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SZABLON OCENY I
RAPORTOWANIA

WHY THIS TOOL MATTERS?

Kazdy projekt dostarcza nowych, wartych zapamietania doSwiadczen. Ocena
to usystematyzowany sposob sprawdzania, co dziata dobrze, a co wymaga
poprawy. Formularze oceny pomagajg na biezgco $Sledzi¢ te kwestie.

Krotko moéwiqgc, ocena dotyczy jakosci projektu.
Projekt nalezy ocenia¢ zarobwno wewnetrznie, jak i zewnetrznie.

Ocena wewnetrzna pokaze, jak zespot ocenia postepy projektu, obcigzenie
pracq i wspobtprace.

Ocena zewnetrzna to ocena warsztatow, publikacji i wszelkich innych
wynikoéw projektu dokonana przez uczestnikéw/beneficjentéw projektu.

HOW TO USE IT?

1.  Przygotuj szablony standardowych formularzy dla obu rodzajow oceny.

Mozesz w tym celu skorzysta¢ z Google Forms.

2. Rozdagj formularze oceny i ustal termin ich wypetnienia.

3. Zbierz opinie i przygotuj raport.
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4.

5.

*

Udostepnij raport zespotowi projektowemu. Wszyscy powinni znaé¢ wyniki
oceny.

Jesli cos$ budzi niepokdj - podejmij dziatania: zorganizuj spotkanie, aby
omowic te kwestie z zespotem, przemysl procedury projektowe, przejrzyj i
zaktualizuj publikacje, dostosuj scenariusze warsztatow itp.
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TIPS

Ocena wewnetrzna:

- Powigzaj pytania zawarte w formularzach oceny z wskaznikami jako$ciowymi, ktére
ustalites dla swojego projektu.

- Regularnie oceniaj swdj projekt.

Ocena wewngtrzna powinna odbywac si¢ regularnie. Dostosuj jej czestotliwo$¢ do czasu
trwania projektu. (np. co 6 miesiecy w przypadku projektow dwuletnich, co 2 miesigce w
przypadku projektow rocznych).

Zewnetrzna — po kazdym dzialaniu/warsztacie lub publikacji

- Ocena wewnetrzna powinna by¢ obowigzkowa dla kazdego cztonka zespohu projektowego.

Ocena uczestnikow:

- Sposob rozdania formularzy oceny wsrod uczestnikow lub beneficjentéw projektu bedzie
zalezat od rodzaju dziatania. Jesli brali udzial w zajeciach stacjonarnych, mozesz
wydrukowa¢ formularze lub udostepni¢ kod QR 1 poprosi¢ ich o wypehienie.

- Jesli cheesz sprawdzié, czy uczestnicy osiagneli postepy dzigki projektowi, mozesz
przygotowac formularze do oceny przed i po zakonczeniu projektu.

- Chociaz dobrze jest mie¢ szablon formularza oceny, nie wahaj si¢ dostosowac go do potrzeb
respondentdw. Na przyktad dla os6b o mniejszych umiej¢tnosciach cyfrowych warto
przygotowac formularze w wersji papierowej. A dla dzieci uzywaj wigcej elementow
wizualnych (np. gwiazdek do oceny) i prostego stownictwa.

e Co-funded by the Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those
o . of theauthor(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
e European Union

or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the
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Formularz oceny

Podzielcie sie swoimi przemysleniami i

tego wymagaja.

Nasza wspotpraca

1. Jak dobrze nasz zesp6t wspdtpracowat do tej
pory? (1 — bardzo stabo, 5 — doskonale)

2. Jak jasno okreslone byty role i obowigzki w zespole? (1 — zupetnie
niejasne, 5 — bardzo jasne)

3. Jak czesto czute$, ze Twoj wktad byt doceniany przez innych cztonkdw zespotu?

D ZawszeD

Czesto

D CzasamiD

Rzadko

igdy
D Nig

Czesc, zespot! Nadszedt czas na ocene projektu.

pomaozcie ulepszy¢ projekt w obszarach, ktére




4. Ktore z ponizszych stwierdzeh najlepiej opisuje nasz sposéb
pracy? (mozesz wybraé wiecej niz jedng odpowiedz)

D Dobrze zorganizowany i wydajny

D Uporzadkowany, ale czasami niejasnyD

Elastyczny i dostosowujacy sie
D Chaotyczny lub niespdjny

D Zalezny od kilku kluczowych osébD

Inne:

5. Dokoricz zdanie: Nasza wspdtpraca mogtaby sie poprawié, gdyby...

6. Dokoricz zdanie: Najsilniejszym aspektem naszej wspdtpracy zespotowej jest...

Zarzadzanie projektem

1. Jak skuteczne byto dotychczas ogdélne zarzgdzanie projektem? (1 — w ogdle
nieskuteczne, 5 — bardzo skuteczne)

2. Naile realistyczne byty terminy realizacji projektu?

D Bardzo realistyczne
D W wiekszosci
realistyczneD Raczej

realistyczneD Trudne

do dotrzymania

Zupetnie nierealne




3. Jak wywazony byt podziat pracy miedzy cztonkami zespotu? (1 — stabo,
5 — bardzo dobrze)

4. W jakim stopniu zrealizowaliémy kamienie milowe i harmonogram
projektu? (1 — stabo, 5 — bardzo dobrze)

5. Ktére elementy zarzadzania projektami wymagaja najwiekszej poprawy? (wybierz
maksymalnie 2):

D Planowanie terminéw

D Podziat zadaﬁD

KomunikacjaD Sledzenie

postepo’w\j

Podejmowanie decyzji

D Zarzadzanie ryzykiem

D Inne:

6. Dokoncz zdanie: Wyzwaniem, z jakim sie spotkatem w zakresie obcigzenia praca,
termindw lub organizacji zadan, jest...




L I I
Ogdlna satysfakcja |

1. Jak bardzo jeste$ zadowolony z dotychczasowego postepu projektu? (1 —
wcale, 5 — bardzo zadowolony)

2. Jak bardzo jeste$ zadowolony z dotychczasowych wynikéw projektu? (1 — w ogdle, 5 —
bardzo zadowolony)

3. W jakim stopniu uwazasz, ze projekt osiggnat swoje cele?

D W petni
| Jw

wiekszosci

D Czesciowo
[ Jw

minimalnym

stopniuD w

ogole

4. Dokoricz zdanie: Najwiekszym dotychczasowym sukcesem naszego zespotu byto...

5. Dokonhcz zdanie: Bytbym bardziej zadowolony z projektu, gdyby...

6. Dla mnie ten projekt to okazja do (wybierz maksymalnie 3):

D Rozwijania nowych
umiejetnos’ciD Uczenia
sie nowych rzeczyD
Poznawania nowych ludzi

D Pokonanie moich wewnetrznych barier

D Inne:



]
Mocne i stabe strony - I I

1. Jak oceniasz dotychczasowe ogdlne mocne strony druzyny? (1 —
bardzo stabe, 5 — doskonate)

2. Jak powazne byty stabe strony lub wyzwania, przed ktédrymi stanat zespot? (1 —
wcale, 5 — bardzo zadowolony)

3. Jakie mocne strony najlepiej opisujg naszg prace
zespotowga? (wybierz wszystkie pasujgce odpowiedzi)

D Dobra komunikacjaD

Kreatywnos¢ i innowacyjnosé

D Zaangazowanie i motywacjaD

Umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw

D Elastycznos$¢ i zdolnos$¢ adaptac;ji

D Wiedza techniczna lub

merytoryczna

4, Ktére stabe strony byty najbardziej widoczne? (wybierz
maksymalnie dwie)

D Staba komunikacjaD

Nieréwnomierny rozktad pracy

D Brak jasnosci co do rélD

Nieprzestrzeganie terminéw

D Ograniczone zasoby

D Niewystarczajgce planowanie



5. Opisz jedng kluczowag mocng strone zespotu projektowego:

6. Opisz jedng kluczowg zalete zespotu projektowego:

7. Czy chciatby$ podzieli¢ sie innymi spostrzezeniami?




Raport z oceny wewnetrznej - II

[ ]
1
INFORMACJE OGOLNE B

[ ]
1. Tytut projektu: o

2. Okres sprawozdawczy: -
|
||

3. Sposdb dystrybucji:
4. Data sporzadzenia raportu:

5. Liczba respondentdéw:

WNIOSKI | ZALECENIA

(w tym ogdlne wrazenia, kluczowe ustalenia,

zidentyfikowane mocne i stabe strony)




NASZA WSPOLPRACA
Szczegotowa analiza sekcji

Ogdlna ocena wspodtpracy — srednia arytmetyczna (1-5):
Jasnos$¢ podziatu rél — srednia arytmetyczna (1-5):

Najczestsze opisy przebiegu pracy:

Uznanie wktadu (rozktad w %): Zawsze:
Czesto:

Czasami:

Rzadko:

Nigdy:

Najwazniejsze spostrzezenia z odpowiedzi otwartych:

i §f 8 R R R R D BB R R R R R R R R R BB R ' R R R R R R R BRI



ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Szczegotowa analiza sekcji

Ogodlna ocena zarzgdzania projektem — $srednia arytmetyczna (1-5): Ocena
rownowagi obcigzenia pracg — srednia arytmetyczna (1-5):

Ocena przestrzegania kamieni milowych i harmonogramu — srednia
arytmetyczna (1-5): Najczesciej wymieniane wyzwania zwigzane z

zarzgdzaniem:

Realistycznos¢ termindw (rozktad w %): Bardzo

realistyczne:

W wiekszosci realistyczne:
Raczej realistyczne:
Trudne do dotrzymania:
Zupetnie nierealistyczne:

Najwazniejsze spostrzezenia z odpowiedzi otwartych:



OGOLNA SATYSFAKCIJA
Szczegotowa analiza sekcji

Zadowolenie z postepdw w projekcie — $rednia arytmetyczna (1-5):

Zadowolenie z wynikéw — $rednia arytmetyczna (1-5): Osiggniecie

celéw (rozktad w %):

W petni W
wiekszosci
Czesciowo
w

minimalny
m stopniu

W ogodle

Kluczowe spostrzezenia z odpowiedzi otwartych:

i §f 8 R R R R D BB R R R R R R R R R BB R ' R R R R R R R BRI



MOCNE | StABE STRONY
Szczegdtowa analiza sekcji

Ogdlna ocena mocnych stron — srednia arytmetyczna (1—
5): Ocena wptywu stabych stron — srednia arytmetyczna

(1-5): Zidentyfikowane gtéwne mocne strony zespotu:

Zidentyfikowane gtéwne stabe strony zespotu:

Kluczowe spostrzezenia z otwartych odpowiedazi:
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Raport z oceny obiektu/wynikow*®

Ml
i
INFORMACJE OGOLNE =

i
1. Nazwa obiektu/wyniku: |

2. Nazwa projektu: _ I I
|
|

3. Data wydarzenia/wyniku (publikaciji):
4. Data sporzadzenia raportu:

5. Liczba respondentéw:

WNIOSKI | ZALECENIA

(w tym ogdlne wrazenia, kluczowe ustalenia,

zidentyfikowane mocne i stabe strony)




OCENA MIEJSCA/WYNIKOW L]
Szczegbétowa analiza -
[
Ogodlna satysfakcja z miejsca/wyniku — $rednia arytmetyczna (1-5): ,

|
Miejsce/wynik spetnia oczekiwania — $rednia arytmetyczna (1-5):

Ogdlna jakos$¢ miejsca/wyniku — Srednia arytmetyczna (1-5):

Miejsce/wynik spetnia oczekiwania (rozktad w %):

Tak, catkowicie
, . ||
Tak, czesciowo

Raczej nie

W ogédle I
|
|

Najczesciej zgtaszane potrzeby (rozktad w %):

Rozwijanie umiejetnosci praktycznych ,

Potrzeby zwigzane z -
zdobywaniem wiedzy Potrzeby
spoteczne .
Potrzeby kulturowe

Rozwdj osobisty Inne: [ |

Ocena organizacji/prezentacji (rozktad w %): Bardzo dobrze

[ |
zorganizowane/przedstawione '

Odpowiednio u
zorganizowane/przedstawione [ |

Zadowalajgce, ale mozna by poprawicé
Stabo zorganizowane/przedstawione

Najsilniejsze elementy (rozktad w %):

Jakos$¢ miejsca/tresci '
Prowadzenie/przekaz

Organizacja i logistyka [ |
Dostepnosé '

Atmosfera/uktad Inne:




Formularz oceny

Czesc! Chcielibysmy zadac Ci kilka pytan
dotyczacych wydarzenia/wyniku, z ktérego
skorzystates. Twoja opinia pomoze nam
ulepszy¢ je w przysztosci.

1. Jak ogdlnie oceniasz miejsce/wynik? (1 —w ogdle, 5 —
bardzo zadowolony)

2. Czy miejsce/wynik spetnity Twoje oczekiwania?

D Tak, catkowicie

D Tak, czeSciowo
D Raczej nie
W ogdle

3. Dokorcz zdanie: Moje ogdlne wrazenie dotyczgce miejsca/wyniku to...

4. W jakim stopniu miejsce/wynik spetnito Twoje potrzeby? (1 —
wcale, 5 — w petni)




5. Ktére z ponizszych potrzeb w najwiekszym stopniu zaspokoito to
wydarzenie/wynik? (wybierz maksymalnie 3)

D Rozwijanie umiejetnosci
pra ktycznychD Potrzeby

zwigzane z zdobywaniem wiedzy

D Potrzeby spoteczne

D Potrzeby kulturowe

D Rozwdj osobistyD

Inne:

6. Ktére wazne potrzeby NIE zostaty w wystarczajgcym stopniu zaspokojone?

7. Jak oceniasz ogblng jakos¢ miejsca/wyniku? (1 — bardzo stabo, 5 —
doskonale)

8. Jak oceniasz organizacje i logistyke obiektu/wyniku?

D Bardzo dobrze

zorganizowane/prezentowa neD

Odpowiednio
zorganizowane/prezentowaneD

Zadowalajgce, ale mozna by poprawic’D

Stabo zorganizowane/prezentowane

9. Co najbardziej zapadto Ci w pamieci w zwigzku z miejscem/wynikiem?




10. Ktoére elementy byty najmocniejsze?
(zaznacz wszystkie, ktére majg zastosowanie)

D Miejsce/jakos¢ tres’ciD
Prowadzenie/realizacjaD

Organizacja i IogistykaD

Dostepnosé

D Atmosfera/ukfadD

Inne:

11. Gdybys$ mégt poprawic jedng rzecz dotyczgcg miejsca/wyniku, co by to byto?

12. Czy chciatbys podzieli¢ sie innymi spostrzezeniami?




