(darba lapa 2)

Projektu sagatavošanā konkursa nākamam uzsaukumam: 

Ko es varu izdarīt pati/pats?

1. Atrast un/vai nepazaudēt projekta ideju (var palīdzēt arī brainstorm).
2. Atrast projektu konkursa nolikumu.
3. Atrast pieteikuma veidlapu (satura, budžeta un vajadzīgo pielikumu daļas).
4. Atrast un/vai ieplānot laiku pieteikuma sagatavošanai/aizpildīšanai (vienoties ar pasūtītāju/darba devēju par pieteikuma aizpildīšanai atvēlamo laiku un vietu, veiktā darba samaksu, ...).
5. Formulēt projekta rezultātā sasniedzamo mērķi.
6. Formulēt uzdevumus, kurus izpildot mērķis tiks sasniegts un formulēt atbilstošas aktivitātes.
7. Saskatīt un saplānot kā plānotos uzdevumus un aktivitātes var izpildīt (kas varēs izpildīt?, kad to varēs izpildīt? arī kādi materiālie, finanšu līdzekļi un cilvēki nepieciešami, kādi tieši darbi katram būs jāpaveic?, cik daudz laika tas var aizņemt?).
8. Meklēt informāciju interneta vietnēs (piemēram, Google), vietējā pašvaldībā, statistikas un citos krājumos par projekta tēmu. 
9. Izvērtēt, vai visus saplānotos uzdevumus/aktivitātes varu izpildīt pats (mana iestāde).
10. Izvērtēt, kādus cilvēkus/iestādes vajag iesaistīt projekta uzdevumu izpildē. 

11. Atrast un uzrunāt potenciālos sadarbības partnerus (iepazīstināt konkrētu cilvēku ar projekta ideju, izskaidrot iespējamo partnera/iestādes lomu un uzzināt potenciālā partnera vēlmes, viedokli).
12. Saņemt apliecinājumu par partnera vēlmi piedalīties projekta īstenošanā (iespējams arī sagatavošanā).
13. Ierakstīt pieteikuma veidlapā zināmo (arī atlasīto, bet tikai atbilstošo) informāciju.
14. Fiksēt rakstiski neskaidros jautājumus.
15. Atrast informāciju par personu vai konsultantu, ar kuru pārrunāt neskaidros jautājumus.
16. Pieteikties uz konsultāciju vai sarunu par uzrakstīto (ja iespējams iepriekš nosūtīt aizpildīto pieteikumu pa e-pastu vai citādi).
17. Ierasties uz konsultāciju vai sarunām.
18. Aktīvi jautāt par visu neskaidro.
19. Fiksēt rakstiski sniegtās atbildes un/vai padomus (jo satraukumā informācija aizmirstās).
20. Veikt korekcijas pieteikumā, ja tas nepieciešams.
21. Papildināt pieteikuma veidlapu ar zināmo informāciju.
22. Iedot kādam (arī potenciālajam partnerim) izlasīt visu pieteikumā uzrakstīto satura daļu.
23. Uzklausīt pieteikuma lasītāja viedokli (iebildumus, priekšlikumus, jautājumus...).
24. Veikt korekcijas pieteikumā, ja tas nepieciešams.
25. Vienoties ar ... (pasūtītāju/darba devēju) par pieteikuma saturiskās daļas gala variantu.
26. Sākt darbu pie budžeta daļas sagatavošanas.
27. Izvērtēt, vai man pietiek zināšanas patstāvīgi aizpildīt pieteikuma budžeta daļu.
28. Ierakstīt pieteikuma budžeta daļā (veidlapā) zināmo (tikai atbilstošo) informāciju.
29. Fiksēt rakstiski neskaidros jautājumus par budžetu.
30. Atrast informāciju par personu vai konsultantu, ar kuru pārrunāt neskaidros jautājumus.
31. Pieteikties uz konsultāciju vai sarunu par uzrakstīto (ja iespējams iepriekš nosūtīt aizpildīto pieteikumu pa e-pastu vai citādi).
32. Ierasties uz konsultāciju vai sarunām .
33. Aktīvi jautāt par visu neskaidro.
34. Fiksēt rakstiski sniegtās atbildes un/vai padomus (jo satraukumā informācija aizmirstās).
35. Papildināt pieteikuma veidlapas budžeta daļu ar zināmo informāciju.
36. Pārbaudīt summu aprēķinus, procentuālās proporcijas (ja tādas jāievēro vai ir norādītas konkursa nolikumā).
37. Iedot kādam pārskatīt visu uzrakstīto budžeta daļu (vēlams kādam grāmatvedim).
38. Uzklausīt pieteikuma budžeta daļas pārskatītāja viedokli (iebildumus, priekšlikumus, jautājumus...).
39. Veikt korekcijas pieteikumā-budžeta daļā, ja tas nepieciešams.
40. Vienoties ar ... (pasūtītāju/darba devēju) par pieteikuma budžeta daļas gala variantu.
41. Gatavot pieteikumam pievienojamos dokumentus-pielikumus.
42. Noformēt pieteikumu atbilstoši konkursa prasībām (piemēram, izdrukāt, cauršūt, sanumurēt lapas, uzlikt visus parakstus un zīmogus, pievienot visus pielikumus).
43. Iesniegt pieteikumu pareizā laikā un vietā, atbilstoši konkursa nolikumam.
Kāda palīdzība man nepieciešama?

Par satura daļu _______________________________________________________
Par budžeta daļu ______________________________________________________
Par pielikumiem ______________________________________________________

Par pieteikuma noformēšanu/iesniegšanu __________________________________
Pie kā/kur es varu prasīt/meklēt nepieciešamo palīdzību 
· Manas iestādes vadītājs 

· Nodarbinātības Valsts Aģentūras Eiropas sociālā fonda departamenta Projektu atbalsta nodaļa
· LM ES struktūrfondu departaments
· Apstiprināto projektu iesniedzēji/sagatavotāji/konsultantu biroji
· Kurzemes plānošanas reģiona ES struktūrfondu informācijas centrs
· Kurzemes plānošanas reģions, projektu koordinatore par sociālo nozaru programmām un projektiem Inga Kalniņa
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