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Winning proposals describe what you will do. 

Create a real‐life scenario for the reader. Try to paint a picture with words. The 
reader must clearly make sense of what you intend to do. 

Tell your story (with supporting statistics) in such a compelling way that the reader 
can’t put your application down until he or she makes a positive funding decision. 

Sections are clearly identified and a parallel structure is maintained

Winning proposals are written in positive terms 

Don’t make assumptions

Winning proposals are professional looking. They are word‐processed and simply 
presented. 

• 4‐8 double spaced pages

• 10pt. Arial font

• 1” page margins

• Portrait not Landscape

Set clear goals
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A broad statement on what you want to accomplish at the completion of your 
project.
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Goal Statements Identify 

• The specific population that the program or service is designed to reach

• The specific problem or opportunity that the program will attempt to address
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Keep it simple ‐ “The goal of this project is to……….”

Single, declarative sentence 

Written in past tense with action verbs

Use words such as conduct, deliver, enhance, establish, strengthen, increase, 
produce, and provide
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EXAMPLE: Confusing

Goals:

• The early learning center at xxx will serve to highlight the importance of early 
learning to at‐risk families that normally come to the library to only use 
computers.

• Seeks to educate parents on the basic early literacy concepts as presented by the 
every child ready to read @ your library by painting a prominent mural on the 
walls and by leaving out educational early literacy brochures for parents to take 
home.

• Establish relationships with individual parents and children to discover more 
ways the library can support their vital learning needs

• Provide a vibrant space full of toys and books for children to develop their skills

• Submit an article for publication to a statewide or national journal

• Offer early literacy education classes to parents

• Offer health screenings for children so parents can identify issues early

Too many goals!  One goal if well written will be enough!

EXAMPLE:
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Confusing:

“Seeks to educate parents on the basic early literacy concepts as presented by the 
every child ready to read @ your library by painting a prominent mural on the walls 
and by leaving out educational early literacy brochures for parents to take home.”

Missing “The goal of this project is to…….”

Identifies population “Parents” but isn’t all inclusive.

Lists the “how”:

• As presented by every child ready to read @ your library  

• Painting a prominent mural on the walls

• Leaving out educational early literacy brochures for parents to take home  

ALA Every Child Ready to Read @ your library  
http://www.everychildreadytoread.org/
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Effective:

The goal of this project is to help parents and other caregivers develop early literacy 
skills in children from birth to age five. 
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An objective is a reference point representing a step toward accomplishing the goal. 

These are the measurable strategies that the project staff will implement to meet 
the goal. 
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SMART Format:

(S)pecific – who will benefit and what will be measured

(M)easurable ‐ Figure out how you will measure the change projected in each 
objective. If there is no way to measure an objective, it needs to be rewritten

(A)ttainable– Must be capable of being accomplished within the grant period

(R)elevant or Realistic – Can the measurement be attained for the target population 
in the given time frame?

(T)ime‐phased – Allow plenty of time to accomplish the objective
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Keep in mind when writing objectives:

List specific objectives in order of importance

List objectives in chronological order

No jargon.  

Use an action verb – the subject performs the action denoted by the verb. 

Objectives should identify the target audience or community being served

Must support the goal
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#1 Mistake

Do not confuse your objectives with an activity

Objectives should specify the result of an activity
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EXAMPLE:

Confusing:

“The Early Learning Center will provide customized library services for at‐risk youth 
and parents. We seek to encourage 40 parents to attend the early literacy classes 
and their children to be screened for health issues. Following classes, 70% of 
attendees will be able to describe 3 new activities they have learned to do with 
their children. Staff will interact every day with individual visitors of the Early 
Literacy Center to ensure their understanding of the basic early literacy concepts.”
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Effective:

At the completion of the project 40 parents or caregivers will have attended early 
literacy classes with 100% recognizing the importance of screening children for 
health issues.

After completing one early literacy class 70% of parents and caregivers will be able 
to share 3 early literacy activities with their children.
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What key tasks or activities need to be carried out to implement the program 
successfully?

“To do list”

• Did the grant applicant include all tasks, from the day funding is announced or 
awarded to the last day of the project’s funding?

• Can each task realistically begin and end in the proposed time frame?

• Are evaluation activities included in the timeline chart?

• Who's responsible for seeing that each activity is implemented and completed?
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Timeline shows when major project milestones will begin and end during the 
funding period. 

47



Timeline:

“This project is designed to be completed in the 2011 and 2012 calendar year 
(during the lifetime of these grant funds), and to be completed by the opening of 
the new library in the Ralph Carr center in March 2013.”
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Also includes info on who’s accountable for each activity and how you’ll evaluate 
the projects accomplishments during the period.

Example timeline:

Task Responsible Party Time Frame (dates)
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Why?

Partnerships

Will commit in writing to use their resources to help your organization better 
deliver the services funded by the grant.

Benefits:

• Access to resources  the library does not currently own and cannot currently 
provide

• Access to services the library does not offer and cannot currently provide

• Potential to establish relationships for long‐term community benefits

• Increased responsiveness to community needs

• Greater likelihood for commitment and support of the libraries future funding 
proposals
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Who?

• Government – Local, State, Federal  ‐Workforce Centers, Rocky Mountain ADA, 
Colorado History Museum, Denver Women’s correctional facility, Halfway houses

• health, Center for Hearing, Speech and Language

• education, K‐12 Schools, Family literacy and resource centers

• faith‐based, 

• business and industry, 

• social and human services – Subsidized housing units – Greeley and Loveland, 
Homeless shelters

• Libraries‐ Universities, Colleges, Community Colleges 

• Essential Service Organizations – Fire Station in Elbert County 
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What can they contribute?
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Sustainability

How the grant applicant organization will continue some or most of the grant‐
funded program components after the initial grant‐funding time frame has ended. 
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Funding strategies to ensure program continuation should not rely on the 
procurement of new grants.
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Does a third party have resources to subsidize the project?

Include fund‐raising initiatives for project continuation

Can the partners assist in supporting the continuation of the project?

Is the transfer of a portion of the project programs and services to another entity 
possible?

Include project expenditures in library’s budget
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Budget Summary

Has two components the Budget Summary and the Budget Narrative.

The Budget Summary typically appears on a form supplied by the potential grantor. 
Columns may be included for project costs to be paid by grant funds, cash 
allocations to the project, and in‐kind contributions from the applicant.

Actual expenses the applicant identifies as essential to implement, manage, and 
evaluate the proposed project.

• Winning proposals present detailed budgets that match the proposed program. 

• Align each item in the budget with a specific activity

• All bases must be covered: 

• If you are going to purchase hardware, have you purchased software? 

• If you are going to buy software, what specific programs do you intend to 
purchase?

• If you plan to offer training, how much, and at what cost? 

• Conduct research to determine prices

• Double check math.

• Use only whole dollar amounts.
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Project costs may include but are not limited to:

57



Budget‐ Requested Funds

Determine allowable expenses

Indirect costs are not allowed (services purchased from the parent organization 
such as custodial services, IT support, accounting etc)

Capital Improvement expenditures are not allowed

Funds to enhance or supplant another Federally funded grant. 
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Cash‐match: A commitment of actual cash in the form of a contribution toward your 
proposed project’s expenses.

Must come from a non‐federal source

Must be expanded on project activities during the funding period.
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In‐kind contribution: Donations of time, service, or goods made by a donor to help 
support the grant project.

Do not include cash

Typically costs borne by an external organization

Personnel, office space, training space, transportation assistance, supplies, 
materials, printing services and other needed items.
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Budget Narrative: Brief explanation of each item, its importance to project 
implementation, and its relationship to a specific objective or activity. 

Typically written after the anticipated costs are compiled

Explain or justify the figures you arrived at in the budget summary

Who will be supplying the matching funds

Make sure items in the summary and narrative match up
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Introduction

As the title implies, I’m going to talk about evaluation. 
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I won’t lie, evaluation can be an intimidating task.

For some people it’s not their favorite part of their project. (A few love it.)

Often it is an afterthought, so it can seem totally overwhelming.

However, planning the evaluation as part the project from the beginning has two distinct 
advantages. 
1.It will make the project easier to evaluate, because your library will have measures in 
place from the start of the project. 
2.A good evaluation plan will give your project a better chance of being funded in the first 
place.
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It can be an intimidating task, so why do we do it?

For three reasons: reporting about, managing, and describing a projecting.

Reporting
Feds – meet compliance requirements
State – for similar reasons, the State Library has many levels of state government that we 
need to keep informed
Local –decision makers and citizen in your community need to know what the library is 
doing with the their tax dollars

Manage 
Keeping data on any project—and especially large scale projects like this one—helps 
everyone, at all levels, (from the local to the Federal level) do a better job of managing the 
various aspects of the project. Keeping data and doing continual evaluation helps improve 
the project during the process, as well as for future projects.

Describe
Statistics help us communicate to everyone from individuals in our communities to decision 
makers nationally how important it is to have resources like libraries. It also gives us an 
opportunity to talk about what it means to be a library in the 21st Century. And it does it in 
a very concrete, quantitative way. 
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So how are you going to do this?

By collecting three types of data. Hence the Shamrock.

I’m going to shamelessly, but respectfully, borrow from St. Patrick and use the shamrock to 
illustrate the three categories of library data we are going to collect. Input, Output, and 
Outcome data. And like the leaves of the shamrock they are separate data elements, but 
they fit together to make a whole. 

Although we are looking at all three types of data, we will be concentrating on outcomes. 
They can be the trickiest to identify and collect. But, first let’s take a quick look at all three 
types of evaluation data.

Input, output, and outcome data –you can put them together to make a complete picture 
of your project. Just like the shamrock, right?

So, what are each of these measures? 

Many of you are probably familiar with input and output measures. These are classic data 
points.

But, just to ensure we’re all on the same page, I’ll go over each one of the measures 
individually and then we’ll do an exercise together to help identify and develop outcome 
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measures.
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Stuff you put into the project (hence the name).

Money and staff tend to be the biggies in the input measures category. 

This is also where you might collect and report resources partners contributed to the 
project.
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Examples of input measures

Input measure pretty much what you’d expect. The resources your library and your 
partners are using for the project.
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What did you spend the money on? 
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I know this slide breaks all the PowerPoint rules. The font is too small. But I wanted y’all to 
have this list in your handouts. So, I apologize for the small print.

Required output measures. We will be collecting these data elements to report to the Feds 
each quarter. BTW, there are quite a few reports we have to do, so Jean nicknamed this 
report “Fred.” Anyway…

Recipients receiving Public Computer Center (PCC) grants must report on these elements

Much of the data is collected at the library level

Some will be aggregated for project‐wide statistics
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I know this slide breaks all the PowerPoint rules. The font is too small. But I wanted y’all to 
see how these output measures are tailored to the BTOP project.

BTW, these are just few examples of the vast amount of data the State Library been 
collecting for BTOP measurement and reporting.
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Outcomes: the effect a service has on the program’s stated objectives

Jean always says this is where the people come in. What changed for them? In other words, 
how did your project change peoples lives? 

Did the get they get a job interview? Or even a job.

Did they pass an exam?

Are they managing a medical condition better?

Did they find their long lost best friend?
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Example of some outcomes from Counting on Results – a study LRS did 10 years ago, but is 
still being used.

Counting on Results (CoR) built on the Public Library Association Planning for Results, the 
CoR model asks library patrons about the outcome of their recent library visit. 

Notice how it is about results for the patron—not the library.  

You can measure and report library outcomes. But, for most people the rubber really meets 
the road when you talk about how your project made a difference to individuals in your 
community.
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Let’s look at our case study—The Good, the Bad, and the Ugly.
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Which of these are outcomes? Outputs?

Are they something else? 

How would you measure these?

Are there better outcomes?
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Depending on the size of the audience break‐up into groups or do it as one large group. 
Record on whiteboard, flipchart, or post‐it notes. 
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Don’t forget to collect the stories to illustrate your data. 

Quantitative data and qualitative data compliment each other. Quantitative data is 
important and irreplaceable. But, if you add qualitative data you’ve made the numbers 
exponentially more powerful. You’re telling the story behind the numbers.

Think creatively…
Video diaries, pictures and stories posted in the library or virtually, cut and paste with kids, 
or the old standby surveys with open‐ended questions.
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Three collection groups…
First – input measures
Second – output measures
Third – outcome measures

The data collection and reporting will overlap and depending on the project some will not 
run the length of the project. Of course, outcomes are generally measured after the project 
is in full swing or in some cases over.

79



This sounds like a lot. HOWEVER, if you are sensitive to data burden and the usefulness of 
the statistics the library collects, you can make it a better project. 

Anybody who’s worked on a survey at LRS knows we are always asking the questions:

1)Do we need this data or do we want this data?
2)How will the data be used?
3)What decision will this data inform?
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