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Faza Przygotowawcza

PLAN STRATEGICZNEGO ZARZADZANIA
KAPITALEM DLA NEW EUROPE FOUNDATION

PRZEGLAD ORGANIZACYINY

Celem przegladu organizacyjnego jest doktadne zrozumienie obecnej sytuacji New Eu-
rope Foundation, jej mocnych i stabych stron, oraz mozliwosci dalszego rozwoju. Proces
ten obejmuje dwa gltowne elementy:

( Przeglad pracy organizacji)

Analiza dotychczasowych
projektow i programow
realizowanych przez New
Europe Foundation

Analiza zgodnosSci dziatan
Z misjg i wizjg organizacji

Ocena efektywnosci Identyfikacja najlepszych
i wptywu tych projektow praktyk oraz obszarow
na beneficjentow wymagajacych poprawy




Dyskusje wstepne

Przeglad wewnetrz-
nego funkcjonowania
organizacji

Ocena struktury organi- Ocena infrastruktury tech-
zacyjnej i efektywnosci nicznej i logistycznej wspie-
zarzadzania rajacej realizacje projektow

Analiza finansowa, w tym
zrodet finansowania, aloka-
cji Srodkow oraz zarzgdzania
budzetem

Analiza procesow decyzyj-
nych i komunikacyjnych
wewnatrz organizacji

Przeglad zasobow ludzkich,

w tym kwalifikacji i zaanga-

zowania pracownikow oraz
wolontariuszy

Maja na celu zidentyfikowanie kluczowych problemoéw i wyzwan stojgcych przed New Europe Foun-
dation oraz okreslenie gtownych obszarow dziatan, ktore wymagaja uwagi. Proces ten obejmuje:

1. Sesje pytan i odpowiedzi:

e Interaktywne sesje z udzialem pracownikow i interesariuszy organizacji.
« Udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace biezgcych dziatan i przysztych planow.

e Zbieranie opinii i sugestii dotyczacych mozliwych usprawnien.
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Dyskusje wstepne

. Dyskusje w matych grupach na kluczowe tematy:

N

¢ Tworzenie grup roboczych zajmujacych sie analizg okreslonych obszaréw dziatalno-
Sci organizacji.
¢ Dyskusje na temat mocnych i stabych stron, szans i zagrozen (analiza SWOT).

¢ Formutowanie wnioskow i rekomendacji dotyczgcych dziatan strategicznych.

3. Analiza PEST:
e Przeglad czynnikéw politycznych, ekonomicznych, spotecznych i technologicznych
wptywajgcych na dziatalnos¢ organizacji.

e Identyfikacja zewnetrznych trendow i wyzwan, ktore mogg mie¢ wplyw na realizacje
misji New Europe Foundation.

WYJASNIENIE ANALIZY PROBLEMOW

Analiza problemow jest kluczowym elementem fazy przygotowawczej, poniewaz po-
zwala na dokfadne zrozumienie wyzwan, przed ktorymi stoi organizacja oraz okresle-
nie priorytetow dziatania.Szacunek: Traktujemy wszystkich z godnosciag i szacunkiem.
Proces ten obejmuje:

1. Identyfikacja istotnych problemow:

Zdefiniowanie problemow, ktore organizacja zamierza rozwigzaé lub juz rozwigzuje.

Okreslenie, czy problemy te s3 istotne z punktu widzenia rozwoju spotecznosci i be-
neficjentow.

2. Ocena wplywu rozwiagzania problemow:

¢ Analiza, w jaki sposéb rozwigzanie zidentyfikowanych problemoéw przyczyni sie do
poprawy jakosci zycia beneficjentow.

e Okreslenie, czy rozwigzanie problemow przyniesie znaczgce korzysci w kategoriach
rozwoju spotecznego i ekonomicznego.




Faza Przygotowawcza

DEFINIOWANIE PARAMETROW

Definiowanie parametréw jest kluczowym krokiem w procesie planowania strategicz-
nego, poniewaz pozwala na okreslenie ram i kryteriow, ktore bedg kierowac dziatania-

mi organizacji. Proces ten obejmuje:

( 1. Analiza problem6w>

Szczegotowa ana-
liza zidentyfikowa-
nych problemow,
w tym ich przyczyn

i skutkow

Okreslenie
priorytetow
W rozwigzywaniu
tych problemow

3. Okreslenie unikal-
nych kompetencji

Identyfikacja uni-
kalnych zasobow,
umiejetnosci
i doswiadczen,
ktore wyrozniajg
New Europe Foun-
dation.

Wykorzystanie
tych kompetencji
do budowania
przewagi konku-
rencyjne;j.

(2. Analiza interesariuszb

Identyfikacja
kluczowych inte-
resariuszy, w tym

beneficjentow,
partnerow, dar-
czyncow i pracow-
nikow

(Wartoéci organizacyjne)

Zrozumienie po-
trzeb i oczekiwan
interesariuszy wo-

bec New Europe

Foundation

Jasne okresle-
nie wartosci,
ktore sa funda-
mentem dziatan
organizacji.

Zapewnienie, ze
wszystkie dziata-
hia sg zgodne
z tymi wartoscia-
mi.

( Analiza problemow )

Analiza dostep-
nych zasobow
finansowych,

ludzkich i mate-

rialnych.

Okreslenie,
w jaki sposob
te zasoby moga
by¢ efektywnie
wykorzystane do
realizacji celow
organizacji.
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Planowanie Strategiczne

FAZA PLANOWANIA STRATEGICZNEGO

WIZJA

Wizja organizacji powinna by¢ jasnym, inspirujgcym i ambitnym obrazem przysztosci,
do ktorej New Europe Foundation dazy. Wizja powinna odzwierciedla¢ dtugoterminowe
cele organizacji i jej zaangazowanie w rozwigzywanie kluczowych problemoéw spotecz-
nych. Przyktad wizji: ,New Europe Foundation dazy do stworzenia zrownowazonego i sprawie-
dliwego spofeczenstwa, w ktorym kazdy cztowiek ma rowne szanse na rozwoy i dobrobyt.”

WARTOSCI

Wartosci organizacyjne stanowiag fundament, na ktérym opiera sie cata dziatalnosé
New Europe Foundation. Wartosci te powinny by¢ jasne, spojne i powszechnie akcepto-
wane przez wszystkich cztonkéw organizacji.

Przyktadowe wartosci:

¢ Szacunek: Traktujemy wszystkich z godnosScig i szacunkiem.

e Przejrzystosc: Dziatamy w sposob otwarty i przejrzysty.

e Zroéwnowazony rozw6j: Dgzymy do zréwnowazonego rozwoju w naszych dziataniach.
e Wspotpraca: Wierzymy w site wspotpracy i partnerstwa.

¢ Innowacyjnosé: Zachecamy do innowacyjnego myslenia i dziatania.

MISJA

Misja organizacji jest wyrazeniem jej podstawowego celu i gtownych dziatan, ktére po-
dejmuje w celu realizacji wizji. Misja powinna by¢ konkretna, mierzalna i zrozumiata dla
wszystkich interesariuszy. Przyktad misji: ,New Europe Foundation pracuje na rzecz zrow-
nowazonego rozwoju i sprawiedliwosci spofecznej poprzez edukacje, wsparcie ekonomiczne
I wspoftprace z lokalnymi spofecznosciami.”

0GOLNY CEL

0golny cel organizacji odnosi sie bezposrednio do istotnego problemu zidentyfikowane-
go w analizie problemoéw. Cel ten powinien by¢ opisany w sposob pozytywny i mierzalny,
aby jasno okresli¢, do czego dazy organizacja. Przyktad ogélnego celu: ,0bnizenie wskaz-
nikow ubostwa w regionie o 50% w ciggu pieciu lat.”




Planowanie Strategiczne

NATYCHMIASTOWE CELE

Natychmiastowe cele sg bardziej szczegotowymi i krotkoterminowymi celami, ktére or-
ganizacja zamierza osiggna¢ w ramach realizacji ogolnego celu. Cele te powinny by¢

konkretne, mierzalne i realistyczne. Przyktad natychmiastowego celu: ,Zwickszenie do-
stepu do edukacji i szkolen zawodowych dla 500 osob w ciggu najbliZzszych dwoch lat.”

KLUCZOWE OBSZARY WYNIKOW

Kluczowe obszary wynikéw (Key Result Areas - KRA) definiujg gtowne wyniki, ktore sg
niezbedne do osiagniecia natychmiastowych celéw projektu lub organizacji. Obszary te
powinny by¢ wyrazone w postaci mierzalnych wynikow, ktore jasno okreslaja, co orga-
nizacja zamierza osiggnac.

—e

Oferowanie kurséw zawodowych dostosowanych do potrzeb rynku pracy.

—

Utworzenie funduszu obrotowego na wsparcie mikroprzedsiebiorstw.

—

Zapewnienie doradztwa biznesowego dla przedsiebiorcow
z sektora nieformalnego.

o



Planowanie procesow

PLANOWANIE PROCESOW

1. Przygotowanie planu
Okreslenie krokow, ktore nalezy podjaé, aby zrealizowac strategie, obejmuje:

Monitorowanie wykorzystania
zasobow i wprowadzanie
ewentualnych korekt
[ J

Okreslenie odpowiedzialnosci
za poszczegolne dziatania

Szczegotowe rozpisanie dziatan,
ktore beda realizowane w ramach
poszczegolnych projektow

[ ]
o

Alokacja zasobo6w finansowych,
ludzkich i materialnych do poszcze-
golnych dziatan

Ustalenie harmonogramu
realizacji dziatan



Planowanie procesow

2. Zaangazowanie odpowiednich osob i zespotow

Upewnienie sie, ze wszyscy pracownicy i cztonkowie zarzadu sg zaangazowani
i Swiadomi planow, obejmuje:

EWALUACJA | DOSTOSOWANIE

I. Regularne przeglady strategiczne

Ocena postepow i wprowadzanie koniecznych zmian, obejmuje:

¢ Regularne raportowanie i analiza realizacji dziatan i osiggnietych wynikow.
¢ ldentyfikacja ewentualnych problemow i barier w realizacji planow.
e Ocena skutecznosci dziatan i ich wplywu na osiggniecie celow organizacji.

¢ Przeprowadzanie ewaluacji z udziatem interesariuszy.

Il. Dostosowanie planow

Aktualizacja planow na podstawie wynikow i zmieniajgcych sie warunkow, obejmuje:

¢ Wprowadzanie zmian w strategii na podstawie wynikow ewaluacji.
¢ Dostosowywanie dziatan do zmieniajacych sie potrzeb i warunkow zewnetrznych.
¢ Informowanie wszystkich zainteresowanych stron o wprowadzonych zmianach.

e Zapewnienie wsparcia i zasobow niezbednych do realizacji zmodyfikowanych pla-
now.



Ewaluacja i dostosowanie

FAZA WDRAZANIA STRATEGII

Po zakoniczeniu fazy planowania strategicznego, New Europe Foundation przechodzi do eta-
pu wdrazania strategii. Faza ta obejmuje szczegotowe dziatania operacyjne, monitorowanie
postepow oraz regularne przeglady i aktualizacje strategii.

Implementacja Planow Operacyjnych

Wdrozenie projektow i programow:

e Kazdy projekt i program powinien mie¢ jasno okreslone dziatania, harmono-
gram, budzet oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

e Regularne spotkania zespotéw projektowych, aby monitorowaé postepy i roz-
wigzywaé ewentualne problemy.

e Skuteczne zarzadzanie zasobami finansowymi, ludzkimi i materialnymi.

¢ Upewnienie sie, ze zasoby sg wykorzystywane efektywnie i zgodnie z planem.

-

Regularne raportowanie:

¢ Opracowanie systemu raportowania, ktory umozliwia Sledzenie postepow w re-
alizacji planéw operacyjnych.

¢ Regularne sprawozdania z postepow przekazywane zarzadowi oraz innym klu-
czowym interesariuszom.

e Woczesne wykrywanie problemow i barier w realizacji dziatai.

¢ Podejmowanie dziatan naprawczych w celu rozwigzania problemow.

-



Implementacja Planéw Operacyjnych

Analiza wynikow:

¢ Przeprowadzanie analizy wynikoéw na podstawie zebranych danych.

¢ Identyfikacja obszarow wymagajgcych poprawy oraz dobrych praktyk do dal-
szego wykorzystania.

¢ Aktualizacja planéw operacyjnych na podstawie wynikow analiz.

¢ Wprowadzanie zmian w strategii i dziataniach w celu poprawy efektywnosci.

-

Ocena skutecznosci:

¢ Ocena, czy osiggniete wyniki sg zgodne z zatozonymi celami.

¢ Ustalanie wskaznikow sukcesu oraz mierzenie postepow w ich osigganiu.

Przeprowadzanie regularnych ewaluacji programow i projektow.

Analiza skutecznosci dziatan oraz ich wptywu na beneficjentow.

-

Regularne spotkania i warsztaty:

¢ QOcena, czy osiggniete wyniki sg zgodne z zatozonymi celami.
¢ Ustalanie wskaznikow sukcesu oraz mierzenie postepoéw w ich osigganiu.

¢ Przeprowadzanie regularnych ewaluacji programow i projektow.

Analiza skutecznosci dziatan oraz ich wptywu na beneficjentow.




Implementacja Planéw Operacyjnych

Budowanie partnerstw:

Nawigzywanie i utrzymywanie partnerstw z innymi organizacjami, instytucjami
i spotecznosciami.

Wspoétpraca w realizacji wspolnych celow i projektow.
Regularne informowanie interesariuszy o postepach i wynikach dziatan.

Utrzymywanie dobrych relacji z darczyncami, beneficjentami i innymi kluczowy-
mi partnerami.

-

Ocena postepow:

Ocena, czy osiggniete wyniki sg zgodne z zatozonymi celami.
Ustalanie wskaznikow sukcesu oraz mierzenie postepow w ich osigganiu.
Przeprowadzanie regularnych ewaluacji programow i projektow.

Analiza skutecznosci dziatan oraz ich wptywu na beneficjentow.

-

Planowanie na przysziosé:

Okreslenie nowych krotkoterminowych i dlugoterminowych celéw na podstawie
osiagnietych wynikow i zidentyfikowanych potrzeb.

Opracowanie planow dziatania na przyszte okresy.
Wdrazanie strategii ciggtego doskonalenia w organizaciji.

Utrzymywanie kultury uczenia sie i adaptacji, aby reagowac¢ na nowe wyzwania
i mozliwosci.
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Dokument Strategiczny
New Europe Foundation

DOKUMENT STRATEGICZNY NEW EUROPE FOUNDATION

New Europe Foundation osiggnie lepsze wyniki, jesli pracownicy uzgodnig wspoélng wizje, stra-
tegie oraz zasady dziatania. Proces ten moze wymaga¢ okresu intensywnych dyskusji, podczas
ktérych kazda osoba oraz grupa bedzie miata okazje do wymiany argumentow i przeprowadze-
nia burzy mozgow. Kluczowe jest, aby wizja, misja i strategie byly ze soba spéjne i wzajemnie
sie uzupetniaty, prowadzac do realizacji konkretnych projektéw. Ponizej przedstawiamy przy-
kiad ilustrujgcy, jak ten proces moze przebiegac:

Funkcjonowanie organizacji w kontekscie celow diugo i krotkotermonowych

* Wizja (cel dtugoterminowy) - wizja organizacji to diugoterminowy cel, ktéry stanowi funda-
ment wszystkich dziatan podejmowanych przez New Europe Foundation.

* Misja (sposob osiggniecia wizji) - misja okresla, jak organizacja zamierza osiggng¢ swoja
wizje, wskazujac na kluczowe dziatania i podejscia.

e Cele diugoterminowe (5-10 lat) - sg wyznaczone na okres od 5 do 10 lat i stuzg jako kroki
milowe na drodze do realizacji wizji.

¢ Cele krotkoterminowe (1-3 lata) - obejmujace okres od 1 do 3 lat, pozwalajg na regularne
monitorowanie postepow i dostosowywanie dziatan.

e SOPy (standardowe procedury operacyjne) - powtarzalne dziatania, ktore sg zdefiniowane
w standardowych procedurach operacyjnych, zapewniajg konsekwencje i efektywnos¢ w
codziennych operacjach.




Dokument Strategiczny
New Europe Foundation

ZDEFIONOWANA WIZJA | MISJA NEF

Wizja - dynamiczne spoteczenstwo obywatelskie wptywajgce na polityki i dziata-
nia na wszystkich poziomach w celu ochrony globalnego Srodowiska i promowania
zrownowazonego rozwoju.

Misja - wzmocnienie partnerstwa spoteczenstwa obywatelskiego z GEF poprzez
zwiekszenie udziatu, wktadu w polityke oraz stymulowanie dziatan.

CELE | DZIALANIA

Cel 1: Zwiekszenie roli spoteczenstwa obywatelskiego w ochronie
globalnego srodowiska

1.1. Wsparcie dziatan informacyjnych i podnoszenie Swiadomosci na temat global-
nych problemoéw srodowiskowych

1.2. Dokumentowanie i rozpowszechnianie doswiadczen oraz najlepszych praktyk
w zakresie rozwigzywania problemoéw Srodowiskowych

1.3. Zachecanie spoteczenstwa obywatelskiego do udziatu w negocjacjach i wdraza-
hiu konwencji

1.4. Wzmocnienie zdolnosci spoteczenstwa obywatelskiego do rozwigzywania global-
nych probleméw Srodowiskowych poprzez angazowanie sie w dialog polityczny na po-

ziomie krajowym, regionalnym i globalnym




Dokument Strategiczny
New Europe Foundation

Cel 2: Wzmochnienie globalnego rozwoju polityki Srodowiskowej poprzez ulep-
szone partnerstwo miedzy spoteczenstwem obywatelskim a NEF

2.1. Wsparcie promocji programow i dziatan NEF wsrod spoteczeiistwa obywatelskiego

2.2. Zwiekszenie zaangazowania spoteczenstwa obywatelskiego w projekty krajowe,
regionalne i globalne

2.3. Wsparcie skutecznego dostepu lokalnych spotecznosci oraz organizacji spoteczen-
stwa obywatelskiego do zasobéw NGO

2.4. Dostarczanie strategicznych wktadow do tworzenia polityki, planowania i przegla-
dow NGO

Cel 3: Wzmocnienie zdolnosci sieci NEF

3.1. Zwiekszenie zdolnosci zarzadzania siecig NEF
3.2. Promowanie aktywnego cztonkostwa

3.3. Poprawa komunikacji w sieci NGO oraz pozyskiwanie funduszy




NARZEDZIA EXCEL
DO ZARZADZANIA FINANSAMI

W RAMACH DOKUMENTACJI ADMINISTRACY)-
NEJ PRZEDSTAWIONE ZOSTAJA NARZEDZIA
EXCEL DO ZARZADZANIA FINANSAMI PROJEK-
TU | KAPITALEM. NARZEDZIA TE UMOZLIWIAJA
SKUTECZNE MONITOROWANIE | ANALIZOWANIE
ROZNYCH ASPEKTOW FINANSOWYCH PROJEK-
TOW, CO POZWALA NA LEPSZE ZARZADZANIE
ZASOBAMI ORAZ PODEJMOWANIE BARDZIE)
SWIADOMYCH DECYZII.




Nazwa beneficjenta

Nazwa partnera

Nr projektu

Okres realizacji (od)

Okres realizacji (do)

Wartos¢ projektu
Wartos$¢ dofinansowania

e ¢ .. Wartos¢ . Pozostato ; i
Nr Nazwa wskaznika Rodzaj miary |, - | Wykonanie| | - owanial  NT Rodzaj kosztu| Koszt Koszt | Pozostat| Uwagi




Numer pozycji z Rozliczenia
wydatkow

Numer ksiegowy

Rodzaj i numer dokumentu
ksiegowego (w przypadku
list ptac wpisujemy takze

miesiac, za ktory jest
wyptacane wynagrodzenie)

Data
wystawienia
dokumentu
ksiegowego

Nazwa kosztu

Wartosc
catkowita
faktury (zt)

poniesiony ze
sSrodkéw
pochodzacych z
dotacji (zt)

poniesiony z
wktadu
wiasnego
finansowego

(zh)

poniesiony z
wktadu
osobowego lub

rzeczowego (zt)
*%

Data zaptaty

Rozliczenie kosztow




Zestawienie faktur

Koszty uprawnione, Koszty bazowe

Koszty dodatkowe




Zestawienie faktur




IMIE

NAZWISKO

NR UMOWY

RODZAJ UMOWY

DATA ZAWARCIA

DATA ZAKONCZENIA

STANOWISKO




STAWKA NETTO

STAWKA BRUTTO

STAWKA DUZE BRUTTO

CZESC ETATU

STYCZEN

LUTY

MARZEC

KWIECIEN

MAJ
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