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»AKADEMIA FUNDRAISINGU DLA OSP”

LEKCJA S

Narzedzia skutecznego fundraisera

PREZENTACJA
opracowano w ramach Projektu

,Akademia fundraisingu dla OSP z Wojewddztwa Matopolskiego”

finansowanego ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030
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AGENDA - Lekcja 5: Narzedzia skutecznego fundraisera

zbudowanie minimalnego systemu narzedzi,
ktory porzadkuje prace fundraisingowg w OSP i zmniejsza zaleznos¢
od jednej osoby;

Komunikacja i organizacja pracy — poczta, kalendarz,
spotkania, formularze, komunikator;

Wohptaty i ewidencja pieniedzy — kanaty wptat, karta wpftaty,
jedna ewidencja, uzgodnienia;

Relacje z darczyncami — baza kontaktow, CRM light, biuletyn
elektroniczny, segmenty, zgody;

Kontrola i bezpieczenstwo — tablica zadan, repozytorium
plikdw, raport, dashboard, dostepy
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Mapa narzedzi OSP

- 7 obszarow do domkniecia

" jeden system, nie dziesie¢ narzedzi — wybieraj zestaw, ktory da sie
utrzymac w matym zespole;

O = komunikacja — poczta, kalendarz, spotkania, komunikator do
a biezacych ustalen;

= wptaty — 2—4 kanaty, ktore umiesz rozliczy¢ i uzgodnic z ewidencjg;

= dane darczyncow — baza kontaktow, zgody, historia wsparcia

‘//’ W jednym miejscu;

= realizacja pracy — tablica zadan i repozytorium dokumentow jako dwa
filary
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Srodowisko pracy
- jedno miejsce danych i kont

= wybierz jeden ekosystem — Google Workspace albo Microsoft 365,
nie mieszaj bez potrzeby;

e = poczta i kalendarz w standardzie — Gmail + Google Calendar albo
gd Outlook + Calendar, wspdlne widoki zespotu;

= pliki w jednym dysku — Google Drive albo OneDrive/SharePoint, state
miejsce dokumentow;

= spotkania w tym samym ekosystemie — Google Meet albo Microsoft
a Teams, linki z kalendarza;

= dostepy imienne — konta przypisane do osob, tatwe odebranie
dostepu bez paralizu prac;
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Poczta fundraisingowa
- porzadek, ciggtosc, rozliczalnosé

= adres funkcyjny jako front — np. fundraising@, a pod spodem konta
imienne w Gmail lub Outlook;

@ = wspolna skrzynka lub aliasy — zespotowa obstuga bez przekazywania
M prywatnych haset;

= etykiety i foldery — darowizny, partnerstwa, media, podziekowania,
rozliczenia, porzadek od startu;

= zasada jednego watku — ustalenia i decyzje w jednym miejscu,

* bez gubienia informacji;

archiwizacja i wyszukiwanie — kazdy kontakt ma slad, a nie wiedze
w gtowie jednej osoby;
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Kalendarz i spotkania
- minimalny rytm zarzadzania

= jeden kalendarz fundraisingu — Google Calendar albo Outlook,
wspolny dla zespotu;

= state punkty kontroli — 15 minut tygodniowo na status, blokady,
priorytety, decyzje;

fil]

= szablony spotkan — agenda, notatka, decyzje, odpowiedzialnosci,
terminy;

" |link do spotkania z kalendarza — Meet lub Teams, bez szukania

i chaosu;
= decyzje zapisane po spotkaniu — kto robi, co robi, do kiedy, gdzie jest
dokument;
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Formularze
- szybkie zbieranie danych bez recznego przepisywania

" jedno narzedzie formularzy — Google Forms, Microsoft Forms lub
Typeform, spdjnosc i prostota;
* formularze do trzech celdw — kontakt, wolontariat, zgtoszenia firm
i partnerow;
= automatyczny zapis do tabeli — odpowiedzi trafiajg do Google Sheets
lub Excel, bez przepisywania;
= pola obowigzkowe tylko kluczowe — im mniej tarcia, tym wiecej

zgtoszen i mniej btedow;
= zgody komunikacyjne wprost — jasna informacja, po co kontakt i jak
zrezygnowac z wiadomosci;
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Komunikator
- szybki kanat, ale nie magazyn wiedzy

= wybierz jeden komunikator zespotu — Messenger, WhatsApp, Signal
lub Teams, konsekwentnie;

= komunikator do ustalen biezacych — krotkie informacje, szybkie

ab potwierdzenia, alarmy operacyjne;

= decyzje przenos do tablicy zadan — ustalenia w Trello/Planner/Asana,
a hie w czacie;

= plikdw nie przesytaj jako zataczniki — link do repozytorium, jedna

’ wersja, jedna prawda;

. = reguta porzadku — pin z zasadami, tematy w watkach, minimalizacja
szumu
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Kanaty wptat

- mniej opcji, wieksza kontrola

= ustal 2-4 kanaty wptat — tylko takie, ktore umiesz rozliczyc¢ i pokazac
w ewidencji;

= przelew bankowy jako fundament — prosty, tani, czytelny, wymaga
standardu tytutu przelewu;

= wptaty online przez operatora — przyktady: Przelewy24, PayU, Tpay,
wazne sg zestawienia i prowizje;

= platforma zbidrkowa jako kanat kampanii — przyktady: zrzutka.pl,
E Pomagam.pl, zasady i koszty muszg by¢ jasne;

= kazdy kanat ma wtasciciela — jedna osoba odpowiada za zestawienia,
uzgodnienie i zamkniecie okresu;
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Karta wptaty

- jeden standard dla wszystkich kanatow

= jedna karta wptaty na kanat — opis, gdzie wptacic, jak to zaksiegujesz,

jak dziekujesz;
E = standard tytutu przelewu — cel, identyfikator, ewentualnie
miejscowosc, utatwia uzgodnienia;

= kwota brutto i koszty obstugi — z géry wiadomo, co jest kosztem
operatora, co trafia na cel;

* link i skrocony adres — jeden link do wptaty, jeden do opisu, spdjne
‘//’ w komunikacji;

= weryfikacja przed publikacjg — test wptaty, test potwierdzenia, test
sciezki podziekowania;
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Ewidencja wptat w jednej tabeli
- minimum kontrolne

" jedna tabela, jeden wtasciciel — Google Sheets lub Excel,
odpowiedzialnosc jest jasna;

D * kolumny obowigzkowe — data, kwota brutto, kanat, identyfikator
transakgcji, cel wptaty;

= kolumny kontrolne — prowizje i koszty, kwota netto na cel, status
podziekowania;

" uzgodnienie z kanatami — zestawienia od operatora i wycigg bankowy

E muszg sie spinac;
= historia bez luk — zadnych wptat poza tabelg, to warunek
wiarygodnosci;



KOMITET F 0 il
e DO ;PRAW 1 al “ Obyatelsk ich
#== | POZYTKU NI B - i
PUBLICZNEGO Harodowy Instytut Wolnokci = NOWEFIO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI — CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ INICIATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030

Narzedzia do ewidenc;ji
- co dziata w matej OSP

= Google Sheets — wspotpraca wielu osob, linki, tabele przestawne,
szybkie wdrozenie;

D = Microsoft Excel — stabilny standard, dobre analizy, sensowny przy
pracy w Microsoft 365;

= Airtable — tabela jak baza, fatwe widoki i formularze, dobre przy
wiekszej liczbie kontaktow;

= zasada prostoty — narzedzie ma by¢ uzywane co tydzien, nie tylko
wyglgdac profesjonalnie;

L

= ochrona danych w arkuszu — role edycji, blokady zakresow, kontrola
udostepnien;
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Baza kontaktow
- minimum, ktore daje relacje

= jedno miejsce kontaktow — nie prywatne telefony, tylko wspdlna baza

zespotu;
208 = dane podstawowe — imig i nazwisko lub nazwa, telefon, e-mail,
= miejscowosc;
= historia wsparcia — daty wptat, kanat, cel, uwagi o relacji, bez
nadmiaru pol;
. = status komunikacji — zgoda, brak zgody, rezygnacja, preferowany
E kanat;

= zasada aktualnosci — po kazdej akcji aktualizacja bazy jako element
zamkniecia;
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CRM light

- narzedzie, ktore porzadkuje relacje

= HubSpot CRM lub Zoho CRM - prosty start, historia kontaktu, zadania
follow-up, notatki;

= Airtable lub Notion — Izejszy wariant, gdy zespot lepiej pracuje na
tabelach i widokach;

= Minimalne etapy relacji — nowy kontakt, rozmowa, wptata,
podziekowanie, powrot, partnerstwo;

= zadania po kontakcie — oddzwon, wyslij podziekowanie, wyslij
Y aktualizacje, zapros do statego wsparcia;

= reguta jakosci danych — lepiej 20 rekordow uporzgdkowanych niz 200
przypadkowych;
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Czy nasz zestaw narzedzi
pozwala w 15 minut odpowiedziec¢ zarzagdowi
ha 4 pytania: ile mamy netto na cel, ktore kanaty
dziataja, komu juz podziekowalismy, co robimy
w tym tygodniu i kto za to odpowiada?
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Biuletyn elektroniczny
- narzedzie do utrzymania darczyncow

= wybierz jedno narzedzie wysytek — MailerLite, Brevo lub Mailchimp,
konsekwentnie;

@) = automatyzacja podstawowa — potwierdzenie zapisu, wiadomos¢
}A{ powitalna, proste cykle aktualizacji;

= segmenty zamiast masowki — mieszkancy, darczyncy, firmy,
sympatycy MDP, rozne tresci;

= archiwum wysytek — wglad w historie komunikacji, spojnosc i kontrola

i" reputacji;

= bezpieczenstwo i zgody — jasny zapis, tatwa rezygnacja, porzadek
w danyc
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Biuletyn elektroniczny
- wdrozenie w 7 krokach

= zdefiniuj cel biuletynu — informowanie, domykanie zaufania,
utrzymanie wsparcia;

= wybierz narzedzie — MailerLite, Brevo lub Mailchimp, sprawdz

k tatwosc obstugi;

= zaprojektuj formularz zapisu — krotki, czytelny, z jasng zgoda
komunikacyjng;

= ustal rytm wysytek — np. raz w miesigcu, plus aktualizacje po waznych

B etapach;

= zbuduj szablon — state sekcje: cel, postep, potrzeba, podziekowanie,
kontakt;
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Segmenty odbiorcow
- rézne potrzeby, rézne komunikaty

= mieszkancy okolicy — szybki sens, prosty cel, lokalny efekt, krotka
sciezka wpftaty;

= darczyncy powracajacy — aktualizacje, wynik, wdziecznos¢,

.&. zaproszenie do statego wsparcia;
= firmy lokalne — propozycja wspotpracy, swiadczenia, widocznos,
rozliczenie i dowody;
= sympatycy i mtodziez — zaangazowanie, wolontariat, wydarzenia,
“a\) udostepnienia;
d\a
[~

= zasada spojnosci — rozne wersje, ale ten sam cel, te same liczby,
te same zasady;
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Zgody komunikacyjne
- porzadek, ktory chroni OSP

= zapisuj podstawe kontaktu — skad masz e-mail lub telefon, w jakim
kontekscie;

= oddziel zgode od informacji — zgoda na wiadomosci to osobna

o —
v = decyzja, musi by¢ czytelna;
-
= prowadz rejestr zgdéd w bazie — data, kanat pozyskania, zakres zgody,
status rezygnacji;
N\ = zasada minimalizacji danych — zbieraj tylko to, co potrzebne do celu
relacji i rozliczen;

= weryfikuj udostepnienia — dane kontaktowe nie krgzg w czatach
i prywatnych plikach;
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Standard danych

- ta sama informacja w kazdym kanale

K

P

= jedna nazwa celu i identyfikator — spojne w opisie, tabeli, biuletynie
i aktualizacjach;

= jedna wersja liczb — brutto, koszty, netto, zawsze w tym samym
uktadzie;

= jedna definicja statusow — zebrane, rozliczone, zakupione,
dostarczone, wdrozone;

" jedno miejsce prawdy — repozytorium dokumentoéw i arkusz,
a nie kopie w zatgcznikach;

= standard aktualizacji — kto, kiedy, gdzie publikuje postep i rozliczenie;
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Dwa filary pracy fundraisingowej
- zadania i dokumenty

= filar 1: tablica zadan — widac etap, wtasciciela, termin, blokady
| priorytety;

g_'r = filar 2: repozytorium dokumentéw — pliki, wersje, potwierdzenia,
X historia zmian;

" nie mieszaj rol narzedzi — tablica steruje pracg, repozytorium
przechowuje materiaty;

= praca zespotowa od startu — oba filary dostepne dla zespotu,
'. nie dla jednej osoby;

* link zamiast zatgcznika — w zadaniu jest odnosnik do pliku, bez
dublowania wersji;
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Tablica spraw
- minimalny przeptyw pracy

i

|

= |isty etapéw — do przygotowania, w uzgodnieniach, zatwierdzone,
zrealizowane;

= wtasciciel i termin — bez tych dwdch pd6l zadanie nie istnieje
operacyjnie;

= jeden opis zadania — cel, wynik, kryterium zakonczenia,
bez domystow;

= komentarze jako pamiec zespotu — ustalenia przy zadaniu,
nie w prywatnych rozmowach;

= przeglad tygodniowy 15 minut — statusy, blokady, decyzje,
aktualizacja priorytetow;
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Narzedzia tablic i zadan
- co wybrac¢ w OSP

= Trello — prosta logika tablic, list i kart, szybkie wdrozenie i czytelnos¢;

v= = Microsoft Planner — naturalny wybor przy Microsoft 365, spojny
v— dostep i konta;
= Asana — mocniejsza kontrola odpowiedzialnosci i terminéw, dobre
przy wiekszej liczbie zadan;
= kryterium wyboru — tatwos¢ uzywania w zespole, nie liczba funkgji
</ i dodatkow;

= zasada jednej tablicy — fundraising w jednym miejscu, kampanie
i dziatania state jako osobne sekcje;
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Repozytorium dokumentow
- struktura folderow, ktora dziata

= folder 1: Ewidencja i raporty — arkusze, podsumowania okresowe,
dashboard;

= folder 2: Materiaty komunikacyjne — opisy, grafiki, banery, gotowe
I‘I teksty, wersje;

= folder 3: Rozliczenia i zestawienia — raporty operatorow, prowizje,
potwierdzenia;

= folder 4: Dokumenty formalne — umowy, zgody, porozumienia, pisma,
protokoty;

4

= zasada kompletnosci — wszystko dla jednej inicjatywy w jednym
miejscu, bez rozproszenia;
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Wersjonowanie
- jak nie zgubic finalnej wersiji

= oddziel finalne od roboczych — finalne do publikacji, robocze do
pracy, dowody do archiwum;

- = standard nazewnictwa — data, temat, wersja, rola zatwierdzajaca,
ol_h szybkie wyszukiwanie;

= korzystaj z historii wersji — Google Drive i OneDrive/SharePoint
Zapisujg zmiany i autorow;

= dokumenty edytowalne w chmurze — mniej plikdw krazacych
X w zatgcznikach;

= jedna wersja obowigzujgca — bez pytania autora wiadomo, co jest
aktualne;
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Udostepnianie plikow

- kontrola zamiast przypadkowosci

= role dostepu — podglad, komentarz, edycja, przydzielaj Swiadomie
i minimalnie;

= dostep imienny — ograniczaj do osob, nie do kazdego, kto ma link;

= dane wrazliwe bez linkdw publicznych — kontakty, ewidencje,
zestawienia;

= ochrona arkuszy — blokady zakreséw i uprawnien, gdy kilka osob
pracuje rownolegle;

standard dla partneréw i kontroli — udostepnianie do odczytu, bez
kopiowania plikdw poza system
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Raport miesieczny w arkuszu
- produkt powtarzalny dla zarzadu

= jeden arkusz raportu — zawsze w tym samym miejscu
w repozytorium, aktualizacja cykliczna;

‘ M = zaktadka DANE — zestawienia z kanatow wpfat, identyfikatory, koszty,
kwoty netto;

= zaktadka Wyniki — podsumowania wg celu, kanatu, okresu, proste

wykresy;
—— = sens raportu — decyzje, ktore kanaty dziatajg, gdzie rosng koszty,
D co wymaga korekty;

= standard zarzadczy — raport ma byc¢ prosty, regularny i porownywalny
miesigc do miesigca;
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Dashboard OSP

- 6 wskaznikow na start

A .

Q-

kwota brutto z podziatem na kanaty — wida¢, skad realnie ptyna
pienigdze;

kwota netto na cel — po prowizjach i kosztach kampanii, liczba do
decyzji;

tempo wptywow i prognoza — tydzien do tygodnia, czy dojedziemy do
celu;

koszty obstugi i promocji narastajagco — kontrola, czy koszty nie
zjadajg efektu;

liczba wptat i powroty darczyncow — udziat wptat powracajacych, jesli
da sie policzyc;

postep rzeczowy — co juz kupiono lub wdrozono wzgledem planu;
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Bezpieczenstwo dostepu
- minimum obowigzkowe

= konta imienne — rozliczalnos¢, mozliwosc¢ odebrania dostepu bez
utraty systemu;

w = MFA na kluczowych ustugach — poczta, dysk, operator ptatnosci,
CRM, tablica zadan;

= menedzer haset — Bitwarden, 1Password lub KeePassXC, bez haset
w wiadomosciach;

= dostep oparty na rolach — administracja, operacje, odczyt, minimalny
a zakres uprawnien;

= procedura przejecia kont — dane odzyskiwania, odpowiedzialnosc,
plan na zmiane oséb w zespole;
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Checklista wdrozeniowa
- 10 decyzji, ktore zamykajg system

= kanaty wptat — mamy 2-4 kanaty, ktore potrafimy rozliczy¢ i uzgodnic z ewidencjg;

= jedna ewidencja — jedna tabela z kanatem, celem, zrodtem i identyfikatorem transakc;ji;

= standard tytutu wptaty — spojny tytut przelewu i opis w karcie wpftaty;

= baza kontaktow i zgody — historia wsparcia i rejestr zgod komunikacyjnych w jednym miejscu;
= konta i poczta — konta imienne, adres funkcyjny, wspdlna obstuga bez prywatnych skrzynek;

= biuletyn — potwierdzenie zapisu, rezygnacja, archiwum wysytek, segmenty odbiorcow;

= tablica + repozytorium — dwa filary pracy dziatajg zespotowo, nie w zatgcznikach;

= struktura folderow i wersje — standard folderéw, wersjonowanie, brak kopii na prywatnych
dyskach;

" raport miesieczny — arkusz Dane i Wyniki, aktualizacja w statym rytmie;

= bezpieczenstwo — MFA, menedzer haset, kontrola udostepnien, brak linkdw publicznych do
danych;
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»AKADEMIA FUNDRAISINGU DLA OSP”

LEKCJA S

Narzedzia skutecznego fundraisera

PREZENTACJA
opracowano w ramach Projektu

,Akademia fundraisingu dla OSP z Wojewddztwa Matopolskiego”

finansowanego ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030
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