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m A projekteknek van célja: a
projekteknek egyertelmiten
megfogalmazott célja van, és a
projektek vilagosan megfogalmazott
eredmenyeket celoznak meg. A
célkitlzesek egy ,problema”
megoldasara iranyulnak, ami
feltetelezi az igények el6zetes
elemzeset. Egy vagy tobb megoldast
javasolvan vegso soron tarsadalmi
valtozasokat akarnak elerni.
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= A projektek realisztikusak:
céljaiknak elerhetoeknek kell lenniuk;
ez azt jelenti, hogy szamitasba kell
venniuk mind az elvarasokat, mind a
rendelkezesre allo pénzugyi es
human eroforrasokat.

A projektek térben és idoben
behataroltak: van kezdetuk és
veguk, egy bizonyos helyen és
bizonyos viszonyok kozott kerulnek
megvaldsitasra.




A pro

a proje
megva
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= A projektek komplex természetiiek:

Ktek kulonféle tervezési es
Ositasi keszségeket

igénye

nek, es kulonfele partnerek

és résztvevok bevonasat feltételezik.

m A projektek kollektiv jellegliek: a

projektek kollektiv erGfeszités
eredmenyei. Csapatok valositjak
meg Oket, szamos partnert vonnak
be, és kiszolgaljak masok igenyeit.
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m A projektek egyediek: uj otletekre épulnek.
Egy szUksegletre (problemara) specialis
viszonyok kozott specialis megoldast
Kinalnak. Innovativak.

m A projekt egy merész vallalkozas: minden
projekt kulonbozik a tobbitbl, es gyokeres
valtozasokat céloz meg. Mindig hordoz
bizonytalansagot és kockazatot.

m A projektek felmérhetoéek: a projektek
tervezettek és merhetd célokat tlznek ki,
amelyek ertékelhetok.

m A projektek szakaszokbol épulnek fel: a
projekteknek jol megkulonboztethetd
szakaszai vannak




A projekt strukturalasa
kérdoszavak mentén

(a Laswell-mddszer alapjan)

Hasznaljunk kérd6szavakat a projekt egyes elemeinek
és azok egymasra hatasanak meghatarozasara! A
valaszokbdl attekintést kapunk a projektrél és
megtudjuk, hogyan kapcsoldédnak egymashoz az
egyes alkotoelemek.

s KI? - KINEK? - KIVEL?

a projektpartnerek és a célcsoportok meghatarozasa .
a projektben betoltott szerepuk és kapcsolatuk .
vélekedésuk a projektrdl . az ezekbdl a
kapcsolatokbdl és véleményekbdl kovetkezb
er0ssegek és gyengesegek

s MIT?

a fébb projekttevékenységek - spontan, szervezett és
intézmeényi . tarsadalmi, gazdasagi, kulturalis,
politikai és nevelési dimenziok . a projektnek az
ezekre a dimenzidkra gyakorolt hatasa



A projekt strukturalasa
kéerdészavak mentén Il.

= MIERT?

a projekt altal kielégitett igények és vagyak . a résztvevok
motivacioja és érdekeltségei . a projekt fobb célkitizeései .
tamogatasi lehet6ségek . a résztvevok és a szervezet
célkitizései kozotti viszony

= HOL?

a projekt tarsadalmi kontextusa és a résztvevék helyzete

= MIKOR?

mely idOoszakaszra 0sszpontosit (mult, jelen, jov0)? . rovid,
kOzep- vagy hosszu tavu? . a résztvevok szakmai
hatterenek a projektre gyakorolt hatasa

s HOGYAN?

hogyan hajtottak végre? A szervezési folyamatok és
reszvétel menete . az alkalmazott technikak és eszk6zoKk .
a résztvevok tapasztalatai, az elméletek, egyéb projektek
stb. hozzajarulasa
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m  szervezd, aki képes megérteni, megtervezni és koordinalni az eréfeszitéseket
és eréforrasokat a célok elérése érdekében;

m  stratéga, aki képes egyértelmi révid- és hosszu tavu célokat kitlizni, és ezeket
a projekt kivalté okaival egyutt szem elétt tartani;

= motivald, aki olyan készségekkel és attitliddel rendelkezik, amely képessé teszi
arra, hogy az embereket (munkatarsakat, dnkénteseket, fiatalokat) elkbtelezze
a projekt mellett, és 0sztondzze bket az abban vald részvételre;

m forrasszervezd, aki rendelkezik a forrasok megpalyazasahoz, a kapcsolodo
adminisztracio és elszamolas tisztességes és kompetens elvégzésehez
szUkséges tudassal és tapasztalatokkal;

= aktivista, abban az értelemben, hogy képes felfigyelni a kezdeményezésekre,
és képes az otleteket értelmes, idétallo, egyeértelml ertékekkel bird tarsadalmi
tevékenységgé szervezni;

= latnok, aki képes tarsadalmi ujitasokat és valtozasokat elképzelni;

m  kozdsségi munkas, aki érzékenyen odafigyel annak a kézésségnek és/vagy
szervezetnek a dolgaira, amelyhez tartozik;

m  szocialis munkas, aki képes toérédni az emberekkel anélkiil, hogy
helyettesitené 6ket, azaz beléjuk neveli azt a motivaciét és dnbizalmat, amely
képessé teszi Oket sajat jov6juk formalasara és a projekt megvaldsitasara;

= tanar és tanuld, aki egyszerre képes kiképezni az embereket és tanulni a
tapasztalatokbdl, és ezt a szervezet, a projekt vagy a kozosseg erdekében
felhasznalni; képes figyelemmel kisérni, monitoralni és értékelni, evalualni egy
projektet a célok fliggvényében, tovabba a terveket és a célkitlizéseket a
korulményekhez igazitani.




A projekt sikeressegenek
nyolc oka:

1. A szervezeti struktura megfelel6 a projekt-munkacsoport
szamara.

. A munkacsoport részt vesz a tervezésben.
. A munkacsoport elkotelezett az Utemterv kialakitasara.

. A munkacsoport elkotelezett egy realis koltségvetés
elkészitésére.

. A projekt koré megfelel6 halozatot terveznek, és nem
engedik, hogy a projekt kezdete és vége maga a
projektterv legyen.

A mi nllgr\ennnri' lei h9c7nalla A ce7arvavat hiirn
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politikai és eljarasai altal nyujtott Ieh tosegek\et, nem
pedig ellenuk dolgozik.

7. A munkacsoport specialis és realis projekt-celkitizéseket
fogad el.

8. A megceélzott kozOsseéget a projekt kezdetétdl bevonjak.
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A projekt bukasanak nyolc oka:

1. Nem megfelel6 hataskor.

2. A munkacsoport bevonasanak és
tervkészitésenek hianya.

. A munkacsoportot nem vonjak be a
problémak megoldasaba.

. Nem megfelel6 kommunikacios keszsegek.
. Nem megfelel6 gyakorlati készsegek.

. Nem megfelel6 adminisztracios keszsegek.
. Irrealis idGbeni utemezés.

. Nem vilagos projektcélok.
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A projekt sikeressegenek
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negy tenyezoje

A projekt sikerességének négy tényezdje

A sikeres projektmenedzsment négy, egymasnak neha ellenfesz(ilo tenyezdt kapcsol Gssze.

A projekt akkor mukodik a legjobban, -

ha kidolgozdl megértik és helyesen ité-
lik meg a sziksegleteket és probléma-
kat, amelyekkel meg kell birkdzniuk.
Fontos a szilkseglet és a probléma
megfeleld ertékelése. Mi az eldidézdje?
Mik a tdnetei? Milyen meretii? Kinek je-
lent probléemat?

A projektnek vizidra van sziksége ahhoz,
hogy Osszefogja a tevékenysegeket es
erofesziteseket. A stratégia, celok és
munkatervek a viziobol erednek. A pro-
jekt mogott allé nagy gondolatnak elég
egyertelmunek kell lennie ahhoz, hogy ki-
tlinjek: a projekt a szilkségletre vagy
problemara wonatkozdan jelentGs és
fenntarthatd valtozast fog eredmenyezni.

A projekt leh

A

A projekteknek rendelkeznilk kell a meg-
valGsitasukhoz szilkséges mozgastérrel,
vagy létre kell azt hozniuk. A projektet
aktivan tamogatni kell, es nem csak
pénzzel. A kulcspoziciéban levoknek ta-
mogatniuk kell a projektet, a célcsoport
pedig aktivan részt kell vegyen henne.

A projekt a készsegek, az energia, az
erOforrasok és a srerveret megfeleld
egyensulyat igényli ahhoz, hogy bein-
duljon és eredményt hozzon. Ugy kell
megtervezni, hogy hatasos és eredme-
nyes legyen.




Meghatarozas - Megvalositas
- Ertekeles

Egyszerl és altalanosan elfogadott felfogas
szerint a projekt harom f6 részre oszthato:
meghatarozasra, megvaldsitasra es
értekelésre.

Meghatarozas

Az e meghatarozas magaban foglalja a korai
tervezést es az el6készitd munkat a
szukséglet analizistdl a célok kitlizéseig es
a feladatok, szukseges eroforrasok
meghatarozasaig. Ez az a ,lathatatlan”

munka, amelyet meég a projekt kezdete
el6tt el kell vegezni.



A munka ebben a fazisban a kovetkez6ket takarja:
m atarsadalmi valésagot feltaré helyzetelemzes,
m szUkséglet-analizis készitése;

m a szervezet vagy a projektkezdeményez6k
lehetGségeinek és erdekeltségenek felméreése;

m a célok és a konkrét célkitizések el6zetes
megfogalmazasa;

a lehetséges/valoszinUsithetd feladatok megallapitasa;
az ertékelési szukséglet megallapitasa;

a projekt id6beosztasanak elkészitése;

a potencialis er6forrasok meghatarozasa;

a projekt felel6seinek kijelolése;

a partnerek keresése;

a projekt vazlatanak elkészitése;

lehetséges finanszirozasi forrasok feltérkepezése.
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A megvalositas szakasza gyakran atfedésben van a
meghatarozasi szakasszal, mert egyes
projekttevékenyseégek mar elkezdédnek, mikozben meg
bizonyos meghatarozasi munkak is zajlanak.

A megvalositasi szakaszban a kovetkezoket kell tekintetbe
venni:

m az aktualis feladatokat, és azt, hogy hogyan
kapcsolodnak ezek egymashoz;

= az erdforras-menedzselést: emberi, pénzlgyi és technikai
erdforrasok tekintetében;

® a kommunikacios és PR-stratégiat;

m az értékelés, a visszacsatolas és a szabalyozas
folyamatat;

m az elszamolast és nyilvantartast;

m azt, hogy hogyan vonjuk be az embereket, kilonosen a
fiatalokat, illetve altalaban az érintett kozosseéget.
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altalaban a projekt vegen torténik meg, bar tisztaban
vagyunk a kozbulso ertekeles szuksegessegevel is. A
projekt nem ér véget a tevekenysegek befejezesekor:
amint a meghatarozasi rész is ,lathatatlan” a kivulallok
szamara, ugy lathatatlan az ertekeles, evaluacio es az
ehhez kapcsolddo kulonféle feladatok is:

= értekelési eljaras: ennek soran megvizsgaljuk, mit sikerult
elérni, és mit nem;

m a kozosségre és a szervezetre gyakorolt hatas;

= megfontolandos intézkedések a projekt utdéletével (follow-
up) kapcsolatban;

m koOszonetet mondani a résztvevoknek és ,megunnepelni”
veluk a projektet;

m a dokumentacié megirasa;

®m a pénzugyi beszamolok elkészitése, az elszamolas
lezarasa.

W A projekt értékelése, evaluacioja része a projekttervnek, és




A projekt meghatarozasa
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A legtobb ifjusagi projekt egyuttal kozosseégi

projekt is, mivel egy kozosséget vagy
fiatalok egy csoportjat célozza meg. A
kOzOsseég tagabb fogalom (akar egy egész
nemzetet is jelenthet), a célcsoport lehet
nagyon szuken ertelmezett s specialis is,
ez fugg a projekt hataskoretdl es céljaitol.
Amikor kozosségben gondolkodunk, fontos
szem el6tt tartani, hogy a projekt:

(fiatal) embereknek készul
(fiatal) emberek bevonasaval
(fiatal) emberek valdsitjak meg



Szukseglet-analizis
(igényfelméres)

m Miért?
m Miéert szukseges a projekt?
= Miert fontos?

m Miért lesz mindenki érdekelt
benne?
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Akar tarsadalmi valosagnak, akar kozossegnek
nevezzuk - akar tarsadalomnak altalaban véve - a
projektnek, amibe belefogunk, tukroznie kell a
megcélzott csoport(ok) igényeit, feltételeit,
sajatossagait, ezeket kell megvalaszolnia, és
ezekkel kell 6sszhangban lennie.

A szukséglet-analizis kiterjed a projekt térségében
azon tarsadalmi, politikai és gazdasagi feltételek
feltarasara, amelyek miatt a projektre szukseg van.
Kapcsolodhat a célcsoport helyzetéhez, vagy az
egesz kozosseg altalanos helyzetéhez.

A tarsadalmi elemzés kulcsfontossagu, mert
meghatarozhatja az altalanos tarsadalmi célokat és
konkrét célkitizéseket és az elfogadott cselekvési
programot is.
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A szukseglet-analizis a kovetkezOk

ellenérzését jelenti:

Mi az, amit az érintett
fiataloktol/fiataloknak/ fiatalok altal
kivanunk?

Mennyire jelent ez prioritast?

Akarja ezt a kozosseg, az ifjlusag?
Kulonbozik attol, ami eddig tortent?
Van-e értelme sajat kontextusaban?
Milyen valtozas fogja kovetni a projektet?
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1 I -, Ahhoz, hogy pozitiv valaszokat kapjunk ezekre a kérdésekre
f - vagy hogy egyaltalan tudjuk, hogyan kell kezelni ezeket

-, az alabbi keérdések és megoldasi javaslatok lehetnek
segltsegunkre

m Ki hatarozta meg, hogy ezek az igények prioritast
elveznek? A kozosségen kivuli vagy beluli emberek?

m Csinaltak-e mar hasonl6t ugyanabban a kozosségben
vagy a kozosseg kornyezetében?

=  Mennyiben lenne az Uj projekt eltéer6? Hogyan kerulhetné
el a korabbi projektek csapdait?

m Kivel konzultaltak egy ilyen projekt lehet6segérdl?

m Hogyan illeszkedik a térségi kozintézmeények és
magankezdemeényezések torekveéseihez?

= Milyen mértékig veszi szamitasba azoknak az
embereknek a torekvéseit, igényeit és vagyait, akiknek
segiteni kivan? Hogyan vontuk be 6ket, illetve
konzultaltunk veluk az igényfeltaras soran?




Szervezeti prioritasok es
ertekek

= Ki altal?




Szemelyes motivacio




Tarsadalmi célok

m A célcsoport tarsadalmi kornyezetéeben vagy
helyzetében bekovetkezett, a projekt altal tamogatni
kivant valtozas (pl. a Banville-i ifjusag kiemelése a
tarsadalmi kirekesztettség és blinozés allapotabdl).

Pedagdgiai célok

m Mig a tarsadalmi célokkal a tarsadalmi
kornyezetben szeretnénk valtozasokat elérni, a
pedagogiai ceélok a megceélzott csoport vagy
egyenek szintjen bekovetkezo valtozasokra
koncentralnak. Mas szavakkal arra, mit tanulnak a
fiatalok, hogyan és mire teszik Oket képesse (pl.
tanuljanak a droghasznalat kockazatairol es az
AIDS-rdl stb.).
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A projektmenedzsment 1. sz. torvénye.

A homalyosan megfogalmazott
projektek egyik elonye, hogy nem
joviink zavarba, amikor meg kell
hataroznunk a kapcsolodo
koltségeket .”




A projektet elsbsorban az id6 (a kezdetUk és a befejezésuk)
és a célkituzéseik hatarozzak meg: a projekt soran a
megadott idokeretben ezeket kell elérni.

A celkitizes meghatarozasa kulcsfontossagu abban, hogy a
projekt realisztikus és megvalosithato legyen. A projekt
célkitlizéseit olvasvan tiszta képet kell kapnunk arrol, mi
fog valojaban torténni, mit fog a projekt elérni.

A konkrét célkitiizések az atfogd, globalis célok
gyakorlati megfelel6i. Amig az atfogo célok altalanosak
es messze nyulnak, a célkitlzések konkrétak és lehetdleg
precizek. A ceélkitizéseket ugy kell meghatarozni, hogy
azok legyenek - konkrétak. Pontosan mit is akarunk
elérni? Hany embert vonunk be, illetve hany embert érint?
Mely programot, feladatot tartalmaz? Milyen konkrét
eredmeényt varunk? Milyen kompetenciakat igényel a
megvalositasa? Mi fog megvaltozni a projekt
eredményeként? Mit fog a projekt létrehozni?.



m  sokrétiek. Egy projektet szamos célkitlizésre szukséges
és lehetséges bontani. Ennek tébb elonye van:
megkonnyiti az egyes célkitlizések €s a projekt altal kinalt
valamennyi potencialis lehet6ség tervezéset,
ellenérzését. Raadasul az értékelési szakaszban
konnyebb lesz az eredmenyek ertekelese, evaluacioja is.
Segit jobban atgondolni, milyen kdzvetlen és kdzvetett
eredmenyeket fogunk elérni a pedagogiai és tarsadalmi
célok, a szervezet és résztvevok altal kitizott célok stb.
tekintetében.

=  mérhetoek. Minél konkrétabbak a projektek, annal
konnyebb azokat értékelni. Ha az a célkitlizeés, hogy 500
embert kell elérni, mérhetd, hany embert értunk el, tehat
milyen mértékben voltunk sikeresek, illetve sikertelenek.
Ha ,annyi embert akartunk elérni, amennyit csak
lehetséges”, a projekt értékelése, evaluacidja sokkal
nehezebb és bizonytalanabb lesz, minthogy
(remélhetbleg) valakit mindig sikertl majd elérnink.
Legalabb néhany célkitizést ugy kell meghatarozni, hogy
azok mérhetbek legyenek;

= Utemezettek. A célkitlizéseket id6 szerint is lehet
csoportositani: lehetnek rovid tavuak, kozéptavuak,
hosszu tavuak, a projekttél fuggben. De a célkitiizések
megvalositasat mindegyik esetben egy varhato teljesitési
idépontra kell kitGzni.




realisztikusak. A projekt altal Iétrehozott motivacionak és
felhatalmazasnak a lehetésége nem realizalédhat, ha a célok nem
elérhetbk. Tulzottan magasztos célok kitlizése j6 benyomast kelthet
ugyan papiron, de az esetek tdbbségében a ,bloff” nem jon be, és az
ertékelés-kor mindenképpen leleplezédik. Tanacsosabb kisebb
léptéki, konkrét és elérhetd célokat kitizni, amelyekben az
eredmeények észrevehetbek, és amelyek magukban hordozzak azt a
Ielhetéséget is, hogy az eldre kitlizott eredmeénynél akar tobbet érlink
el.

rugalmasak. A célkitlizések és az egész projektterv arra vald, hogy
meghatarozzuk, mely programok, feladatok szukségesek egy atfogd
cél eléréséhez. Amint megkezdddik a projekt megvaldsitasa,
rendszeres - formalis és informalis

értékeléseket és ellendrzéseket kell végezni. Ennek
eredményeként néhany korrekcio szukségessé valhat, beleértve
bizonyos célkitlizések felllvizsgalatat és atitemezését (fbképpen,
mikor a célok egymasra épulnek, egymas meglétét feltételezik). A
célkitizések rugalmassaga nem azt jelenti, hogy azok mindig
valtozhatnak, hanem azt, hogy a realitas és a hatékonysag kedvéért
bizonyos tudatos valtoztatasok elé6fordulhatnak. Mivel a teljes

nraialdttan/azAce lAnvana hanvy eceanitean hanniinleat ahlhan hAamy
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kézben tarthassuk a projektet, helyesebb tudatos valtoztatasokat
beiktatni - a lehetséges variaciok mérlegelésével -, mint kényszerbdl
beiktatni azokat, valasztasi lehet6ség és a projekt hatralévd részére
gyakorolt hatas el6zetes felmérése nélkul.

felismerhetok a feladatokban. A célkitiizések nem azonosak a
feladatokkal. Azt mutatjak meg, hogy mit akarunk elérni,
megvalodsitani, realizalni a projekt segitségével. Kulonboznek a
feladatoktol abban az értelemben is, hogy a feladatok jelentik a
célkitizés(ek) eléerésének modjat. Valamennyi feladatnak egy vagy
tobb célkitizes elérésére kell iranyulnia. Valamenynyi célkitizésnek
direkt vagy indirekt mddon felismerhetének kell lennie egy vagy tobb
feladatban. Kerlljuk azokat a feladatokat, amelyekhez nem tartozik
célkitlizés, és forditval
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A projektmenedzsment 2. sz.
torvéenye

,Eqy nem kello korlltekintéssel
megtervezett projekt a vartnal
haromszor hosszabb ideig tart.

Egy gondosan megtervezett
projekt kétszer hosszabb ideig.”




A feladatok tervezésének felvazolasakor az alabbiakat kell atgondolni:

Mi a projekt kezdésének és zarasanak datuma (a projektnek kell,
hogy legyen egy kezdete és egy vége)?

Az elbkészitd tevékenységek is a projekt részét képezik, ennélfogva
részei a munkatervnek.

Ezért legalabb a sajat magunknak készitett Gtemtervben fel kell
tintetni azokat.

Ellenérizni kell, hogy minden meghatarozott célkitizeés jol
meghatarozott és ténylegesen megtalalhaté-e valamely feladatban.
Valamint azt is, hogy valamennyi feladat 6sszekapcsolhato-e
valamely céllal.

Milyen kolcsdnhatasok vannak a feladatok kozo6tt? Egy feladat
eredményeit hogyan hasznalhatjuk egy kovetkez6ben? Mely
feladatok fuggenek mas feladatoktol?

Milyen el6készuletekre van szikség az egyes feladatokhoz? Lehet,
hogy egyes elbkészitd tevékenyseégeket fel kellene venni 6nallé
feladatkent a tervbe.

Megfelel-e az id6beni Utemezés és tervezés a kornyezet
realitasainak? Figyelembe veszi-e az intézményi idérendeket (pl.
iskolai vakaciok)?

llleszkedik-e kijelolt hataridbkhoz (a palyazat benyujtasanak
hatarideje, beszamoldk hatarideje stb.)?

Menedzselhet6? Megvaldsithatd?

Vegyuk figyelembe korabbi, hasonlé projektek vagy tevékenységek
értekeléset, evaluacidjat, annak érdekében, hogy tudjuk, mit
tehetnénk most jobban.

Milyen tartalékid6k kerultek beépitésre a varatlan eseményekre?
Milyen alternativ lehet6ségeket gondoltunk végig? Mi torténik, ha
valamelyik feladat nem kerul megvaldsitasra?
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Hasznalhatunk id6rendi tablazatot projektink megtervezéséhez. Annyi
honapot tartalmazzon, amennyi alatt az aktualis projekt
megvaldsithato.

A kulonb6z6 feladatokat ugy Utemezhetjik, hogy leirjuk 6ket egymas ala,
és minden hénaphoz odairjuk, mit kell az adott feladathoz abban a
hoénapban elvégeznink.

Gyakran szamos olyan kisebb feladat és munka van, amelyet el6zdleg el
kell végezni, és amelyekkel altaldban nem szamolunk (pl.
palyazatiras, a partnerekkel valé kapcsolatfelvétel, a fiatalok
érdekeinek felmérése, a média tajékoztatasa, a helyiségek
lefoglalasa stb.).

Ehhez hasonldéan, még miutan minden lezarult, akkor is sok feladat van
hatra: az elszamolasok elkészitése, kOszonetnyilvanitas, a
beszamoldk megirasa, a projekt értékelése, evaluacidja, a
dokumentacio elkészitése, a projekt utdéletének megtervezése
(follow-up) stb. Egy projektnek a munkatervébe egy sor
parabolagorbét képzeljunk el (feladatokat, munkaszakaszokat),
amelyek részben fedik egymast. Ez jobban reprezentalja a projekt
feladat-idé dimenziojat.

Ha ezt nem vesszlk észre, az gyakran vezet feladatok kihagyasahoz, a
projekt elhalasztasahoz vagy ... soha véget nem éré projektekhez.



A projekt megvalositasa,
implementacioja

Mivel?
Kivel?
Mikor?
Hol”?
Hogyan™?




Eroforrasok menedzselése
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A projektmenedzsment 3. sz.
torvenye

~,Egyetlen nagyobb projekt sem
készll el idoben, koltségvetésen
belll, és ugyanazokkal az
emberekkel, akikkel indult. Nem
a mienk lesz az elso.”




Neéhany realisztikus gondolat
az idorol;

= nem lehet id6t megtakaritani,
= nem lehet id6t atvaltani,

= nem lehet iId6t venni,

= nem lehet id6t eladni,

m az 1dot csak kihasznalni lehet!



Nehany tanacs arra, hogyan
hasznalhatjuk ki hatékonyabban
az idonket

Ahhoz, hogy idénket és életiinket sokkal hatékonyabban
hasznaljuk ki, a kovetkezOket javasoljuk:

Inkabb el6re cselekedjunk, mintsem utdlag reagaljunk!
Kerlljuk a céltalan tévelygést, vagy a semmittevést!
Tervezzuk meg a feladatokat!

Varialjuk tevékenységeinket az id6beosztasban!

Talaljuk meg az egyensulyt a munka és a szérakozas
kozott!

m Talaljuk meg az egyensulyt a szakmai, csaladi és
szemelyes tevékenyseégek kozott!

m Tervezzink keretet a napi idébeosztasunkban olvasasra,
almodozasra, jatekra, nevetesre, gondolkodasra,
tarsadalmi tevékenysegekre, egyedulletre, oromre!




Egy napunk megszervezese
és megtervezese

Soroljuk fel céljainkat, allitsunk fel prioritasokat!
Alkalmazzunk id6szaki tervezeést (heti, havi, éves)!
Hasznaljunk hataridénaplét vagy menedzsernaptart!
Készitsunk napi tervet!

Készitsuk el a Tennivaldk Listajat, allitsunk fel prioritasokat és
cselekedjunk ezek figyelembevételével!

Amikor papirmunkat végzunk, minden papirt csak egyszer vegyunk kézbe!
A nap kulonbozé idépontjaiban tegyuk fel magunknak a kérdést: Mi lenne
az idém legjobb kihasznalasi modja - éppen most?

Tanuljunk meg NEM-et mondani!

Tartsuk rendben asztalunkat, szabaduljunk meg minden targytdl /irattol,
ami nem azzal az uggyel kapcsolatos, amivel éppen foglalkozunk!

A nehéz feladatokat vegyuk elére - ne utoljara fogjunk hozza a
legnehezebb munkakhoz!

Mi a lényeg? Miért veszunk részt egy talalkozén vagy megbeszélésen -
tegyuk fel magunknak ezeket a kérdéseket, és legyunk lényegre tordk!

Ahol érdemes, adjuk at a feladatokat masoknak! Iranyitsuk idénket, ne
hagyjuk, hogy az id6 iranyitson minket!

Es ne feledjiik az idémenedzsment aranyszabalyat: A ki nem fejtett eréfeszités

elvesztegetett lehetfség!



Utmutaté a prioritdsok
felallitasahoz

Sok ember szamara a prioritasok felallitasa tulsagosan
komplex feladat, amit barmi aron el szeretnének
kerdini. Ahelyett hogy meghataroznak, mit
szukséges megtenni, és megtennék azt, inkabb
azzal intézik el a problémat, hogy nem fogadjak el
azt, ami a legegyszeribb megoldas lenne a feladat
szisztematikus megkozelitése esetén.

A prioritasok felallitasa meglehetdsen O0sszetett feladat,
mivel figyelnunk kell arra, hogy:

mi a surgds és mi a fontos;

= milyen kolcsonhatasok vannak a megvaldsitando
dolgok kozott;

=  mekkora a feladat megvaldsitasahoz és
befejezéséhez szUkséges idOmennyiseg.




Az alabbi tablazat segit a dontéshozatalban, kilondsen, ha a surgdsség és a
fontossag az els6dleges szempontok.

A tablazat mutatja, hogyan kezelhetdk a kulonféle tipusu feladatok,
megbizatasok, talalkozdk, elkotelezettségek stb., a surgbésseg és fontossag
fuggvényében.

Nagyon stirgds / Kevésbé fontos Nagyon siirgds / Nagyon fontos

Csindljuk meg magunk, ha van ré idénk! Ezeket a dolgokat feltétlendl sajat magunk
Ha nincs, bizzunk meg vele valaki mast! veégezzik el.

Kevéshé siirgss / Kevésbé fontos Kevésbé siirgs / Nagyon fontos

Ezeket a dolgokat elhalaszthatjuk, teljes | Ezeket a dolgokat vagy mi magunk végezzilk
egeszeében elhagyhatjuk, vagy atadhatjuk el, vagy legalabb bizzunk meg wvele valaki
masnak. mast, hogy megkezdddhessen a probléma-
megoldas alapjainak lefektetése, a lehetdsé-
gek kihasznalasal




Pénzugyi eroforrasok
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A forrasszervezés néhany altalanos elve:

m a forrasszervezés a PR munka része: egy
projekt €s egy szervezet imazsat kell
megjeleniteni;

= bar a forrasszerzes resze kell, hogy legyen
ugyanakkor projektspecifikusnak i is kell
lennie;

m egy szemely vezeti, aki tartja a kapcsolatot
az egeész projektcsapattal, es
megallapodast kotott a szervezet
vezetdivel;
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TEGYUK EZT:

m Tartsunk kapcsolatot a szponzorokkal, meég akkor
is, ha nem tamogattak a projektet!

m  Kérjunk allasfoglalast, ha a pénzt masra akarjuk
vagy masra kell felhasznalni, mint amire kaptuk!

m  Mondjunk koszOnetet a szponzoroknak,
tamogatoknak!

= Hivjuk meg 6ket, hogy (valamilyen modon)

\/ngynnnl( rnc7’r a prmnl(i'hnnl

= Ertékeljiink minden hozzajarulast (ne csak a "nagy
pénzeket")!
m Vezessunk be valtozasokat, ha arra van szukseg,

és biztositsuk a hatralévé rész
megvalosithatosagat!




m batortalanitson el egy ,nem’!

m csinaljuk, ha nincs meg ra a pénz!

m feltételezzlk, hogy magatol értet6d6 a tamogatas
elnyerése!

m varjuk el a tamogatoktol, hogy ismerjék a projektink
fontossagat, ha nem mondjuk el nekik!

m becsuljuk ala egy hozzajarulas ertékét, barmilyen kicsi is
legyen az!

m csinaljuk teljesen egyedul.

m  Szamvitelesek, pénzugyesek és mas szakertok is
segithetnek!

m  meghatarozott idére vonatkoz6an kell megtervezni,
kalkulalni és a koltségvetésbe illeszteni.

A projekt alatt rendszeresen ellenérizni kell, hogy a
forrasszervezés a szukséges feltételeknek megfeleléen
halad-e.




Mielbtt a forrasszervezést elkezdenénk, ellendrizzik hogy:
m ismerjuk-e tovirdl hegyire projektet - és a szervezetet;

m hiszunk-e a projektben, készek vagyunk- e és tudunk-e
érvelni mellette;

® mennyire vagyunk felkészultek/jogosultak a projekt egyes
aspektusait kiigazitani;

m van-e egy listank mindarrol, ami szukséges a projekt
megvalositasahoz, és egy listank a szervezettdl kapott
eroforrasokrol;

egyetértenek-e celjainkkal, és tamogatnak-e a projektben
szerepld partnerek és a szervezet tagjai; az egyeni
hozzajarulasok keresése vagy bizonyos alapitvanyokhoz
torténd palyazas néha stratégiai dontést igenyel!
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A forrasszervezes elso lepese, hogy listat kell késziteni
a finanszirozasi lehetosegekrdl, feljegyezve a
potencialis forrasokat és az eréforrasok tipusat.

m Vissza nem téritendd tamogatasok Ezek az alabb
felsorolt forrasokbdl finanszirozott programok
keretében fordulnak eld:

m allami alapok, amelyeket az allami koltségvetés
terhére muikodtetnek a civil tarsadalom bizonyos
terlleteinek fejleszteése celjabol. Ezeket kormanyzati
szervezetek programjai tartjak kézben (helyi vagy
regionalis hatdsagok, orszagos minisztériumok vagy
nemzetkozi szervezetek);

®  maganalapok, melyeket cégek vagy
maganszemelyek hoznak létre, akik ,befektetnek” a
civil tarsadalom fejlesztésébe, és alapitvanyok
kezelik Oket (lasd a szponzoralasnal).
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Zpon

Ez olyan pénzlgyi tamogatas, melyet kozvetlenill egy cég, bank
vagy mas szervezet nyujt.

Jelenleg az ifjusagi projektek legjelentésebb tdAmogatasi hanyada
palyazatatd szervezetekt6l vagy alapitvanyoktol szarmazik
(kilonosen a nemzetkozi ifjusagi szektorban). A cégek
hozzajarulasa minimalis, vagy nem is létezik. Ez valdszinlleg
amiatt van, hogy a cégek nem ismerik az ifjusagi munkat, a
projektszervez6k pedig nem mindig keresnek tamogatoét a
maganszektorban, esetleg magyarazhato ez a projektvezet6k
elvi okokra visszavezethetd ellenallasaval is.

Ennek ellenére j6 lenne, ha a cégek komolyabban megjelennének e
téren, és nyitottabbak lennének a projektfinanszirozas iranyaban.
Ez szamukra publicitast jelent (egy projekt tamogatasaval a cég
pozitiv képet tud nyujtani és ,adakozo” imazst tud kialakitani
magarol, tarsultan megjelenik a projekt imazsaban), és addzasi
elényt is jelent (az adomanyozas addkedvezménnyel jarhat).
Erdemes tudnunk, hogy a nagy cégek éves koltségvetésuk egy
részét projektfinanszirozasra kulonitik el. A pénz egy része
ugyan kozvetlenudl alapitvanyokhoz kerul, mas része azonban
esetleg felhasznalhato projektek finanszirozasara.




Adomanyok
maganszemelyektol

Annak érdekében, hogy a projekthez
szukseges eréforrasokat
megszerezzuk, egyeéni
adomanygydujtéssel is
probalkozhatunk. A
maganszemelyektol torteno
forrasszerzesnek tobb formaja lehet:

m gyUjtés (pénz vagy felszereles),
= tombola,

= helyi zsibvasar,

m forrasgyUjté kampany.
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Amikor elkeszitettuk a lehetseges
tamogatok listajat, Iépjunk veluk
kapcsolatba és magyarazzuk el
nekik a projekt tartalmat,
mutassuk be a szervezetet,
IsmerteSSUK mllyen tarﬁc‘)ga

szeretnénk.
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Projekt p entacio

Keészitsunk egy prezentacios
csomagot, amelyben teljes
korUen, vilagosan és tomoren
leirjuk projektunket, amelyben a
projekt minden szakasza
bemutatasra kerul, és amelyben
a projekt megvalosithatonak
mutatkozik, a sikeresseg

minden remenyeével.




Sz ZponZ oralas

A szponzoralas céljabadl elkeszitett
palyazat nem tér el jelentOs
mertekben a fentiektdl. A
vallalatok alapjait kezelG
emberek ugyanazokat az
informaciokat igenylik a
projektrol, mint az alapitvanyok
és intézmenyek. Valamivel
,2uzletiesebb” megkozelitesre

lesz azonban szuksegunk.



Biztositsunk nyilvanossagot a
projektnek - €s ne feledjuk

elmondani, honnan jon a penz!

Gondoljunk a beszamolo-készitésre: a
projekt megvalositasa,
Implementacioja soran Orizzunk meg
minden, a projektre utalo feljegyzest,
ami a beszamold készitéséngl
felhasznalhato:

a feladatok megvalositasat
osszefoglalo beszamolora gydjtsuk a
cikkeket, posztereket, videokat, a
resztvevok beszamoloit, fotokat stb.

penzugyi beszamolokra gydjtsink
0ssze minden szamilat, elismervenyt.




Befejezés utan:
a projektbeszamolo

A tamogatok két reszbdl allo beszamolot
kernek a befejezés utan: egyik rész a
projekt megvalositasarol szolo tartalmi, a
masik pedig a pénzugyi beszamolo lesz.
Bar ez nem a projekt forrasszervezeési
tevékenysegeének integrans része, része
hosszu tavu forrasszervezesi
stratégianknak.

A tartalmi beszamolo legyen rovid, a
pénzugyi beszamolo pedig legyen
reszletes és atfogd. Minden kiadast meg
kell tudnunk indokolni.




Materialis ero6forrasok és
szolgaltatasok

Szamos értelemben, a materialis er6forrasok és pénzugyi
eroforrasok ugyanazt jelentik. Ha van pénzunk,
bérelhetunk vagy vasarolhatunk felszerelést, termékeket
vagy szakertelmet. Mindezeknek megvan a maguk
kereskedelmi értéke, amit ki kell fejezni.

A materialis er6forrasok olyan kulonféle dolgokat takarnak,
mint pl.: targyaloterem, fénymasold vagy szamitogep,
szallitéjarma, vagy étel és uditd. Erdemes lehet -
kulonosen, ha orszagos vagy helyi szinten dolgozunk -
Easl,olglo szervezetekkel partnerseget, egyuttmikodeést

ialakitani.
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vagy rendszertelenul hasznaljak csak ok t ('pl gy studio,
video-berendezés, sportfelszerelés).

El6fordulhat, hogy egy ilyen eszkozt ingyen vagy ,barati
aron” hasznalhatunk. Ez egyuttal j6 lenhetGseg hasznos
szovetseégek kialakitasara mas szervezetekkel és
intézményekkel. Az ilyen ,szivességi hasznalatot” a
koltségvetésben a bevételek kozott tintessuk fel.



Vezetés
(emberek menedzselése)

A siker tiszteletet szul. A siker irigységet is kivalt. A
vezetés a projektmenedzsmentben elsésorban
annak a csapatnak a menedzselését jelenti, amely
a projektert felel6s (lasd a kovetkezdb fejezetet).

Emellett az emberek menedzseleése (amit gyakran
emberi eréforras menedzsmentnek is hivnak)
leginkabb azt jelenti, hogy az emberekbdl a
legjobbat hozzuk ki, ami csak bennuk van, mas
emberek javara forditva mindezt (és sajat maguk
hasznara is, természetesen). Sok mas ember
mellett a kovetkez6 emberek befolyasolhatjak
leginkabb projektlink megvaldsitasat es
kimenetelét:

= kollégaink,

m Onkéntesek vagy szervezetunk aktivistai,

m projektunk fiatal résztvevai.
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A j6 csapatmunka ugy stimulal, mint a feketekave, és
legalabb annyira nehéz utana aludni (Ann Lmdberg
mondasa alapjan).

A csapatmunka fontos a projekt fejlesztése szempontjabdl.

Kizarja azt, hogy egy projekt tulsagosan egy emberhez
kotodjek kulonféle készségeket hoz 0ssze a projektben,
ezzel erGsitve azt. De a projektnek haladnia kell,
betartand6 hataridok és elveégzendé munkak vannak. A
projekt kozpontjaban

levo csapatnak kulonboz6 feladatokkal kell zsonglorkodnie. A
csapatnak kell dontenie a szervezési és penzugyi
kérdésekben, és ugyanakkor energiat és lelkesedést kell
sugaroznia a projekt korul. Mas szavakkal a csapatnak
hatékonyan kell dolgoznia. Egyutt kell dolgozni kulonb6z6
emberekkel, akik kulonboz elképzelésekkel és
szemelyiségekkel jeleskednek, kulonb6z6 hattérrel,
kulturaval és készségekkel rendelkeznek, és néha még
mas-mas nyelvet is beszélnek... mindez jol hangzik, de
gyakran nagyon nehéz munkat jelent.
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Az un. 3P modell (Product - Procedure -
People): A termék (jelen esetben
eredmeény), a folyamat, az eljaras és az
emberek haromszoge , A projektnek elGre
kell haladnia, vannak betartandé hataridok,
és a munkat el kell végezni. A projektet
vezetd embereknek hatéekony csapatot kell
alkotniuk...” (Lawrie, 1996).

A 3P haromszog azt a tényt szimbolizalja,
hogy egyensulyra van szukseg az
eredmeény, a folyamat és az emberek
kOzott a csapaton belul ahhoz, hogy a
csapat hatéekonnya valjon.
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Eredmény
(& cel, a feladat)
Folyamat Emberek
(az egyuttmukodes [az egylttmikides
strukturalis oldala; human vonatkozasa,
szabalyok, modszerek, az egyenek Kozotti kapcsolatolk,
stratégiak, feladat= &5 ar elfogadottsag erzese,

hatalommiegosztas ) a fontossag frzése,)




Folyamatkovetés (monitoring)
és ertékelés

A projektmenedzsment 4. sz. torvénye

LAmikor a dolgok jol mennek, valami elromlik. Amikor a dolgok mar
nem mehetnek rosszabbul, mégis rosszabbra fordulnak. Amikor
ugy tinik, hogy a dolgok jobban mennek, valami elkertilte a
figyelmedet... Murphy optimista volt!”

A projektmenedzsment 5. sz. torvénye

LA projektcsapatok utaljak a helyzetjelentést, mert az tul
egyértelmien ravilagit arra, hogy a helyzet nem javult.”

A projektmenedzsment 6. sz. torvénye

»,Nincs olyan rendszer, amelybdl minden hibat kisziirtek. A
hibaelharitasi probalkozasok a rendszerben ohatatlanul tjabb
hibakat sziilnek, amelyeket meg nehezebb megtalalni.”

A projektmenedzsment 7. sz. tOorvénye

,Ha a projekt tartalma szabadon valtozhat, a valtozasok liteme meg
fogja haladni az el6rehaladas (itemét.”



A projekt ertekelese,

evaluacioja

Altalaban azért kell értékelést végezni, mert:

= tanulni akarunk, és fejleszteni szeretnénk képességeinket és
készségeinket;

ellenérizni akarjuk, hogy mit értiink el eréfeszitéseink és tevékenységeink
eredményekeént;

szeretnénk megerdsiteni és hasznositani a tanultakat;

ellenérizni akarjuk, hogy mennyire vagyunk hatékonyak;

latni akarjuk, hogy hol tudunk fejlédni;

tanulasra, fejlédésre akarjuk 0sztonozni a résztveviéket.
projekt értékelése, evaluacioja nehéz és ijeszt6 feladat, ha

kényszeritenek ra bennunket;

félink a varhat6é eredménytél;

nem tudjuk, hogyan kell megfelel6en elvégezni;

tudjuk, hogy az eredmények semmire nem lesznek hasznalva; semmi sem
fog valtozni.

Egy projekt végs6 értékelésének ki kell térnie
= azelért eredményekre;

az elért célkitizésekre;

a pénzugyi menedzsmentre;

a szervezetre gyakorolt hatasra;

a megvalositas folyamatara.

HE E B R >EEEBH




A projekt ertekelese,
evaluacioja ll.

m Az eredmenyek értekelese

m A celkitlzesek értékelése

= A pénzugyi menedzsment
értékelese

m A szervezetre gyakorolt hatas
felmerese

= A megvalositas folyamatanak
értékelése
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eredmeények
[utdélet, follow-up)




A projekt lezarasa és a
beszamolok elkészitése

A projektmenedzsment 8. sz.
torvénye
A projektek gyorsan haladnak es

Jutnak el a 90%-0s
megvalosulasukig,

és ezt kovetben 90%-ban
megvalositott allapotban
maradnak

orokre.”




Koszonom a figyelmet!




