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Sissejuhatus

Eesti Mittetulundusiihingute ja Sihtasutuste Liit (EMSL) on oma igapdevase tegevusega, mille
iiks osa on ka triikiste viljaandmine, ptiiidnud abiks olla kodanikuithendustele viga erinevate
teemade avamisel ja selgitamisel. Nii oleme kommenteerinud seadusi, andnud néu, kuidas
paremini korraldada raamatupidamist ja maksta makse, koostanud iilevaateid vabaithenduste
arengust ning nende rollidest ja voimalustest Euroopa Liiduga liitumisel.

Uuenduslikuna oleme vilja andnud raamatu, mis on suunatud ettevotte juhtidele nbuannetega,
kuidas oleks otstarbekas kujundada oma heategevusprogramm.

2003. aasta alguses kaivitas EMSL projekti “Eesti Euroopasse - vdikeithenduste tugevdamine
ja ettevalmistamine Euroopa Liidu programmide ja struktuurifondide kasutamiseks”, mida
toetati Kohaliku omaalgatuse programmist.

Eesmairgiks on olnud toetuse pakkumine viikeithendustele nende arenguks ja toimimiseks
iile Eesti, et nad oleksid valmis projektideks Euroopa Liidu struktuurifondidest, suutlikumad
javdoimelisemad arendama kohalikku elu ning seeldbi tugevad partnerid kohalikele omavalit-
sustele, ettevotetele ja ithendustele.

Selleks, et viiketthenduste teemadega paremini kursis olla ning samas anda teadmisi edukaks
tegutsemiseks, on koostoos EMSLi lepingupartnerite - mittetulundusithenduste regionaalsete
tugikeskuste abiga korraldatud kéikides maakondades teabepadevi, et tutvustada nii EL struktuu-
rifonde, 6petada kirjutama edukaid projekte, anda juhiseid raamatupidamise korraldamiseks
ning maksudes orienteerumiseks.

Nii palju, kui voimalik, on kasutatud informatsiooni levitamiseks erinevaid infokanaleid:
tdiustatud on keskustes asuvad e-listid, et teavitada olemasolevatest rahastamisvoimalustest,
toimuvatest koolitustest jms, kasutatakse teadetetahvleid maakonna keskustes, levitatakse
infolehti. EMSLi poolselt on triikist ilmunud voldik mittetulundusithenduste maksustamisest
ja raamatupidamisest ja Infolehe ERI, milles leidsid kajastamist ithenduste mured ja r66mud.

Nii tagasisidest mainitud projekti kaudu mitmetelt organisatsioonidelt ja EMSLi lepingupart-
neritelt voib tuua vilja selle, et nii kodanikuithenduste esindajad, avaliku sektori to6tajad kui
ka eraisikud puutuvad oma igapdevatdos itha enam kokku mitmesuguste projektidega.

Viimastel aastatel on projektiteema muutunud eriti aktuaalseks seoses Euroopa Liidu program-
midega. Peagi avanevad struktuurifondid toovad kaasa veelgi uusi voimalusi. Kuid ressurssid
on piiratud ja nende jagamisel saavad osa siiski vaid parimad organisatsioonid - need, kes on
moistnud projektitoo iga etapi tahtsust ja osanud teha selgeid valikuid nii eesmarkide kui ka
lahenduste osas.

Seega kdesolevas raamatus anname iilevaatlikke juhiseid sellest, milline on projekti tsiikkel
ja kuidas peaks planeerima asjakohast, teostatavat ja jatkusuutlikku projekti.

Katrin Kala
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Mis on projekt?

Mitte iga taotlus, mida kavatseme esitada oma tegevuse rahastamiseks, pole veel projekt.

Projekti definitsioone on mitmeid, kuid siin toome liihidalt vilja projekti koige
iseloomulikumad tunnused.

PROJEKT ON KAVANDATUD TEGEVUSTE KOGUM UHE VOI MITME
SPETSIIFILISE EESMARGI SAAVUTAMISEKS KINDLAKSMAARATUD
AJAVAHEMIKU JOOKSUL.

Projekti kirjutamisel peaksime jdlgima koiki projekti tunnuseid.

Projekti tunnusteks on:

e Ajaline piirang, s.t projektil on kindel algus ja 16pp, mis mairavad 4ra tulemuste
saavutamiseks vajaliku ajavahemiku. Lisaks tdhtaja mdidramisele on soovitav koostada
ajakava kuude voi kuupédevade 16ikes vastavalt projekti mahule ja planeeritud
tegevustele.

e  Spetsiifiline eesmirk, s.t pikaajaline muutus ja konkreetne muutus, mida oodatakse
projekti tulemusena. Eeldatavasti on projekti tulemuseks kvalitatiivne muutus, uus
teenus voi toode.

e Omaette eelarve, s.o ressurss, mida saab rahaliselt moota. Peale raha voivad
ressurssideks olla ka inimesed, t66vahendid, ruumid jms.

e Projekti organisatsioon, s.t oganisatsiooni tiiiip peab sobima projekti teostamiseks
ning organisatsiooni missioon ja eesmargid peavad sobima valitud projekti
eesmarkidega.

Projekti on otstarbekas jagada alaosadeks.

Projektitsiikkel on omavahel seostatud tegevuste jada, mis jaguneb kolmeks faasiks:
e  strateegiline planeerimine
® teostamine

e hindamine.

Projekt on
kavandatud
tegevuste kogum
iihe voi mitme
spetsiifilise eesmdrgi
saavutamiseks
kindlaksmiddratud
ajavahemiku
jooksul.



On olemas kolme
liiki organisatsioone:
need, kes ise midagi

teevad; need,

kes vaatavad pealt,
kui midagi tehakse;
ja need, kes

imestavad, mis on
kiill tehtud.

tundmatu autor

Strateegilise planeerimise faasis:
e  Maidratakse iildised suunad, prioriteedid ja eesmargid.

e Arendatakse ideid, maaratakse kindlaks sihtgrupid, analiiiisitakse probleeme ja
eesmarke.

e  Kirjutatakse projekt.

e  Planeeritakse ressursid, s.t arvestatakse vajamineva raha ja muude projekti
labiviimiseks vajalike vahendite hulk.

Projekti 6Gnnestumine voi ebadnnestumine soltub suurel maaral strateegilise planeerimise
protsessist, kuna selles faasis tuleb ette niha koiki otseseid ja kaudseid tegureid, mis on
projektiga seotud ja mis seda mojutavad.

Strateegilise planeerimise tulemuseks on valminud ja rahastamiseks esitatud projekt.

Teostamise faasis:

e Teostamise algetapis tehakse vajalikud ettevalmistused projekti alustamiseks nagu
tdpsustatakse ldhteiilesandeid, peetakse partneritega labiraakimisi, jaotatakse
tilesanded oma tootajate vahel ja sdlmitakse lepingud.

e  Vahetu teostamise etapis viiakse ellu projektis ettendhtud tegevused.

Hindamise faasis:
e Hinnatakse projekti kdigus toimunud muutusi.
e Analiiisitakse ja hinnatakse saavutatud tulemusi.

e  Tehakse jareldused jargmiste projektide planeerimiseks.

Projektide kirjutamisel ja esitamisel on tidhtis silmas pidada seda, kas projektipakkumise
viljakuulutaja on sihtfinantseerimisega fond voi riiklikud ja Euroopa Liidu rahastamise
erinevad alaprogrammid. Taotluste esitamisel neil juhtudel voib olla suuri erinevusi. Nii on
nditeks Eestis tegutsevad sihtfinantseerimisega fondid nagu Avatud Eesti Fond, Eesti
Rahvuskultuuri Fond, Eesti Kultuurkapital jt. kiillaltki lihtsate taotlusvormidega, mida on
kerge tdita ja vormistada ka viiksemate kogemustega projektikirjutajatel. Erinevalt neist on
aga Euroopa Liidu koostooprogrammid nagu CULTURE 2000, SOCRATES, millel endal on
mitmeid alaprogramme vo6i PHARE programmid vaga ulatuslikku ja pohjalikku
andmestikku ndudvad nii taotlusvormi kui projekti sisu osas.

Eestis on vdiksemates kohtades ja kaugemates piirkondades asuvad ithendused saanud oma
tegevusele toetust Kohaliku omaalgatuse programmist, mis on iiks Eesti riiklikest
programmidest. Ettevotluse Arendamise Sihtasutuse poolt on esitatavatele projektidele ette
nadhtud tipsed juhised, mida peab projektide kirjutamisel kindlasti jalgima.



Oma projekti planeerimine

Kui teil on idee, mida te tahaksite teostada, ja konkreetne ettekujutus, kuidas seda teha,
voib hakata oma projekti planeerima.

Enne projekti planeerimist moelge ja analiiiisige:

Kas ja kuidas on esialgne projektiidee seotud teie organisatsiooni missiooni ja
pohikirjaliste eesmirkidega? Lugege hoolikalt 14bi oma organisatsiooni pohikiri ja
muud organisatsiooni t66d puudutavad peamised dokumendid ning analiiiisige, kas
need on vastavuses teie projekti ideega.

Niiteks sobivad lastele suunatud projekte esitama tihendused, kelle pohikirjaliseks
eesmirgiks on lastekaitse, huvitegevus jms. Keskkonnateemalised projektid kuuluvad
aga looduskaitsega, keskkonnaga seotud organisatsioonidele.

Milline on teie valmisolek tegelemiseks projekti kolmes faasis:
1.planeerimine

2.teostamine

3.tulemuslikkuse hindamine.

Kas ja kuidas saab teie meeskond, s.t ithenduses olevad inimesed hakkama projekti
administreerimise ja juhtimisega? Vajadusel kaasake kogu projekti ulatuses voi selle
erinevates faasides mujalt eksperte voi projektijuhte, olgu siis tasulisi voi vabatahtlikke.

Kas teie projekti eesmargid sobivad kokku iildiste poliitiliste suundadega?
Niiteks kas teie projekti idee kattub omavalitsuse prioriteetidega, kas see on Euroopa
Liidu struktuurifondidest taotlemisel seotud Riikliku Arengukavaga vms.

Euroopa Liidu programmid on mahukad ja keerulised, seepirast on otstarbekas podrduda
kiisimustega kas vastava programmi kontaktisiku voi spetsiaalse ndustaja poole. 2004.
aastast alates tootavad Eestis Maakondlike Arenduskeskuste (MAK) juures ithenduste
noustajad, kes peaksid olema teie esmased abilised.

Niiiid voib asuda jargmise etapi juurde.

Projekti edukaks strateegiliseks planeerimiseks tuleb koostada tipne kava, kus on
kirjas:

kes juhib projekti planeerimise protsessi

Kui me ise oma
suunda ei muuda,
oleme lopuks seal,
kuhu meid on
suunatud.

Hiina vanasona



Kes, kuidas, mida ja
millal peab tegema?
Mis ajaks peab koik

valmis olema?

kes kuuluvad projekti strateegilise planeerimise meeskonda t66 erinevates jarkudes
millised on planeerimisel kasutatavad meetodid ja toovahendid
millised on t66ks kasutatavad ressursid

milline on detailne ajakava.

EHK KES, KUIDAS, MIDA JA MILLAL JA MIS AJAKS PEAB TEGEMA.

Jargnevalt leidke probleemid v6i arendamist vajavad valdkonnad, mida olete oma
projektiga voimelised lahendama.

Leidke probleemid, millega peate tegelema ldhtuvalt oma organisatsiooni missioonist,
s.t organisatsiooni {ildisest eesmargist, mis nditab dra, milleks teie organisatsioon on
ellu kutsutud.

Probleemid tuleb siistematiseerida ja seada tihtsuse jarjekorda.

Naiteks moelge, millised on teie maakonna koige suuremad vajadused ning millised koige
teravamad probleemid. Keskenduge koige olulisemale.

Olulisima probleemi valik

Koikide probleemide hulgast tuleks valida see, mille lahendamine on kasusaajate jaoks
esmatdhtis ning mis toob kaasa suurima kasu ja piisivaimad tulemused.

Valitud olulisim probleem tuleb selgelt ja arusaadavalt sonastada.

Niiteks on olulisim probleem maakonnas suur toopuudus, mis on tingitud
tookohtadel néutavast korgest kvalifikatsioonist. Sellisel juhul tuleb projektiga ka
vastavale probleemile keskenduda ning luua tingimused, mis aitaksid seda lahendada.
Korraldada kvalifikatsiooni tostvaid kursusi ja 6ppusi ning samas luua juurde t66kohti,
et aidata maakonna olukorda iildiselt.

Probleemist 1dhtuvalt ndeme, kellele ja millele peab meie projekt keskenduma. Seega
jouame projekti planeerimise jairgmisse etappi.

Kasusaajate ja huvigruppide ehk sihtriihmade maaramine

Selleks tuleb selgitada:

Keda ja kuidas antud probleem ning selle lahendamine antud projekti raames
puudutavad?



Niiteks toohoivega seotud projektist on huvitatud eelkdige t66tud, kuid ka kohalik
omavalitsus, mille piirkonnas projekti teostatakse.

e  Kas huvigruppide huvi on suunatud eelkdige lahendamise protsessile voi
l6pptulemusele?
Niiteks projekti teostamise protsessis saavad tootud t66d, kuid 16pptulemusena tagab
projekti teostamine piirkonna jatkuva elujoulisuse. Seega on kasusaajad nii
konkreetselt t66d saanud inimesed kui ka kogu kohalik elanikkond.

e Kas huvigrupi esindajad oleksid valmis kasutama probleemi lahendamiseks
omapoolseid ressursse (aeg, raha, info jms)?

e Kas, millal ja kuidas oleks voimalik vdi vajalik kaasata projekti huvigruppide
esindajaid?
Niiteks noortele suunatud projekti puhul voiks neid kaasata vabatahtlikena projekti
tegevustesse.

e  Otseste ja kaudsete abi-/kasusaajate eeldatav arv.

EHK ENDALE PEAB TEGEMA SELGEKS, MISSUGUSED ON TEIE POOLT VALJA
VALITUD SIHTGRUPI TEGELIKUD VAJADUSED.

Projekti teostajad peavad teadma, millised on voimalused antud probleemi lahendamiseks.
Selleks on vajalik:

Hetkeolukorra maaramine

Lihtelilesande piistitamiseks ning projekti tegevuste ja tulemuste edaspidiseks hindamiseks
peab teadma:

e  millised karakteristikud on antud probleemi puhul informatiivsed
e  kuidas koguda asja- ja ajakohaseid andmeid (v6ib olla on vaja teha uuringuid)
e milline on projekti konkreetne sihtgrupp, otsesed kasusaajad

e millised on arengukavades miiratud prioriteetsed suunad: vaja on teada riigi, kohaliku
omavalitsuse jt eelistusi

¢ millised on vdartused ja pohimotted, s.t peab arvestama oma projekti piirkonnas
elavate inimeste vaartushinnanguid, moétteviise, nende tundeid ja kartusi

e millised on voimalikud ohud ja riskid projekti eesmirgi saavutamisel. Riskide analiiiis
aitab viltida ohtusid. Niiteks ressursside nappuse puhul peab otsima projekti
kaasfinantseerimist.

Tee endale selgeks,
missugused on vilja
valitud sihtgrupi
tegelikud vajadused.



Hetkeolukorrast lahtuvalt tuleks uuesti po6rduda olulisima probleemi juurde.

Probleemi analiiiis
Probleemi analiiiisimisel tuleks esmalt teha kindlaks:

e  Millises ulatuses analiiiisida?
Analiiiisitase voib olla erinev, niiteks iileriigiline, regionaalne voi ainult oma
organisatsiooni tase. Analiitisi ulatus s6ltub probleemi keerukusest.

e Millised andmed on piisavad, usaldusviirsed ja asjakohased antud probleemi
uurimiseks?
Analiiiis peab rajanema usaldusviirsel informatsioonil probleemi kohta. Kasutada
saab nii statistilisi andmeid, ministeeriumite ja maavalitsuste andmeid, erinevaid
kokkuvétteid, uuringuid jms.

Seejdrel saame uurida:
e  kes vOi mis on probleemi péhjustanud
e millest on omakorda pohjused tingitud ning millal probleem tekkis

¢ millised voivad olla tagajirjed, kui probleemi ei lahendata.
Probleempuu on

omavahel seotud
Probleemi pohjuste analiiiisimiseks on hea kasutada probleempuu tehnikat.

probleemide o o -
hi hi id Probleempuu on omavahel seotud probleemide hierarhia, mida analiiiisitakse pohjus-
lerarnia, mida tagajdrje seostes.
analiiiisitakse

p Oh] us-tagajarje Probleempuu tehnika kasutamiseks on otstarbekas teha eelt66d oma organisatsiooni
seostes. | meeskonnaga ja kaasata ka projekti sihtgruppe:

e paluge huvigruppide esindajatel kirjeldada ajuriinnaku kdigus probleemi voimalikke
pohjuseid
e leidke probleemi pohjuste analiitisimiseks ja grupeerimiseks sobiv metoodiline alus

e madidrake pohjuste ja tagajirgede omavaheline seos.

Probleempuu koosneb:
e  juurtest, s.t probleemi pohjustest
e tiivest, s.t olulisimast probleemist, mille on pohjustanud “juured”

e  vorast, s.t lahendamata probleemi tagajargedest.



Esmajirjekorras tuleb leida OLULISIM PROBLEEM.

Sonastage tipselt ja lithidalt probleem ja selle tagajarjed. Probleemi peaks sonastama
negatiivsena.

Naiteks: Vihene teadlikkus puuetega inimeste probleemidest.

Kuna tiks olulisim probleem on tavaliselt seotud mitmete teiste probleemidega, siis jargmi-
sena tuleb miirata probleemidevaheliste pohjuste-tagajargede seosed ning selgitada,
milline probleem on jargneva suurema probleemi pohjuseks.

Uhel probleemil voib olla mitu pohjust, seega tuleks projekti kiigus tegeleda mitmete
juurtega.

Ideaalis néete ette olukorda, missugune see peaks tegelikult olema.

SONASTAGE VISIOON ehk KUIDAS PEAKS OLEMA

Leppige kokku, millist olukorda antud valdkonnas soovite. Selleks:

e tuleks kisitleda kasusaajate olukorda pikemas perspektiivis ja kiisida: “Kuidas peaks
olema?”

e tuleks vorrelda visiooni hetkeolukorraga selles valdkonnas ning alles seejarel maarata
projekti eesmargid.

Kui olete endale selgeks teinud probleemide ulatuse, hetkeolukorra ja kuidas peaks
tegelikult olema, asuge projekti eesmairkide juurde.

PROJEKTI EESMARKIDE ANALUUS

Projekti eesmiark on asjade soovitav seis, mida me tahame saavutada projekti 16puks.

Piistitada tuleks nii pikaajalised kui lithiajalised eesmargid.

Pikaajalised eesmargid on iildised 16pptulemused, mis ei pea tingimata olema mdddetavad,
vaid naiteks prognoositavad kiimneks aastaks. Tavaliselt on pikaajalise eesmargini
joudmiseks vaja mitmete projektide koosmaju.

Lithiajalised ehk otsesed eesmargid on aga spetsiifilised, konkreetsed ja antud projekti
tulemusena moddetavad.

Projekti eesmdrk on
asjade soovitav seis,
mida me tahame
saavutada projekti
lopuks.



Igaiihes leidub alati
veel nii palju joudu,

10

et teostada seda,
milles ta on
veendunud.

J.W.Goethe

Toimub otseste ehk lahte-eesmarkide maaramine

Otsesed eesmargid peavad olema saavutatud projekti 16puks ning vastama SMART-reeglile,
s.t olema:

e  Spetsiifilised ehk ainulaadsed, antud projekti teistest eristavad.
e Moodetavad ehk arvuliste néitajatega kirjeldatavad.

e Ajaliselt madratud voi eesmargi saavutamise aega tdpsustavad.
e  Realistlikud ehk antud tingimustes teostatavad.

e  Tipselt sonastatud, ebamaarasust valtivad.

Uldise eesmirgi ulatusest olenevalt voib otseseid eesmirke olla rohkem kui iks.

Uldine eesmirk on kaugem siht, mille saavutamisele projekt kaasa aitab.

Eesmargiks ei saa olla tegevus. Niiteks ei ole eesmargiks koolituste korraldamine, vaid see on
tegevus, mis on vajalik eesmargi korge kvalifikatsiooniga to6joud saavutamiseks.

Tulemuste ehk viljundite mdaramine

Viljundid on projekti raames kasusaajate jaoks loodud viairtused, tooted voi piisivat
muutust tagavad tingimused:

e viljundeid peab olema voimalik luua projektiperioodi jooksul

e viljundid peavad olema hidavajalikud vahendid otseste eesmarkide saavutamiseks
e viljundid peavad olema konkreetsed, kidegakatsutavad ja moodetavad

e igavidljundi puhul peab olema vilja toodud tema tipne nimetus ja kirjeldus.

Nii voib tulemuseks ehk viljundiks olla 25 viljadppinud inimest, remonditud rahvamaja
vms.

Iga eesmirgi ja tulemuseni joudmiseks tuleb projekti jooksul teha teatud tegevusi.

Tegevused

e on projekti viljundite loomiseks vajalikud toimingud ja iilesanded

e peavad tagama kokkulepitud kvaliteedi ja kvantiteediga viljundite loomise
e peavad olema metoodiliselt mottekad ja 6konoomsed.

Niiteks on tegevuseks koolitus, materjalide ost, 5ppematerjalide valmistamine jms.



(Thtki projekti ei saa aga teostada ilma vahenditeta. Seega on vaja sisendeid.

Sisendid ehk ressursid
®  on tegevuste sooritamiseks vajalikud materiaalsed, inim- ja finantsressursid
¢ moodustavad projekti eelarve.

Tuleks analiiiisida, kas prognoositavad kulutused on kooskdlas planeeritud tulemustega
ning vajalikud ja moistlikud projekti eesmarkide saavutamiseks.

Projekti viljatootamiseks kasutatakse loogilise maatriksi meetodit.

Loogiline maatriks

e on praktiline todvahend projekti planeerimisel, teostamisel ja hindamisel
e  aitab eristada eesmairkide eri tasandeid, viljundeid, tegevusi ja sisendeid
e  eristab saavutamise indikaatoreid ja aitab méirata kontrolli meetodeid

e voOimaldab analiitisida eri tasandite vahelisi loogilisi seoseid ja

e mddirab eelduste ja riskide kaudu tingimused, mille puhul probleemi lahendamisse
peab sekkuma.

Loogiline maatriks ehitatakse iiles tabelina. (Vt. jargmist lehekiilge)

Saavutamise indikaatorid

Saavutamise indikaatorid on niitajad, mis kirjeldavad eesmirke, viljundeid, tegevusi ja
sisendeid konkreetsetes ja moddetavates terminites:

e  kvantiteet (kui palju)
e  kvaliteet (kui hasti)

e sihtgrupid (kellele)

e asukoht (kus)

e  aeg (millal).

Saavutamise indikaatorid peavad olema realistlikud ja tdendatavad ning neid peab saama

kasutada projekti kontrolli ja hindamise alusena.

Kus pole puudu
tahtest, seal ei tule
puudu ka
voimalustest.

Hispaania vanasona
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Sekkumisloogika | Eesmarkide Kontrollimeetodid | Eeldused ja riskid
saavutamise
indikaatorid
Uldine Millist Uldist ja Millised peamised Mis on nende
eesmark laiemat eesmarki naitajad on seotud naitajate
hakkab projekt Uldiste informatsiooni-
toetama? eesmarkidega? allikad?
Projekti Mis on projekti Millised on Milliseid Millised mojud ja
eesmark spetsiifilised kvalitatiivsed ja olemasolevaid tingimused ei ole
eesmargid? kvantitatiivsed informatsiooni- projektiga
naitajad? allikaid tuleb kontrollitavad, kuid
Mil méaaral on kasutada? Millised mojutavad
saavutatavad on informatsiooni eesmarkide
projekti spetsiifilised | saamiseks vajalikud | saavutamist?
eesmargid? meetodid? Milliste riskidega
peab arvestama?
Oodatavad Mis on konkreetsed | Mis on mootmise Mis on mootmis- Milliste valiste
tulemused ehk tulemused, mille indikaatorid? Mis indikaatorite mojude ja
véljundid kaudu projekti ulatuses saavutab infoallikad? tingimustega peab
eesmargid projekt tulemusi ja arvestama, et
saavutatakse? Mis efekti? saavutada
on projekti eeldatav planeeritud
kasutegur ja tulemusi?
efektiivsus?
Tegevused Milliseid peamisi Milliste naitajatega Millised allikad
tegevusi ja mis moodetakse annavad
jarjekorras on kavas | tegevuse informatsiooni
labi viia, et efektiivsust? projekti arengust?
saavutada
planeeritud
tulemusi?
Ressursid ehk Millised on vahendid | Milliste naitajatega Millised allikad Mis on projekti
sisendid tegevuste taitmiseks,| moddetakse annavad alustamiseks
sh finantsressursid, | ressursside informatsiooni vajalikud
personal, varustus, | efektiivust? ressursside kohta? tingimused? Millised
koolitus, materjalid tegurid mojutavad
jms. projekti
realiseerimise
algust?




Kontrollimeetodid

Et saavutamise indikaatorite mddramine ei kujuneks vaid formaalsuseks, tuleb kokku
leppida:

e millal ja millise intervalliga tulemuslikkust kontrollitakse
e  kes tulemuslikkust hindab

e milliseid allikaid ja andmeid hindaja tulemuslikkuse saavutamiseks kasutab.

Eeldused ja riskid
Eeldused on viljaspool projekti mojuala olevad tegurid, mis mojutavad projekti tegevusi.
Riskid on negatiivselt viljenduvad eeldused.

Eelduste ja riskide mddramine aitab teha strateegilisi valikuid. See toimub alati kolmes
etapis:

1.Leitakse vajalikud eeldused ja voimalikud riskid.
2.Analiiiisitakse riskitegurite moju ulatust ning esinemise tdendosust.

3.Analiitisitakse modjude tagajargi ja tehakse vajalikud korrektuurid projekti
tegevuskavades. ) )
Kui soovid, et maa-

ilm muutuks, saa ise

Eduka projekti 1abiviimiseks on vaja veel midagi eriti tdhtsat.
selleks muutuseks.

PROJEKTI MEESKOND Mohandas
Karamchand
Tehke kindlaks: Gandhi

¢ milliseid {ilesandeid tuleb projekti tegevuste labiviimiseks tadita
¢ milline peab olema tilesannete tiitmiseks vajalik kvalifikatsioon
e  kas on vaja kaasata asjatundjaid viljastpoolt

e kas on arvestatud sellega, et lisaks otsestele projekti tegevustele kaasnevad kohustused
seoses administreerimise, finantsjuhtimise, koordineerimise ja aruandlusega.

Esialgu tuleks meeskond kinnitada funktsioonide kaupa, alles seejirel valida konkreetsed
inimesed.

13



PROJEKTI TEGEVUSTE PLANEERIMISELE aitab kaasa

tipsete ajakavade koostamine:

e loogilises maatriksis toodud tegevused tuleks jagada konkreetseteks iilesanneteks
e iga lilesande puhul tuleks madrata kindlaks tegijad, tditmise aeg, koht ja vastutajad

e ajakavade koostamisel tuleb hoolikalt jdlgida, milline on iilesannete omavaheline
ajaline soltuvus ja kas iihe tegevuse tulemused on eelduseks jargnevate alustamisele

e ajakavade koostamisel tuleb arvesse votta ka muid piiravaid tegureid, niiteks
sihtriihmade igapdevase tegevuse ajakavad, erinevad siindmused, tihtpievad jms.

Kogu tegevuskava on soovitav kirja panna projekti tekstiosas ning lisaks esitada ka
tabelina.

Projekti planeerimise viimaseks etapiks on projekti tegevuste ja {ilesannetega seotud kulude

kindlaksmé&iramine.

Projekti Tegevused 1. 2. | 3. | 4. | 5. 6. | 7. | 8 | 9. 10. | 11. | 12. | Jne.

tegevused kuude l6ikes

kuude

kaupa

Proj ?k tl' tegemflsw Tegevus 1 | alategevus 1 | X
planeerimisele aitab | | (nimetada)
. alategevus 2 X
kaasa tdipsete
. alategevus 3 X
ajakavade
koostamine. Ine-

Tegevus 2 alategevus 1 X

(nimetada)
alategevus 2 X
alategevus 3 X
jne.

Tegevus 3 alategevus 1 X

(nimetada) X
alategevus 2
alategevus 3 X
jne.

Jne.
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Eelarve

Eelarve on rahaliste tulude ja kulude kirjeldus.

Eelarve koostamisel:

moelge histi 1dbi rahakasutuse eesmark
pange kirja projekti ldbiviimiseks vajalikud kulutused
pange igale tegevusele hind

liitke eelarveartiklid kokku.

Kuluartiklitena voivad olla olenevalt projektist niditeks:

majutus
Oppematerjalid
palgakulu lektoritele
tolge

transpordikulu

administratiivsed kulud.

Administratiivsed kulud on projekti ldbiviimiseks vajalikud otsesed organisatsiooni kulud.
Enamike rahastajate puhul ei tohi need olla rohkem kui 5-10 % kogueelarvest vdi rahastaja
poolt finantseeritavast summast.

Eelarve koostamisel tuleb niiteks ldhetuskulude ja maksude osas jalgida riigis kehtivat
korda. Arvestada tuleb ka pangakulusid, vajadusel projekti auditeerimise kulu, valisriigi
finantseerijate puhul ka rahakurssi.

Iga projekti puhul tuleb alati koostada kaks eelarvet:

1.

Organisatsiooni jaoks projekti kui terviku tegelik eelarve, mis sisaldab strateegilise
planeerimise, teostamise ja hindamise koiki kulutusi. Kuigi osa nendest kulutustest ei
kuulu kindlasti katmisele rahastaja poolt, peab neid arvestama organisatsiooni
tegevuse tulemuslikkuse analiiisimisel.

Rahastajale/rahastajatele koos projektitaotlusega esitatav eelarve, kus kajastuvad
programmijuhendiga kooskodlas olevad lubatud kulutused projekti tegevuste
labiviimiseks projektiperioodi jooksul.

Eelarve on rahaliste

tulude ja kulude
kirjeldus.

15



Ukski inimene ei ole

Saar, tdiesti omaette:
iga inimene on tiikk

Mandrist,

osa Tervikust.

John Donne, inglise
poeet (1573-1631)
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Projekti kulud tuleb eristada finantseerimisallikate jargi nii, et rahastajatel oleks selge, mille
eest iga rahastaja tasub. Erinevatel rahastajatel voivad olla eelarve koostamisel erinevad
tingimused. Seega tuleb koigepealt jdlgida, kas rahastaja poolt on kinnitatud eelarve
formaat, nduded kaas - ja omafinantseeringuks jms.

Eelarveformaadiks on soovitav votta Exceli tabel, mis holbustab tehteid arvudega ja vilistab
liitmisvead.

Vaata LISA 1 ja LISA 2

Eelarve koostamisel on soovitav kiisida hinnapakkumisi, mille alusel saab kuluartiklitesse
arvutada reaalsed hinnad ning pohjendada konkreetseid kulutusi. Eelarvesse ei ole hea
panna madalamaid hindu, vaid valima peaks keskmise. Hoiduge alafinantseeritud voi
pohjendamatult suurtest eelarvetest!

Illustreerivaks materjaliks voib olla ka diagramm vms, kuid joonised ja graafikud peavad
motet toetama ja selgitama, mitte muutuma segavaks lisamaterjaliks.

Teel vabaturu kapitalismi oleme muutunud raiskamisiihiskonnaks.
Enamus meist teab seda. On reostust, mida me nideme: liiklusummikud, katkised
televiisorid, plastikust kohvitopsid, metsaraie;
reostust, mida me ei nde: kasvuhoonegaasid, kemikaalid;
ja sotsiaalne reostus, millest me ei taha moelda:
kodutus, kuritegevus, narkomaania, torjutud vanainimesed.
Aga me saame luua uusi tookohti, taastada oma keskkonda ning arendada sotsiaalset
stabiilsust keskkonna kujundamise kaudu.
Lahendused peavad olema loomingulised, praktilised ja kasulikud.

Nii arvab PAUL HAWKEN, raamatu “Looduskapitalism” iiks autoritest.

Joudu selliste projektide tegemiseks.



Projekti loplik vormistamine

Enne projekti 16plikku vormistamist ja taotluse esitamist kontrolli veel kord koik iile.
Voimaluse korral kaasa kontrolli keegi, kes ei ole osalenud projekti planeerimise protsessis
ega esinda ka monda konkreetset huvigruppi, kuid on kompetentne antud temaatikaga
tegelema.

Hindajad peaksid jalgima projekti:

- asjakohasust
- teostatavust
- jatkusuutlikkust.

Uurida tuleks:

e  Hetkeolukorda
Kas analiiisitud karakteristikud on antud projekti raames informatiivsed ja
ammendavad?

Millistest allikatest on ldhteandmed parit? Enne projek ti

e Probleemi 150l

oplikku

Kas probleemi pohjused on tuvastatud? p . .
Millised on voimalikud tagajirjed, kui probleem jaib lahendamata? vormistamist ja

e Kasusaajaid taotluse esitamist
Kas on kaasatud konkreetsed ja kaudsed kasusaajad ning huvigrupid? kontrolli veel kord
Kas on selgeks tehtud, milles see kasu nende isikute/gruppide jaoks seisneb? koik iile

e Projekti eesmiarke
Kas piistitatud eesmirgid on seotud visiooniga, saavutatavad ja moodetavad?

¢ Viljundeid
Kas just need viljundid on vajalikud nende eesmarkide saavutamiseks?
Millised on konkreetsed kasusaaja jaoks loodavad viirtused, tooted, teenused voi
pisivat muutust tagavad tingimused?

e  Tegevusi
Kas planeeritud tegevused on valjundite loomiseks vajalikud, metoodiliselt mé&ttekad
ja teostatavad?

e Sisendeid
Kas kulud on vajalikud, pohjendatud ja méistlikud projekti eesméarkide saavutamiseks?

17



Projekti kirjutamine

18

on lihtne, kui
finantseerija poolt
on ette nahtud
taotluse vorm
juhendite ja
lisadega, kuid igal
taotlusel on oma
kindel struktuur.

Sobiva finantseerija otsingud

Kui koik vajalikud eelt66d tehtud, on aeg leida ideede teostamiseks sobivad finantseerimise

kanalid.

Ressursiotsingute kdigus tasub kontrollida:

kas meie organisatsioon on selle programmi puhul sobiv taotleja
kas meie eesmirgid iihtivad programmi eesmirkidega

kas programm on suunatud meie konkreetse sihtrithma probleemidega tegelemisele
kas meie poolt kavandatud tegevused on selle programmi raames aktsepteeritavad
kas eelarve maht ja ajakava sobivad.

Projektitaotluse tehniline ettevalmistamine

Enne taotluse vormistamist:

tutvu viga pohjalikult programmijuhendiga
loe hoolikalt 14bi ka koik lisadokumendid
tee kindlaks finantseerimise skeem ja omaosaluse maar

tutvu taotluse vormiga ning kontrolli, kas juhendis on kehtestatud piiranguid voi
toodud soovitusi mone punkti osas

tutvu projektitaotluste hindamise juhendiga.

Taotluse taitmisel kontrolli:

kas vastasid esitatud kiisimustele
kas tekst on selge, loetav ja kirjavigadeta.

Traditsioonilisteks projekti osadeks on:

PPN UL WD e

—_ =
= O

Kaaskiri

Tiitelleht

Sisukord

Sissejuhatus

Vajaduste pohjendus

Pikaajalised ja liihiajalised eesmargid
Metoodika koos ajaplaaniga

Eelarve koos selgitustega

Hindamise metoodika

. Kokkuvote
. Lisad (tabelid, tdiiendavad materjalid, projektijuhi CV)



Aruandlus

Projekti tulemuste hindamisel on soovitav kaasata projekti sihtgruppe voi soltumatuid
eksperte.

Hindamine peab andma vastused kiisimustele:

kas piistitatud otsesed eesmargid saavutati

kas saavutati koik planeeritud tulemused

kas projekti tegevused ja tilesanded olid 6igesti planeeritud
kas ressursse kasutati efektiivselt

milliseid probleeme ei lahendatud

kas projekt on jatkusuutlik.

PROJEKTI ARUANNETES ON OLULINE JALGIDA RAHASTAJA NOUDEID.
ARUANDED ESITADA TAHTAEGSELT KOOS VAJALIKE LISADEGA.

Tegevuste aruanne peab jilgima projekti tilesehitust. Tuleb tuua vilja projektis kirjeldatud
tegevuste teostamine ja piistitatud eesmarkide tiitmine, teha jareldused ning anda

hinnangud. Tuleb ka osutada raskustele ja probleemidele, mis projekti teostamisel esinesid.

Finantsaruanne voib olla samas formaadis nagu projekti eelarve (kui rahastajal ei ole
kindlat aruandevormi), sinna tulevad juurde kulutuste read ning jadk.

Aruande lisadeks voivad olla:

projekti kdigus valminud triikised
ritustel osalejate nimekirjad
projekti kajastumine meedias
illustreerivad materjalid
pangavaljavotted

kuludokumentide koopiad.

Projekti aruannetes
on oluline jdilgida
rahastaja noudeid.
Aruanded esita
tdhtaegselt koos
vajalike lisadega.
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EELARVE MITME RAHASTAJAGA
Rahastaja finantseerib teatud eelarve osa

Eeli?]?lljz?t?:lizhk Taotletav summa | Kaasfinantseering KOKKU

Palgakulu

Projektijuht 10 000 10 000 20 000

Noéunik 5000 5000 10 000

Raamatupidaja 5000 5000 10 000

Kokku palgakulu 20 000 20 000 40 000
Ruumide rent

Rent 12 500 7 500 20 000

Kommunaalkulud 8 900 3 000 11 900

Kokku rent 21 400 10 500 31900
Kontorikulud

Paber 600 200 800

Side 2 000 1 000 3 000

Kokku kontorikulud 2 600 1200 3 800
Triikised

Voldikute koostamine 3 000 1000 4 000

Voldikute triikkimine 4 000 2 000 6 000

Kokku trikised 7 000 3 000 10 000
Lahetused ja soidud

Eesti 800 200 1 000

Valismaa 5600 2 000 7 600

Kokku lahetused 6 400 2200 8 600
Muu 400 200 600
KOKKU 57 800 37100 94 900
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SAARTE, TOOSTUSPIIRKONDADE, POLLUMAJANDUSPIIRKONDADE, KESKUSTEVORGU, SETOMAA
JA KOHALIKU OMAALGATUSE PROGRAMMIST FINANTSEERIMISE TAOTLUSANKEET

PROJEKTI REGISTREERIMINE JA FINANTSEERIMINE (tiidab EAS):

Registreerimiskuupéev: Taotluse nr: Lepingu nr:
Programmikomisjoni voi finantskomitee finantseerimisotsus: Kuupéev:
PROGRAMMI NIMI :

PROJEKTI NIMI :

TAOTLEJA

Taotleja nimi:

Juriidiline vorm:

Registrikood / isikukood:

Postiaadress:
Telefon:
Faks:

E-post:

Projektijuhi nimi:
Telefon:
E-mail:

Postiaadress:

E-posti aadress, millele soovite teadet taotluse registreerimise ja finantseerimise kohta (kui pole, siis
postiaadress):

TAOTLETAYV FINANTSEERIMINE

Projekti tildmaksumus:

Programmist taotletav summa:

Omafinantseeringu summa:

Kaasfinantseeringu summa:

Kui antud projektile on taotletud finantseerimist teistest allikatest, siis dra ndidata: millisest programmist voi
institutsioonist, millises summas ja kas taotlus rahuldati. Nimetada ka need taotlused, mis on esitatud, ent mille
kohta pole veel finantseerimisotsust tehtud.




PROJEKT

Nimi:

Prioriteet:
Meede:

Abikdlbulik tegevus (vastavalt programmi korrale):

Planeeritav algus:
Planeeritav 18pptéhtaeg:

Kestvus kuudes:

Seos omavalitsuse/maakonna arengukava, regionaalarengu strateegia ja riikliku arengukava prioriteetidega ning
vajalikkuse pdhjendus (esitage viited vastavatele dokumentidele):

Projekti tildine eesmérk:

Projekti otsesed eesmirgid:

Kasusaajad (kes, mis osas):

Projektis ettendhtud tegevused, tulemused:
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KOHUSTUSLIKUD LISADOKUMENDID:

1.

A

o =N o

Projekti kirjeldus (ndidisstruktuur www.erda.ee). Ei ole ndutud Kohaliku omaalgatuse programmi
maakondlike projektide puhul, mille toetuse taotlus on kuni 5 000 krooni

Projekti eelarve (lisa 2A)
Projekti tegevuste ajakava (lisa 2B)
Oma- ja kaasfinantseeringut tdendavad vdi garanteerivad dokumendid

Taustinformatsioon taotlejast: tegevjuht, lihililevaade senisest tegevusest ja planeeritavad tegevused;
seltsingu puhul lisaks: seltsinglased, juhtimisdiguslik(ud) seltsinglane(sed), seltsinguleping; Ei ole
ndutav kohaliku omavalitsuse ja riigiasutuste puhul;

Projektijuhi CV (ndidisstruktuur www.erda.ee)
Projektis osalevate ekspertide nimekiri ja nende CVd (kui osalevad)
Partnerorganisatsioonide vaheline koostookokkulepe (kui projektis osalevad partnerorganisatsioonid)

Hinnapakkumised; tehnilised projektid; ehitus- ja maakasutusload jms (kui on asjakohased)

SOOVITUSLIK LISADOKUMENT:

L.

Maavanema hinnang projektile (ndidisstruktuur www.erda.ee; soovi korral edastab maavanem
hinnangu EAS-le otse)

Kiesolevaga kinnitan, et esitatud andmed on diged:

TAOTLEJA (nimi, ametikoht): Allkiri: Kuupéev:




Kasulikke viiteid

Ettevotluse Arendamise Sihtasutus http://www.eas.ee
Avatud Eesti Fond http://www.oef.org.ee

Rahastamisvoimalused Eesti (Balti, Kesk- ja Ida-Euroopa)
organisatsioonidele ja iiksikisikutele
http://www.ut.ee/ta/euro/Fondid

Pohjamaade Ministrite Noukogu esindus Eestis http://www.nmr.ee
Balti-Ameerika Partnerlusprogramm http://www.bapp.ee

Eesti Kultuurkapital http://www.kulka.ee

Eesti Rahvuskultuuri Fond http://www.erkf.ee
Rahandusministeerium http://www.fin.ee

Siseministeerium  http://www.sisemin.gov.ee/atp/?id

OU Projektiekspert http://www.projektid.ee

Grantseeking in Minnesota
http://www.mcf.org/mcf/grant/writing.htm

Grant Proposal.com http://www.grantproposal.com/overviev.html

Grant Search & Information
http://www.silcom.com/~paladin/promaster.html
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enterprise estonia

ettevotluse arendamise sihtasutus

Selle trikise valjaandmist toetab
Kohaliku omaalgatuse programm

Www.ngo.ee




	Tagakaas.pdf
	Page 3


