%AD%20projekty.pdf

Doporucené publikace

m  Pfirucka programu Evropsky sbor solidarity

- (Pozor, kazdy rok vychazi nova verze - vzdy pouZivejte tu ak-
tualni,)
Vytvor solidarni projekt

m Jak vyuzit program Evropsky sbor solidarity ve vzdélavacich insti-
tucich

m  Jak komunikovat o svém projektu

DalSi uzite¢né odkazy

m  Udalosti a novinky Domu zahrani¢ni spoluprace

- (WebinaFe, workshopy a dal3i akce, na které se mlZete pFihlasit.)

m  Portal Evropského sboru solidarity

m Knihovna realizovanych projekt(

=> Nevahejte vyuzit moznosti Ucastnit se fady mezinarodnich skole-
@ ni zamérenych na rozvoj kompetenci Ucastnikd ¢i budovani kapacit
organizaci skrze SALTO-YOUTH. Uéastniky mohou byt jednotlivci,
zéstupci organizaci (vefejné a soukromé, socialni podniky, nevladni
organizace), pedagogové, mentofi, pracovnici s mladeZi a dal3i zu-
Castnéné strany pUsobici v oblastech Evropského sboru solidarity
nebo jednotlivci a zastupci organizaci, ktefi maji zajem do tohoto
programu teprve vstoupit. Vice informaci a aktualni nabidku nalez-
nete také na naSem webu Domu zahraniéni spoluprace.
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https://www.dzs.cz/program/evropsky-sbor-solidarity/projekty-granty#materialy-ke-stazeni
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2025-03/Vytvor_solidarni_projekt_aktualizace-2025_A6_WEB.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2022-08/Publikace-pro-skoly_2022_A5_WEB.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2022-08/Publikace-pro-skoly_2022_A5_WEB.pdf
https://www.dzs.cz/sites/default/files/2023-03/jak%20komunikovat%20o%20va%C5%A1em%20projektu-NC0321418CSN.pdf
https://www.dzs.cz/udalosti?f%5B0%5D=event_programs%3A29
https://youth.europa.eu/solidarity/young-people/about_cs
https://youth.europa.eu/solidarity/projects/search?page=1&sort=&domain=esc2021&view=list&map=false&level2=solidarity+projects__31095176%3B43353424
https://www.salto-youth.net/
https://www.dzs.cz/networking-activities

At uz praveé o projektu premyslite, mdte ho cCerstvé schvdleny, nebo

zrovna fesite, co vsechno obndsi jeho realizace, vérime, Ze to zvlddnete.

Soliddrni projekty nejsou jen o administrativé - jsou hlavné o lidech,
odvaze, empatii a touze néco zménit.

Nebojte se délat chyby, ptdt se a riist spolu s projektem.
Madte ndstroj, kterym mdzete ovlivnit své okoli k lepsimu - tak do toho.

Tésime se, aZ uvidime vysledky vasi prdce.

Tym Evropského sboru solidarity
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Priivodce solidarnim projektem
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https://www.dzs.cz/
http://info@dzs.cz/
https://www.facebook.com/dzs.cz/
https://www.facebook.com/erasmusplusCR
https://www.facebook.com/mladezvakci/
https://www.instagram.com/dzs_cz/
https://www.instagram.com/eurodesk_cz/?hl=cs
https://twitter.com/dzs_cz
https://www.linkedin.com/company/dzs_cz/
https://www.youtube.com/channel/UCG0LN9Gh9Hjc2803QuuPoOw

