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SZABLON OCENY I RAPORTOWANIA

WHY THIS TOOL MATTERS?

Każdy projekt dostarcza nowych, wartych zapamiętania doświadczeń. Ocena to usystematyzowany sposób sprawdzania, co działa dobrze, a co wymaga poprawy. Formularze oceny pomagają na bieżąco śledzić te kwestie.
Krótko mówiąc, ocena dotyczy jakości projektu.
Projekt należy oceniać zarówno wewnętrznie, jak i zewnętrznie.
Ocena wewnętrzna pokaże, jak zespół ocenia postępy projektu, obciążenie pracą i współpracę.
Ocena zewnętrzna to ocena warsztatów, publikacji i wszelkich innych wyników projektu dokonana przez uczestników/beneficjentów projektu.

HOW TO USE IT?
1.     Przygotuj szablony standardowych formularzy dla obu rodzajów oceny.
Możesz w tym celu skorzystać z Google Forms.
2.     Rozdaj formularze oceny i ustal termin ich wypełnienia.
3.     Zbierz opinie i przygotuj raport.
4.     Udostępnij raport zespołowi projektowemu. Wszyscy powinni znać wyniki oceny. 
5.     Jeśli coś budzi niepokój – podejmij działania: zorganizuj spotkanie, aby omówić te kwestie z zespołem, przemyśl procedury projektowe, przejrzyj i zaktualizuj publikacje, dostosuj scenariusze warsztatów itp.
  

TIPS
Ocena wewnętrzna:
· Powiązaj pytania zawarte w formularzach oceny z wskaźnikami jakościowymi, które ustaliłeś dla swojego projektu.
· Regularnie oceniaj swój projekt.
Ocena wewnętrzna powinna odbywać się regularnie. Dostosuj jej częstotliwość do czasu trwania projektu. (np. co 6 miesięcy w przypadku projektów dwuletnich, co 2 miesiące w przypadku projektów rocznych).
Zewnętrzna – po każdym działaniu/warsztacie lub publikacji
· Ocena wewnętrzna powinna być obowiązkowa dla każdego członka zespołu projektowego.
Ocena uczestników:
· Sposób rozdania formularzy oceny wśród uczestników lub beneficjentów projektu będzie zależał od rodzaju działania. Jeśli brali udział w zajęciach stacjonarnych, możesz wydrukować formularze lub udostępnić kod QR i poprosić ich o wypełnienie.
· Jeśli chcesz sprawdzić, czy uczestnicy osiągnęli postępy dzięki projektowi, możesz przygotować formularze do oceny przed i po zakończeniu projektu.
· Chociaż dobrze jest mieć szablon formularza oceny, nie wahaj się dostosować go do potrzeb respondentów. Na przykład dla osób o mniejszych umiejętnościach cyfrowych warto przygotować formularze w wersji papierowej. A dla dzieci używaj więcej elementów wizualnych (np. gwiazdek do oceny) i prostego słownictwa.
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