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I. Az 6TLETTOL A PALYAZATIG

1. A projekt atalakitasa palyazatta

Projekt és palyazat két kiilon fogalom, mégis sokaknal gyakran keveredik a
hasznalatuk, ezért is fontos a projekt, palyazat, palyazati projekt fogalmat
¢s tartalmat tobb szempontbol is pontositani.

Mi a projekt?

A ,projekt” kifejezés mindennapjaink gyakran hasznalt szakszavava valt,
illetve szamos sz00sszetételben hasznalatos munkaszervezési (pl. projekt-
szervezet, projektkoltségvetés, projektmenedzser) kifejezéssé valt.

A projekt egy olyan, komplex tevékenységek egymasra épiilésével megter-
vezett, idokereteiben (kezd6 és befejezé id6pont) meghatarozhatd cselek-
véssorozat, amely meghatarozott konkrét eredmény elérésére iranyul, illet-
ve er6forras-sziikséglete (koltségigénye, szakember-igénye) meghatarozott.
Ennek alapjan rovid definicioval leirva: meghatarozott idékereten beliil,
adott 6sszegbdl eredményt elérni.

Mi a kiilonbség projekt és palyazat kozott?

A projekt és a palyazat nemcsak két kiilonb6z6 tevékenységsorozat, hanem
egymast feltételez6 fogalmak: a projekttervezés meg kell, hogy el6zze a pa-
lyazatirast, sot, épp az alapos projekttervezés lehet a sikeres palydzat egyik
kulcsa.

A projekttel szemben a palyazat egy dokumentum, funkciojat tekintve egy
kérelem, amit abbdl a célbol készitiink, hogy a projektiinkhoz pénziigyi ta-
mogatast kapjunk. Megneheziti a fogalom meghatdrozasat, hogy a magyar
nyelvben a benyujtott dokumentaciéo mellett roviditve palyazatnak szokas
nevezni a palyazati felhivast is. A palyazatot a palyazati utmutatoban sze-
repld informécioknak megfelelden kell palyazati trlapon, az el6irt mellék-
letek (pl. muszaki tervek, igazolasok) csatolasdval benyujtani. A palyazati
tirlap célja az, hogy a projektiinkrél atfogo, lényegre tord és egyértelmii in-
formaciot adjunk. A palyazat tehat nem mas, mint a projekt tervének — min-
den palyazoé szamar egységesen eloirt keretben torténd — leirasa.




A palyazat megirasa soha nem el6zheti meg a projektterv megsziiletését,
azonban néha el6fordul, hogy egymdassal parhuzamosan torténik a kettd. A
projekttervezés €és a palyazatiras elkiilonitése talan éppen a humanerdfor-
ras-fejlesztés teriiletén a legfontosabb, tekintettel arra, hogy itt a megvalosi-
tas a menedzsment oldalr6l meglehetdsen komplex feladatot jelent.

Mitél lesz palyazati egy projekt?

A ,,hagyomanyos” projektdefiniciohoz képest a palyazati projektek megha-
tarozasa a harom projektelem (id6, koltség, eredmény) tovabbi pontositasat
igényli:

a) ,,d6” projektelem esetén: a palyaztatd szervezetek a palyazati fel-
hivasokban rogzitik, hogy a palyazati projektnek minimum és ma-
ximum mekkora idékerettel lehet szamolni (vagyis az adott ered-
ményt mennyi id6 alatt kell elérni). Ez az EU-s projektek esetében
altalaban 12-24 honap lehet;

b) ,.koltség” projektelem esetén: a palyaztato szervezetek nemcsak azt
hatarozzak meg, hogy mekkora lehet az adott eredmény eléréséhez
igénybe vehetd minimalis és maximalis tAmogatési 0sszeg, hanem
szamos olyan tevékenységet is elvarnak a palyazotol (pl. kdzbe-
szerzés, disszeminacios tevékenység, konyvvizsgalat), amelyet pa-
lyazati projekt nélkiil nem valdsitana meg (vagyis nem is meriilne
fel annak koltségvonzata);

c) ,eredmény” projektelem esetén: a palyaztatd szervezetek az ered-
mény jellemzdit illetden akar altalanos (pl. egy épitési tevékenység
eredménye a kornyezetet lehetd legkevésbé terheld lizemeltetést te-
gyen lehetové) akar konkrét (pl. teljes kora fizikai akadalymentesi-
tés) tartalmi elvarasokat fogalmaznak meg.

Milyen ciklusokbdl all egy projekt?

Valamennyi projekt megvaldsitasa (igy a palyazati projektek is) a kdvetke-
z0 fobb szakaszokon megy keresztiil, amelyeket dsszefoglalva projektcik-
lusnak nevezhetiink:

a) A projekt azonositasa: ennek keretében torténik meg a fejlesztési
terv megfogalmazasa és tagabb kereteinek meghatarozasa, valos
igényeik és problémadik alapjan;

b) A projekt kidolgozasa: itt torténik meg a projektotlet konkrét pa-
lyazati programma torténd kidolgozasa. Ennek soran figyelembe




d)

vessziik a palyazati felhivas és utmutato, illetve a kitoltési segédle-
tek rendelkezéseit, bizonyos esetekben korlatait. A kidolgozas so-
ran hatarozzuk meg szamszerisithetd fejlesztési célkitiizéseinket és
projektiink célcsoportjait, mutassuk be projektiink indokoltsagat, az
elvégzendd tevékenységek ido- és koltségkeretét, a megvalositas
partnerségi és kozremilikodoi feltételeit, elemezziik és értékeljiik a
projektiink célkittizéseit veszélyeztetd kockazatokat;

A projekt megvalositasa: a tiamogatasban részesitett palyazati prog-
ram célkitlizéseinek elérése (ne feledjiik: adott id6- és koltségkere-
ten beliil) a végrehajtas folyamatos nyomon kdvetése mellett,
melynek szabalyozott kereteit a tdmogatasi szerz0dés (és annak
modositasai) rogzitik;

A projekt zardsa: ennek keretében torténik meg a projekt formai
(pénziigyi és szakmai dokumentécio Osszeallitasa) és tartalmai le-
zarasa (a célkitlizések és valos eredmények 0sszevetése).

Mik a projekt elokészités fobb szempontjai?
A péalyazati programok el6készitése és kidolgozdsa soran a kovetkezo
szempontok figyelembe vételével kell eljarnunk:

Projektiink valdés (tobbnyire helyi) igényeken alapuljon (pl. ne
akarjunk olyan térségben oktatasi intézményt boviteni, ahol csok-
ken a beiskolazasi 1étszam);

Projektiink célkitiizései illeszkedjenek a tdmogato altal megfogal-
mazott intézkedés-szintli célkitiizéseihez (pl. ndk foglalkoztatasa-
nak javitasara kiirt palyazatra olyan képzési, foglalkoztatasi projek-
teket dolgozzunk ki, amelyekre varhatéan nagyobb aranyban je-
lentkeznek a néi nem képviseldi, és amelyek figyelembe veszik a
nok tarsadalmi helyzetét);

Projektiink segitse el6 a projekttel szemben megfogalmazott fenn-
tarthato fejlodési és esélyegyenldségi szempontok (egyiitt az un.
horizontalis szempontok) érvényesiilését;

Torekedniink kell —a legnagyobb tarsadalmi hatas elérése érdeké-
ben — a leheto legszélesebb és valddi partnerség kialakitasara (part-
nerség elve): példaul képzési projektek esetében, a célcsoport mi-
nél hatékonyabb elérése érdekében célszerti az dket képviseld ér-
dekvédelmi szervezetek partnerként torténd bevonasa;




Biztositanunk kell a projekt eredményeinek bemutatdsat mind a
sziikebb, mind a tagabb szakmai nyilvanossag felé (in. disszemina-
cios feladatok ellatasa) Példaul egy sikeres szocidlis képzés minta
lehet mas régiokban is;

Kidolgozott anyagunk feleljen meg a palyazati felhivas és utmutato
altal megfogalmazott alaki és tartalmi kovetelményeknek.

2. Projekttervezés

Projekttervezési technikak, modszerek

A palyazatokhoz 4ltalaban nem kotelezd az egyes tervezési modszerek
hasznalata, azonban a kidolgozott projekthez és a magas szinvonalu palya-
zat elkészitéséhez ajanlatos néhany ismert tervezési, modszertani technika
alkalmazasa.

SWOT-analizis, amely alkalmas a fejlesztés sziitkebb kdrnyezeté-
nek és elemi feltételeinek-adottsaganak a leirasara. A SWOT elem-
zést kdvetden elkésziilt problémafa €s célfa segitségével meghata-
rozhatjuk a konkrét problémat (varhatdéan) kedvezden érintd pro-
jekt-beavatkozast.

Erintett-elemzés (stakeholderanalizis), amely alkalmas annak vizs-
galatara és bemutatasara, hogyan toreksziink projektiinkon keresz-
tiil a lehetd legszélesebb célcsoporti kort a lehetd legkedvezobb ha-
tasban részesiteni.

Partnerség-elemzés (Un. partnerségi matrix kidolgozasa), amelynek
segitségével projektiink szdmara partnereinken keresztiil a lehetd
legnagyobb kiils6 szakért6i és tamogatoi kort tudjuk felsorakoztat-
ni.

Logikai keretmatrix-modszer (logical framework — logframe),
amely alkalmas a projekt célrendszere és azok illeszkedésének be-
mutatasara, a kapcsolodo kiilsé feltételek szambavételére illetve a
szamszerlsithetd projektcélok meghatarozasara.

A fenti projekttervezési technikak nemcsak a projektotlet kereteinek meg-
alapozott kialakitasara biztositanak lehetdséget, hanem ezek alapjan a pa-
lyazati {rlap vonatkozo részei is konnyiiszerrel kitdlthetk. A modszerek
eredményei a kovetkezd palyazati részek soran hasznalhatok fel:




Moédszer megnevezése Palyazati tirlap vonatkozoé részei

SWOT-analizis Projekt célja, projekt indokoltsaga, szinergikk-
us projektek vizsgalata

Erintett-elemzés A projekt célcsoportjai és kivalasztasuk indok-
lasa

Partnerség-elemzés A projekt megvaldsitasdba bevonand6 kiilso

partnerek és bevonasuk indokléasa, a projektet
tdmogatd egyéb partnerek

Logikai keretmatrix A projekt rovid tdva és hosszu tavu célkitlizé-
sei (a projekt célrendszere). A projekt kereté-
ben elvégzend6 tevékenységek. A projekt meg-
valodsitasa soran esetleg felmeriild kockazatok
bemutatasa,a projekt indikatorai és azok forra-
sai

SWOT-analizis

Segitségével egy adott pillanatra vetitve meghatarozhatjuk a fejlesztés kor-
nyezetét, leirhatjuk azt a kozeget, amelyben a fejlesztés kedvezd hatdsait
maximalizalni kell. A SWOT analizis bemutatja a vizsgalt szervezet belso
és kiilsé kornyezetét, csoportositva azokat kedvezé és kedvezétlen elemek-
re. A kornyezeti jellemzok fenti négy kategoriaba soroldsa alkalmassa tesz
minket (és a projekt kdrnyezetével foglalkozokat), hogy fejlesztési elképze-
Iéseink tartalmi kereteit (az Uin. beavatkozasi teriiletet) a lehetd leghatéko-
nyabban és hozzank leginkabb illeszkedden alakithassuk ki.

Er6sségek (Strengths) Gyengeségek (Weaknesses)

Lehetéségek (Opportunities) Veszélyek (Threats)

A SWOt-analizis statikus megallapitasai okainak, ereddinek feltarasara
szolgal az Un. problémafa elemzés, amely segitséget nyujt a probléma meg-
sziintetéséhez vagy mutatdinak javitdsahoz sziikséges célkitlizések megha-
tarozasahoz.




Tekintettel arra, hogy a problémafa a fennallo helyzet (egy adott gyenge-
ség) okait, negativ ereddit mutatja be, a probléma megsziintetésére iranyulo
beavatkozasok céljainak

Nem jo szintli

mikodés
Egytittmiikod El?;isnztr&alt Elavult
¢és hianya ) infrastrukttira eszkozok
Szinvonalas
miikodés

s N
Partnerség Infrastruktar Technikai
kialakitasa a fejlesztés fejlesztés

N J

Leirasahoz un. célfa elkészitése sziikséges. A célfa a problémafa tiikkorképe,
minden egyes okhoz tartozé negativ allitdshoz az annak orvoslasahoz sziik-
séges beavatkozasi célt kell meghatarozni. Ennek megfeleléen az ok-oko-
zati viszonyt az eszkoz-cél viszony valtja fel.

- ¢érintett elemzés: a projekt célcsoportjai €s érintettjei meghatarozasa
szamba veszi azokat a legfontosabb személyeket, csoportokat és
szervezeteket, akikre nézve projektiink (a beavatkozas) hatassal
lesz. A palyazatok foszabaly szerint a célcsoportok meghatdrozasat
kérik eldirt rendben, az érintett-elemzés azonban segitséget nyujt a
megalapozottabb projektkidolgozasra, annak szélesebb latokore
miatt. Célcsoportnak azokat a személyeket (esetleg szervezeteket)
tekintjiik, amelyeket a projekt megvaldsulasa eredményeképpen
pozitiv hatds ér a projekt céljainak szintjén. Egy oktatasi projekt
esetében kozvetlen célcsoportnak tekinthetok mindazok, akik a
képzésben részt vesznek, de kozvetetten hatdssal van azokra is,
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akik ennek a képzésnek, képzettségnek az eredményeibdl részesiil-
nek, pl. pedagogusok tovabbképzésére épiilo projektek esetében az
altaluk oktatott diakok. Foglalkoztatdsi projekt esetén érintettek le-
hetnek azon térségben él16 tarsadalmi csoportok, ahol a foglalkozta-
tasi program megvalosul, hiszen ezaltal javul az adott régidban
€10k képzettségi szinvonala.

- partnerségi matrix: a projektek partnerségi elvarasa azt fogalmazza
meg, hogy a projektek soran mindazok legyenek bevonva a fejlesz-
tés kereteinek meghatarozasaba és a végrehajtas munkafolyamatai-
ba, akikre a fejlesztés — kozvetleniil vagy kdzvetetten, kedvezden
vagy kedvezétleniil — hatdssal van. A partnerségi matrix biztositja,
hogy a hatékony partnerség mar az elokészitd-tervezd fazisban tar-
talommal bir, a fejlesztés céljainak és tevékenységeinek meghata-
rozasa soran épitiink az érdekeltek véleményére, elképzeléseire.

Logikai keretmatrix

A SWOT-analizis mellett a palyazati programok tervezéséhez célszeriien
hasznalt tervezési és prezentacios eszkoz az un. logikai keretmatrix, amely
a palyazatok benyujtasa esetén nem kotelezden csatolandd melléklet, azon-
ban hasznéalata ennek ellenére is ajanlatos. Palydzatkészitéskor minden
esetben eldszor a logikai keretmatrix elkészitésével célszeriien kezdjiik el a
munkankat. Az elkésziilt keretmatrix olyan ,,sorvezet6t” nyujt, tomoren
osszefoglalva a projekt teljes felépitését, amelynek birtokaban 1ényegesen
egyszeriibb dolgunk van a palyazati adatlapok kitoltésekor.

A logikai keretmatrix egy négy oszlopot és négy sort tartalmazé matrix. A
matrix un. vertikalis logikdja a projekt tevékenységeket, az ok-okozati 6sz-
szefliggéseket és a kiilso feltételezéseket (bizonytalansagi tényezoket) mu-
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tatja be. A matrix un. horizontalis logikaja a projekt hatasainak méréséhez
kapcsolddik, bemutatva a sziikséges eszkozoket is:

- alkalmat biztosit a projektgazdak szamara a projekt célrendszeré-
nek, kiils6 és belso feltételeinek szambavételére;

- lehetdséget biztosit a konkrét fejlesztési elképzelés céljai illeszke-
désének vizsgalatara a palyazati intézkedés altal megfogalmazott
célkitlizésekhez;

- egy oldalban Gsszefoglalja a projekt eredményeinek és varhat6 ha-
tasainak szamszeriisitheté mutatdszamait (Gn. indikatorait).
Kiilonosen olyan projektek esetében lényeges a logikai keretmatrix', me-
lyek esetében az atfogo célok, a hatasok, a vart eredmények, illetve a meg-
valdsitani tervezett tevékenységek kapcsolata nem annyira egyértelmii,
mint példaul egy infrastrukturalis beruhazas esetében. Jellemzden ilyenek a
munkaerd-piacot érintd projektek, melyek esetében az elért eredmények
onmagukban nem feltétleniil garantaljak a vart hatasok érvényesiilését. Pél-
daul, ha egy képzési-foglalkoztatasi projekt esetében eredményként elérjiik
a célcsoport kulcs-kompetencidinak (pl. informatikai ismeretek, nyelvisme-
ret, kommunikacids készségek) mérhetd fejlodését, tehat javitjuk munka-
erd-piaci versenyképességiiket, korantsem biztos, hogy a projekt hatasa a
tartés munkanélkiiliség csokkenése lesz helyi szinten. Ezekben az esetek-
ben a vart hatasok eléréséhez tovabbi tevékenységeket kell beiktatni pro-

jektiinkbe (pl.: nyomon kovetés, tandcsadas, stb.).

Leiras Eredmények, Ellen6rzés Feltételezések
mutatok forrasai
1. Altalanos cé- | 15. Hatas indi- 16.
lok katorok

" Javaslatok a Logikai keretmatrix elkészitéséhez:

- a Logikai keretmatrix értékét annak tomérsége és dttekinthetosége adja,
ezert torekedjiink az egyoldalas keretmatrix elkészitésére;

- figyeljiink arra, hogy a keretmatrix cellainak kitéltési és logikai sorrendje
elterd (ld. tablazat);

- palyazati projekt Logikai keretmatrixa soran nem hagyhatjuk figyelmen
kiviil a palyazati felhivas és utmutato beavatkozasi logikdjat (vagyis pro-
Jektiink atfogo célja nem lehet ellentétes a tamogato dltal megfogalmazott
dltalanos célkitiizésekkel)>

- fontos, hogy a keretmatrix és a palyazati virlap tartalmai 6sszhangban le-
gvenek egymassal.
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2. A projekt cél- | 13. Cél indikator | 14. 8.
ja

3. Vart eredmé- | 11. Eredmény 12. 7.
nyek indikatro

4Tevékenységek | 9. Eszkdzok 10. Forrasok 6

5. El6feltételek

A kitoltott logikai keretmatrixot a nyillal jelolt irdnybol és sorrendben lehet
értelmezni, a kitoltési sorrendjét a névekvd sorszamok mutatjak be.

Mi a kiilonbség a projekt atfogé célkitiizése és konkrét célja kozott?

A projekt céljainak pontos azonositdsa nemcsak a logikai keretmatrix kitdl-
tésében nyujt segitséget, hanem a palyazati trlap kitoltését is nagyban segi-

t1.

Projektiink atfogd célkitiizése® (mint azt fentebb emlitettiik) olyan kedvezd
hatas elérése lehet, amellyel hozzajarulhatunk a tAmogat6 altal elérni kivant
kedvezo valtozasokhoz. Néhany példa a humaneréforras-fejlesztés teriileté-

rél:

? Projekt dtfogé célkitiizése:
- képzési projekt (a pdlyazat célja az oktatasban haszndalatos tananyagok

e

teremtése): projektiink atfogo célkitiizése az intézmény a korszerii tan-
anyagok kidolgozasan keresztiil alkalmassa valik, hogy az oktatasi kor-
szeriisitesi folyamat sikeréhez hozzajaruljon;
- foglalkoztatasi projekt (palyazat célja a nok foglalkoztatasanak javitasa
komplex foglalkoztatasi és képzési programok révén): a projekt hozzdja-
rulhat a nemek kozti esélykiilonbségek csokkentéséhez a megvalositando
program réven;
- szocidlis, egészségiigyi projekt (infrastruktira-fejlesztés): (palydzat célja
a terségi ellatas javitasa infrastrukturdlis fejlesztés révén): projekt meg-
valosulasa hozzajarul a térségben lévé munkaerd versenyképességenek

Javitasdhoz.
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Projektiink konkrét célja’ a projekt eredményeképpen megvaldsulo fejlesz-
tés kedvez6 hatasainak elérése (vagyis az elvart kedvezo hatds, amely miatt
a projekt megvalositasaba belefogtunk).

Mit tekinthetiink egy projekt eredményének?

Projektiink eredménye a projekt idétartama alatt 1étrejovo, objektiven mér-
hetd ,,termék”, amelynek segitségével szeretnénk projektszintii célkitlizése-
inket (a kedvezd hatast) elérni. A fenti példak eredményei a kdvetkezok:
Hogyan rendszerezziik a projekt keretében tervezett tevékenységeket?

A projekt keretében elvégzett tevékenységek azok a 1épések, amelyeket el
kell végezniink annak érdekében, hogy a projekt lezarultdval az eredmé-
nyek igazolhaté modon eléalljanak. Fontos figyelmeztetés, hogy az atte-
kinthet6ség érdekében az elvégzendo tevékenységek fontosabb, csoportosi-
tott részeit jeloljiik csak meg a keretmatrix vonatkozo celldjaban.

A projekt elvégzendd feladatai kozott un. -, al- és résztevékenységeket
kiilonboztetiink meg. A feladatok szdmbavételének attekinthetd formaja az
un. GANTT-diagram, amely alkalmas az elvégzendd feladatok egyenkénti
rogzitésére és az egyes részfeladatok kezdo €s befejezé idépontjanak egy-
mashoz val6 igazitasara is.

Tevékenység /id6 | 1.h6 | 2.n6| 3.n6 | 4.n6| 5.n6| 6.n6| 7.n6 | 8.n6| 9. ho

El6készités

1. tevékenység

2. tevékenyseég

3. tevékenység

4. tevékenység

Lebonyolitas

} Projekt konkrét (kézvetlen) célja:

- képzesi projekt: az intézmény a tananyagfejlesztésen keresztiil alkalmassa
valik arra, hogy hallgatoi részére a korszerii tananyagok hasznalataval a
munkaerdpiac elvardsaihoz illeszkedo képzési programokat szervezhessen
(vagyis az egyedi projekt onmagaban, mikroszinten teljesitette a vele
szemben tamasztott elvarasokat!);

- foglalkoztatasi projekt: a projekt olyan szolgaltatdsokat valosithat meg,
amelyek elésegitik a nok dllashoz jutasat;

- szocidlis, egészségiigyi projekt: (infrastruktiura-fejlesztés).: az ellatas javi-
tasa révén csokkennek a térségben élok egészségiigyi, szocialis probleé-
mdi.
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1. tevékenység

2. tevékenység

3. tevékenység

4. tevékenység

Lezaras

1. tevékenység

2. tevékenység

3. tevékenység

Mik lehetnek a projekt megvalosulasanak eléfeltételei, kiilso feltételei?
Elofeltételeknek tekintjiik azokat a feltételezéseket, amelyek teljesiilése ah-
hoz sziikséges, hogy a projekt tevékenységei megkezdddhessenek. Ilyenek
lehetnek foként a palyazo szervezet miikodéséhez kapcesolodo eléfeltételek
(pl. jogi statusz megfeleldsége, koztartozads-mentesség, kotelezé partnerség
biztositottsaga, dontéshozo testiiletek szabalyszeri hatarozatanak megléte,
épitési szakhatosagok engedélyei), de ide tartozik értelemszertien a palya-
zat nyertessége is. Amennyiben az eléfeltételezések teljes korlien teljestil-
nek, megkezdddhetnek a tevékenységek.

A tevékenységek szakszeri ellatasa mellett azonban szamolnunk kell olyan
kiils6 feltételezésekkel is, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a projekt vé-
gén elérjiik eredménylinket. Ezen kiilso feltételezések nem teljesiilése nyil-
vanvaldan a projekt megvalosulasat veszélyeztetik (kockaztatjak). Ilyenek
lehetnek pl. sikertelen kdzbeszerzési eljaras (épitési tevékenységnél), speci-
alis szakértd bevonasanak elmaradasa (tananyag-fejlesztési program), szak-
emberhiany (vallalkozasfejlesztési program) de akar a varhat6tonal rosz-
szabb id6jaras is (ami miatt csuszik a kivitelezés). Amennyiben ezen koc-
kazatokat projektiink megvalositasa soran megfeleléen tudtuk kezelni, a
projekt a futamid6 végén eléri eredményét (pl. rendelkezésre allnak a tan-
anyagok vagy elkésziilt a korszertsitett épiilet.)

Hogyan hatarozhatjuk meg az egyes résztevékenységek elvégzéséhez
sziikséges idoigényt?

A projekt el6készitésének legfontosabb feladata a projekt megvalositasi
menetének részletes felvazolasa. A megvaldsitasi litemterv egy olyan tevé-
kenységek és események sorabol allo kapcsolatrendszert jelent, amelyben
egyértelmiivé valik a feladatok idébeli és funkciondlis egymasutanisiga.
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Az egyes tevékenységekhez célszerii azonnal hozzarendelni a megvalosita-
sért felelds személyeket, mert ezaltal biztosithato a feleldsségi korok egyér-
telmu elkiilontilése a projekt megvalositasa soran.

A megvalositasi titemterv kialakitasakor az egyes tevékenységek megvalo-
sitasara tervezett hataridoket érdemes ésszerli ,,rahagyasokkal” tervezni,
mert csuszas szdmos eldre nem tervezhetd ok miatt barmikor eléfordulhat.
Ennek ellenére — amennyire a koriilmények engedik — ragaszkodni kell az
eredetileg tervezett idérendhez.

Az egyes tevékenységek iddigényének meghatarozasahoz feltétleniil ismer-
jiik meg ahhoz a timogatasi konstrukcidhoz kapcsolddd normativ szabalyo-
kat, melynek forrasaibol tamogatashoz kivanunk jutni! E szabalyok nagy-
ban befolyasoljak az egyes tevékenységek iddigényét. Példaul, a vonatkozo
szabalyok szerint a projekthez kapcsolddd tevékenységet végzo szolgaltato
kivalasztasahoz varhatéan kell-e kozbeszerzési eljarast lebonyolitani? Ha
igen, milyen eljarasban kell kivalasztani a szolgaltatot? A szabalyok szerint
varhatéan mennyi id6t vesz igénybe a kozbeszerzési eljards lebonyolitasa?
Kozoktatasi palyazatok és mas egyéb képzési projektek esetén kiilondsen
fontos a megfeleld litemezés, hiszen egy iskolaban az év 12 hoénapjabol
sokszor csak egy-két honap az, amikor épitkezés folytathatd. Ugyanez a
helyzet barmilyen épitési beruhdzasnal is: ha egyes el6készitd tevékenysé-
gek (pl. engedélyeztetés, kdzbeszerzés) csuszik néhany hetet, honapot,
koénnyen eléfordulhat, hogy ez egy éves cstszashoz vezet, ami mar komoly
veszélyt jelent a projekt megvalositasara.

Az litemezésben megjeldlt mutatokat folyamat- vagy elérehaladasi muta-
toknak vagy mérfoldkdveknek nevezziik. Segitségiikkel kisérheté nyomon
¢s iranyithat6 a végrehajtas menete.

Ellendrzési lista az iitemterv készitéséhez:

1. Feladatlista (a fobb feladatokat kezelhetd részfeladatokra osztva)

2. Tisztazni kell a végrehajtando feladatok €s tevékenységek szaka-
szait, kapcsolatat és fiiggdségi viszonyait.

3. Becsiiljiik meg minden feladat és tevékenység kezdé idopontjat, el-
végzésének idotartamat.

4. Hatarozzuk meg a mérfoldkoveket, melyek segitségével ellenoriz-
het6 a végrehajtas folyamata;

5. Hatarozzuk meg a feladatok elvégzéséhez sziikséges tapasztalato-
kat és készségeket.
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Osszuk fel a projektmenedzsment tagjai, valamint a partnerek kozott a fel-
adatokat.

3. Pénziigyi tervezés

Milyen részekbdol all egy-egy palyazat koltségvetése?

A projektterv, illetve a palyazat 6sszedllitdsanak szintjén feladatunk a meg-
valositasi litemtervben felsorolt tevékenységekhez megfeleld koltségek ren-
delése. A koltségvetésben csak olyan koltség szerepelhet, amelyhez teveé-
kenység is tartozik. Alapvetd szempont a projekt koltségvetésének biralata-
kor, hogy az 6sszhangban van-e a megvalositasi litemtervben felsorolt tevé-
kenységekkel.

A palyazatokban a kdltségvetés részletezése tobb kiilonbozo tablazatbol all:
o Osszesitett koltségvetés, amely a projekt sordn felmeriilé 6sz-
szes koltséget tartalmazza, tevékenységenként koltségnemekre
lebontva. Ez a tablazat az dsszes konzorciumi partnernél felme-
ril6 koltségeket tartalmazza 6sszevonva.

* Partnerekre lebontott koltségvetés, amely formajat tekintve
megegyezik az Osszesitett koltségvetésével, azonban csak az
egyes partnereknél kiilon-kiilon felmeriild koltségeket tartal-
mazza.

* Koltségiitemezés, amely (altalaban) negyedéves bontasban je-
leniti meg az egyes koltségcsoportokat, azonban nem részletezi
azokat.

* Forrasrészletez6, amely all egy Osszesité tablabol a teljes pro-
jektre vonatkozoan, illetve azonos tartalmu, a palyazora és az
Osszes konzorciumi partnerre lebontott tablakbol. A forrasrész-
letez6 célja, hogy Osszesitve, majd partnerekre lebontva bemu-
tassa, hogy mely koltség milyen forrasbol kertil kifizetésre (EU
tdmogatas, onerd, egyéb forras, stb.)

* Koltségvetés szoveges indoklasa: a kdltségvetési tablaban min-
den egyes koltségsor rovid, tomor indoklasa, szoveges kifejté-
se. Ez nem mas, mint a pénziigyi terviink ,,atvilagitasa”, azaz
minden egyes tervezett koltséget indokolni kell. A koltségeket
mennyiségi egység, mennyiség, egységar, valamint 0sszesen
koltség bontasban kell szerepeltetni. Mivel a koltségvetési tab-
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lazat nem bonthatd tobb sorra szét, ezért 0sszetettebb kdltségek
(pl. szakmai szolgaltatasok, tajékoztatas) esetében tételesen ki
kell fejteni, hogy miképp allnak 6ssze a szoban forgd koltség-
soron szerepld szamok. PI. tajékoztatasi célbol késziilt x db y
méretl, szines, z oldalszamu prospektus, amelynek egységara
w Ft. Emellett elhelyezésre keriil x alkalommal hirdetés y 1j-
sagban, amelynek egységara Ft.
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Melyek az elszamolasra vonatkozo alapveté szabalyok a tamogatas fel-
hasznalasa soran?*

* A kiadasok megfelelnek az elfogadott palyazatban szerepld te-
vekenységeknek és koltségvetésnek;

* Elengedhetetlen a projekt megvaldsulasahoz;

* Tényleges felmeriilésiik szamlakkal bizonyithato;

* A kiadasok Magyarorszagon meriiltek fel;

* A kiadasok a piaci araknak megfeleldek.

Hogyan biztositsuk a tervezés soran a sziikséges pénziigyi forrasokat?
Az egyes résztevékenységekhez rendeljiik hozza a teljesitéshez sziikséges
pénziigyi forrasokat.

Redlis koltségvetés tervezése az adott tevékenységekre vonatkozo
arajanlatok bekérésével biztosithatd, amelyek a palydzat mellékle-
teként csatolhatok;

Arajanlatok kérése soran vegyiik figyelembe a palyazat beadasatol
a tényleges munkavégzésig terjedd idGszak varhatd arndveld (vagy
esetleg arcsokkentd) hatasait;

Amennyiben a tervezett projekt koltségvetése meghaladja a palya-
zati felhivasban rogzitett maximalis 0sszeget, at kell tekinteniink a
projekt tervezett tevékenységeit, és igyekezniink kell a tevékenysé-
gek csokkentésével (is) megfelelni a felhivas pénziigyi elvarasai-
nak;

Onrész biztositdsat elvard palyazati programoknal lehetdségiink
nyilik a kdtelezd minimum-6nrésznél magasabb mértékli onrész
vallalasara is (amely tobbletpontot eredményezhet a birdlat soran).
Az oner6 tervezésekor szem el6tt kell tartani, hogy az dnerdvel ko-
telezd a projekt végrehajtasa soran elszamolni.

Miért fontos, hogy rendelkezziink pénzaramlasi tervvel?
A projekt 0sszkoltségvetése — figyelembe véve a palyazati felhivas tamoga-
tasi intenzitasat — azonban csak arrdl fog informaciot szolgaltatni szamunk-

4 Elszamolhaté kéltségek: Az egyes palydzati kitrdsok pénziigyi feltételei eltéréek
lehetnek, igy az elszamolhato koltségekre vonatkozoan is nagyon figyelmesen at
kell tanulmanyoznia padlyazati kitrast, valamint a palydzati utmutatot. A tevékeny-
ségeket és a hozzajuk tartozo kéltségeket ez alapjan kell meghatarozni.
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ra, hogy a projekt zarasakor az dsszkiadasokon beliil mekkora hanyadot je-
lent a tamogatasi 0sszeg és mi mekkora mértékli onrészt biztositottunk.
Vagyis arra a fontos kérdésre nem ad valaszt, hogy a projekt megvalositasa
soran a folyamatos és gordiilékeny feladatvégzéshez a projektgazdanak mi-
lyen iitemezésben mekkora dsszeget és mennyi idore kell biztositania.

Ez utobbi 0sszeg nem feltétlentil egyezik az onrész mértékével, hiszen elo-
fordulhat, hogy 100 %-o0s tamogatas mellett is a palydzonak a megvalodsitas
soran forrasokat kell biztositani. Kiilondsen igaz ez abban az esetben, ha fi-
gyelembe vessziik, hogy a jelenleg hatdlyos pénziigyi szabalyrendszer sze-
rint a palyazé a tamogatasi 0sszeg utolsd 20 %-at csak a projekt lezarasat
kdvetden kaphatja meg, igyhogy a 20 %-nyi Osszeget sajat forrasbol meg
kell el6legeznie. A tapasztalatok azt mutatjak, hogy a stabil pénziigyi lebo-
nyolitdshoz nemcsak a projekt végén sziikséges rendelkezni a tdmogatas 20
%-aval, hanem célszerii folyamatosan biztositani ilyen mértéki tartalékot
az esetleges likviditasi problémak elharitasara.

A projektek biztonsagos pénziigyi lebonyolitdsanak egyik kulcsa egy meg-
alapozott pénzaramlasi (idegen szoval: cash flow) terv lehet. Ez azt mutatja
meg szamunkra, hogy a projekt keretében teljesitett kifizetések a projekt
mely honapjaban (negyedévében, évében) lesznek esedékesek, segitve ez-
zel a projektgazdak munkajat a folyamatos finanszirozés feltételeinek biz-
tositasaban. A palyazatokhoz a koltségvetési terv mellé a tamogatas {iteme-
z¢sét kell megadnunk, ami azonban nem azonos a pénziigyi tervvel.

Milyen lépésekbél all egy beruhazassal egybekotott képzési-foglalkoz-
tatasi tipusu projekt pénziigyi tervezése?
A kovetkez6 példaban egy konkrét projektterv alapjan vizsgaljuk a projekt
megvaldsitasahoz sziikséges pénziigyi folyamatokat: a projektben hatra-
nyos helyzetli, képzettség nélkiili személyek szereznek szakképzettséget,
mellyel egyiddben feltjitanak régi, oktatasra alkalmas helyiségeket. A pro-
jektben f6 tevékenységként

*  képzési,

» foglalkoztatasi,

*  beruhazasi komponensek futnak egymas mellett.
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A pénziigyi tervezés folyamata
A koltségek hozzarendelése a tevékenységekhez
Tevékenyseégekhez kotott koltségek szétbontasa koltségnemere
A koltségek iddszakra bontasa
A forrasok dsszevetése a koltségekkel
A forrasok hozzarendelése a tevékenységekhez iddszakokra bontva
Likviditasi elemzés
Finanszirozasi terv (Cash Flow terv)

Mindegyik elemhez forrasokat (tamogatast, bevételeket, onrészt stb.) kell
biztositanunk a projekt végrehajtasdnak megfelelé idoszakaban, amelyhez
koltségeket (bér, jarulékok, szolgaltatasok, stb.) rendeliink. A forrasoknak a
projekt végsé elszamolasaig folyamatosan biztositanunk kell a feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges fedezetet, mert e nélkiil likviditasi zavar kelet-
kezik. A folyamatos fedezet biztositasahoz figyelembe kell venni a pélya-
zatkezelO projektfinanszirozasi szabdlyait is (el6leg, PEJ idészakok, zard
elszamolas).

Mindezek utan a kdvetkezd tervezési 1épéseket célszerli megtenni projek-
tiink esetében:

1. Koltségek hozzarendelése a tevékenységekhez: meg kell tervezni,
becsiilni az egyes tevékenységek varhato koltségét. A megfeleld in-
formaciok (pl. arajanlatok, arak) beszerzése utan a legpontosabb
koltségbecslést mennyiségi egység és egységarak kiszamitasaval
végezhetjiik el: a projekt soran be kell szerezni a butorozas része-
ként x db széket, 1 db szék ara y koltség, igy erre a kdltségre Ossze-
sen a két (x és y) érték szorzata irhato be.

A tevékenységek, amelyekhez rendelhetok a koltségek:
1.1. beruhézas:

1.1.1. feltjitasi tervdokumentacio,

1.1.2. épitdanyag,

1.1.3. épitdipari eszkozok, gépek,
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1.1.4. butorok, berendezési targyak,
1.1.5. mesterek bére, jarulékai,
1.2. oktatas, képzés:
1.2.1. tanarok bére, jarulékai
1.2.2. taneszk6zok,
1.2.3. felszerelés,
1.2.4. vizsgadijak,
1.2.5. bérleti dijak,
1.3. foglalkoztatas:
1.3.1. célcsoport bére, jarulékai,
1.3.2. munkaruhak,
1.3.3. szociélis juttatasok,
1.4. mikodés koltségei:
1.4.1. menedzsment bére, jarulékai (projektvezetd, projekt-
személyzet) adminisztrativ koltségek,
1.4.2. utikoltség (eléadok, szakérték, menedzsment),
1.4.3. szamlavezetési koltségek,
1.5. programok, rendezvények:
1.5.1 nyilvanossag férumai,
1.5.2. szakmai konferenciak,
1.5.3. egyéb programok koltségel,
2. A tevékenységhez rendelt koltségek szétbontasa koltségnemenként:
a koltségvetés elkészitéséhez sziikséges az egyes tevékenységekhez rendelt
koltségek szétvalasztasa. Itt figyelni kell arra, hogy mas addzasi szabalyok
vonatkoznak az egyes koltségnemekre.
2.1. személyi kiadéasok:
2.1.1. bérek (menedzsment, tandrok, célcsoport), szakértoi
dijak, jarulékok
2.1.2. egyéb bérjellegli kiadasok,
2.2. dologi kiadasok:
2.2.1. atikoltség,
2.2.2. bérleti dijak,
2.2.3. kommunikacios koltségek,
2.2.4. fogybdeszkozok,
2.3. targyi eszkoz beszerzések:
2.3.1. gép- berendezés vasarlas,
2.3.2. butorok beszerzése,
2.3.3. telek-, ingatlan vasarlas,
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2.4. szolgaltatasok:
2.4.1. tervdokumentaciok,
2.4.2. tanulmanyok, kiadvanyok,
2.4.3. mentalis kondicionalas,
2.4.4. konferencia vendéglatas.

3. A koltségek hozzarendelése a feladatokhoz (Gantt-diagram) a pro-
jektidoszakra kibontva: a mar tevékenységekre lebontott és azon beliil kolt-
ségnemenként elkiilonitett koltségek idobeli ilitemezésére is sziikség van,
igy pontosan eldre lathatd, hogy mely tevékenységre, milyen jellegli kolt-
ségre, mely idGszakban van sziikség a projekt lebonyolitasahoz.

3.1. havi bontasok,

3.2. negyedéves 0sszegzések

3.3. éves Osszegzések,

3.4. teljes projektid6szak Gsszegzése.

4. A forrasok Osszevetése a koltségekkel: Amennyiben a palyazat nem
biztositja a projekt koltségvetésének 100 %-at, ez esetben sajat forrast is
rendelkezésre kell bocsatani. Ugyanakkor, ha nem sziikséges sajat forras,
akkor is rendelkezniink kell olyan pénziigyi tartalékokkal, amelyek nélkii-
l6zhetetlenek a projekt zokkendmentes lebonyolitasahoz, akar hitelfelvétel
révén. Ez utdbbi esetben — a cash flow terv részeként — pontositani kell az
adossagszolgalat litemezését is, amely a visszafizetendé torlesztések €s ka-
matok Osszege.

4.1. EU-s és hazai timogatas,

4.2, kiilsé megrendel6 felé teljesitett karbantartd szolgaltatas arbe-
vétele,

4.3. partnerek hozzéjarulasa (6nrész),

4.4. esetleges hitelfelvétel,

4.5. esetleges AFA visszaigénylés.

5. A forrasok hozzarendelése a tevékenységekhez a projektidszakra
kibontva: a varhat6 koltségek pontos megtervezését kdvetéen meg kell je-
16Ini ezek forrasat is, tevékenységekre, koltségnemekre €s projektidészakra
lebontva.

6. Likviditas elemzés

A cash flow készitésénél folyamatosan ligyelni kell a projekt teljes id6-
tartamara szo0l6 likviditas biztositasara! A projekttervezés soran kiilon meg
kell vizsgalni, hogy minden egyes tervezett tevékenységhez rendelkezésre
fog idében allni a megfeleld pénziigyi hattér. A stabil likviditas feltételezi,
hogy elégséges pénzeszkdzok allnak rendelkezésre a miikddéshez sziiksé-
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ges koltségek és az adossagterhek kifizetésére. A likviditasi elemzés részét
képezi a pénziigyi fenntarthatésag vizsgalata: rendelkezésre fognak-e allni
a projekt tevékenységeinek folytatasdhoz sziikséges pénzforrasok az (ado-
manyozo6i) segitségnyujtas megsziinése utan?

Projektszemélyzet, partnerség

Hogyan alakitsuk ki a projektmenedzsmentet?

A projektek sikeres miikodésének feltétele, hogy a tervezés szakaszaban
torténjen meg az egyes feladatokért felelds személyek kivalasztasa, vagyis
a projektcsapat felépitése. A jol megvalasztott projektcsapat a projektek si-
keres megvalositasanak egyik biztositéka. A tapasztalatok szerint hatéko-
nyabb a projekt végrehajtasa, ha a palyazat elkészitésében részt vevok és a
projektet megvaldsitok kozott minél nagyobb az atfedés: egyfeldl ez na-
gyobb Gsszhangot teremt a tervezés és megvaldsitas kozott, masfeldl a pro-
jektek lebonyolitasaban szerzett gyakorlat sokat segithet a kdvetkez6 pro-
jekt tervezése soran. Ugyanez természetesen forditva is igaz.

Az egyes palyazati felhivasok és utmutatok egyértelmiien meghatarozzak,
hogy az adott projekthez milyen &sszetételli projektszemélyzetet kell a pa-
lyazé konzorciumnak biztositania. Az Gtmutatoban az is szerepel, hogy az
egyes munkatarsakat milyen forméaban €s heti hany 6raban kell alkalmazni.
A projektmenedzsment tagjainak szakmai Onéletrajzat altalaban csatolni
kell a palyazathoz, de a szakmai alatamasztottsag érdekében hasznos a pro-
jektben részt vevo tovabbi szakemberek Onéletrajzat is mellékelni.

Hogyan valasszuk Ki a projektszemélyzetet?
A projektben dolgozé személyek kivalasztasanal a projekt zokkendmentes
megvaldsitasahoz sziikséges készségeken (szakmai kompetencidk, tapaszta-
latok stb.) tul a sikeres és hatékony egyiittmiikodést biztositdo személyiség-
jegyeket (egyiittmiikodési készség, motivaltsag stb.) is meg kell vizsgalni.
Projektet vezet6 munkatarsak esetében (projektmenedzser, pénziigyi veze-
t0) altalaban sziikség van fels6fokt végzettségre és projekttapasztalatokra.
A projektcsapat kialakitasakor torekedni kell arra, hogy a projektben felme-
rild dsszes kérdésnek legyen szakértdje:

*  Képzési projektek esetében szakmai vagy oktatasi vezeto;

* Szocialis, egészségiigyi infrastrukturalis projektek esetében miisza-

ki, informatikai vezetd, szakérto;
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* Foglalkoztatasi projektek esetében a célcsoport kivalasztasat végzo
szakember, szakérto.

A jo projektmenedzser nem egy-egy szakteriilet specialistdja, hanem sokkal
inkabb egy széles latokord, jelentds hattértapasztalatokkal és tudassal ren-
delkez6 személy, aki képes a projekt egészét atlatni, a kiillonb6z6 szakterii-
letekrol érkezo informaciokat 6sszefogni. A projektmenedzsernek rendszer-
ben kell gondolkoznia, az egyes projektfazisokat, szakteriileteket egységes
egészként kell kezelnie.
A feladatok felosztasanal egyértelmi felel6sségi korok kijeldlésére kell to-
rekedni, mert csak abban az esetben biztosithatd az emberi eréforrasok op-
timalis felhasznalasa, vagyis, hogy minden feladatnak csak annyi felel6se
legyen, amennyi feltétleniil sziikséges. (a projektmenedzsment miikodteté-
sérdl bovebben 1d. Tamogatott projektek megvalositasa cimii kiadvany Pro-
jektszemélyzet, partnerség fejezetben)

Gyakorlati tanacsok — hatékony partneri egyiittmiikodés Kialakitasa:’

* A projekt kezdetén a lehetd legtobb részletet konkretizaljak az
egylttmiikodo felek (pl. elvégzendd feladatok, hataridok, talalko-
70k, értékelési szempontok stb.);

* Ajanlott a kozosen végzendd feladatokra intézményesiilt testiiletek
létrehozéasa: Konzorciumi Iranyité Testiilet, Monitoring Bizottsag,
Szakérto Testiilet;

* Minden partnerintézmény részériil sziikséges egy olyan kapcsolat-
tarto kijelolése, aki képben van a projekt tigyeit illetéen, és képvi-
selni tudja intézményét;

* A partnereknek tisztaban kell lenniiik azzal, hogy a tiamogato felé a
vezetd palyazo intézmeény felel a projekt szabalyszerli szakmai és
pénziigyi lebonyolitasaért.

Miért fontos a projektek esetében a partnerség?
Az EU-s projektek — foleg a human eréforras fejlesztok esetében- altal ta-
mogatott projektekkel szemben tamasztott alapkdvetelmény, hogy a projek-

> A hatékony partneri egyiittmiikodés

A széleskorii partnerség kialakitasa nem mennyiségi, hanem mindségi kérdés: nem
az a cél, hogy minél tobb szervezetet vonjunk be, hanem minél tobb olyan szervezet
kozott letesiiljon partneri egyiittmiikodés, akik mindegyike hozza tud jarulni vala-
mivel a projekt eredményeik eléréséhez.
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teket széles partneri kor valositsa meg (partnerség elve). A projektek szak-
mai hatterének biztositdsa szempontjabol nagyon kedvezo, ha az adott té-
maban, teriileten meghatarozé intézmények minél szélesebb kore megjele-
nik a projektben. Lehetéleg a projekteredményeket majdan felhasznalokat,
illetve az 6ket képviseld szakmai szervezeteket is vonjuk be a projektbe, fo-
lyamatosan tajékoztassuk oket az eredményekrol és kérjiink visszacsatolast
azokrdl, hiszen ezzel sajat projektiink fejlesztéséhez jarulunk hozza.

A képzési projektek esetében javasolt partnerség a képzo intézmény (isko-
la, egyetem) és a képzésben részesiilé célcsoportot képviseld szervezetek
kozott (pl. civil szervezetek, kamarak, kisebbségi onkormanyzat).
Foglalkoztatasi projektek esetén tipikus partneri egyilittmiikodés alakithato
ki a célcsoportot képviseld szervezetek és a helyi, térségi vallalkozasokat
tomoritd szakmai szervezetek kozott.

A partnerség kialakitasanal egyes feladatok, tevékenységek ellatasat bizhat-
juk egy-egy alvallalkozora, és igy szakmai szolgaltatasként tiintethetjiik fel
a koltségvetésben, de bevonhatjuk, mint partnert, és igy a megvalositok
koltségeinél keriilnek elszamolasra ezek a tevékenységek. Tipikusan ilyen-
nek tekinthet6k az olyan képzési vagy foglalkoztatasi projektek, ahol a f6-
palyazoé a célcsoportot képviseld szervezet, vagy onkormanyzat, amelyek-
nek nincs megfeleld képzési kapacitasuk. Minden projekt esetében egyedi-
leg kell eldonteni, hogy a fenti dilemmat miképp oldjuk fel.

Kik lehetnek partnerek?

A tamogatasban részesiild konzorciumi partnerek mellett a projekt soran
részt vehetnek kiilsé tamogato és egyéb partnerek is, akik hozzajarulnak a
projekt sikeréhez, azonban nem tagjai a konzorciumnak, és nem is részesiil-
nek tadmogatasbdl. A palyazati Gtmutatd részletesen szabalyozza minden
esetben, hogy mely intézménytipus lehet palyazo, (konzorciumi) partner és
egyéb partner, altalaban eltérd a szabalyozasuk. Gyakori eset példaul fog-
lalkoztatasi projekteknél, hogy az egyéb partner valamilyen allami foglal-
koztatasi intézmény helyi szervezete.

Horizontalis szempontok tervezése

A projektek esetében elengedhetetlen az un. horizontalis szempontok érvé-
nyesitése a projektek tervezése (és végrehajtasa) soran. Az Unid ugyanis az
altala tdmogatott projektek esetén alapkovetelményként hatirozta meg a
horizontalis elvek, igy az esélyegyenldség és a kornyezetvédelem elveinek
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kovetkezetes érvényesitését, valamint ezeken keresztiil a fenntarthato fejlo-
dés biztositasat.

Mar a palyazat értékelésekor is komoly figyelmet forditanak a birdlok e
szempontok kifejtésére, legtobb esetben kiilon pontszam is jar érte, de
gyOztes palyazat esetén is be kell ezek érvényesitésérél szamolni az eldre-
haladasi jelentésekben.

A tapasztalatok alapjan elmondhatd, hogy az oktatasi/képzési, valamit a
munkaerd-piaci szférat érintd projektek esetében az esélyegyenldség bizto-
sitdsa konnyen és minden probléma nélkiil megvalosithato. Mas a helyzet
azonban a fenntarthat6 fejlédés (kornyezetvédelem) vonatkozasaban. Alta-
laban problémat okoz annak igazolasa, hogy példaul egy sajatos nevelési
igényli gyermekek integralt nevelését célzo projekt mennyiben lehet kor-
nyezetvédelmi szempontbol relevans.

A horizontalis szempontok érvényesitésekor a palyazat értékeléi nem ,,cso-
dat” varnak a palyazotol, csupan annyit, hogy a projekt jellegéhez mérten
maximalisan vegye figyelembe a fenti két elem érvényesitését. Képzési
program esetében példadul mi akadalya lehet annak, hogy az integralt neve-
lési programban helyet kapjanak a kornyezettudatos nevelést eldsegitd pe-
dagdgiai elemek?

Sok palyazé ugy gondolja, mire ,,ideérnek” a projekttervezésben, mar a ne-
hezén til vannak. Sok pontot lehet vesziteni az esélyegyenlOségi, kdrnye-
zetvédelmi szempontokat bizonyit6 tényanyag helytelen feltarasan. Sokszor
lényegtelennek tartott elemek jelentik a helyes érveket (guruld rampa kiala-
kitasa, alacsonyra szerelt mosdok, kiiszobok kiiktatasa, Gjrafelhasznalt pa-
pirok alkalmazasa, elektronikus adathordozok ardnyanak ndvelése, kornye-
zetbarat technologia alkalmazasa stb.). Ugyanakkor kiilondsen fontos, hogy
a horizontalis célok leirasanal ne alkalmazzuk ,,a papir sok mindent elbir”
elvet, azaz csak olyan vallalasokat tegyiink, amelyeket kés6bb meg is tu-
dunk valositani, s amelyekrél majd a projekt elérehaladasa soran precizen
be is kell szdmolnunk.

A projekt, palyazat egyéb mutatdi, hatasai

A kidolgozott projektnek nemcsak jol felépitett célrendszerrel, beazonosi-
tott célcsoportokkal, ezekhez kapcsolodo tevékenységekkel kell rendelkez-
nie, hanem mas egyéb hatasokat, mutatdkat is rogziteniink kell, amiket
majd a palyazatban is ki kell fejteni.
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Indikatorok tervezése: a palydzat elkészitése soran a projekt révén
elérendd célokat és hatasokat szamszertsiteniink kell. Ezek a szdm-
szerlisitett mutatok az indikatorok, amelyek pontos képet adnak a
projekt kiilonbdzé dimenzidiban az eredeti allapotrol és a megeél-
zott eredményekr6l. Ezaltal a megvalositas soran Osszevethetéek a
megcélzott és az elért eredmények.
Oktatasi, képzési, illetéleg a munkaer6-piacot érintd projektek ese-
tében a gyakorlati tapasztalatok szerint az indikatorok meghataro-
zéasa a leginkabb bizonytalan tényez0, hiszen itt a kiilsé tényezok
sokkal jelent6sebb szereppel birnak, mint a koltségek alakulasa,
vagy az id6tényez0 esetében. Palyazatunk nem attdl kertil kivalasz-
tasra az értékeléskor, projektiink nem att6l valik tdmogatotta, ha
példaul vallaljuk, hogy célcsoportunk a képzési program végén 98
%-ban OKJ-s képesitést fog szerezni. Ez sokkal inkabb kétségeket
kelt a palyazat értékeldjében; vajon figyelembe vette-e a palyazo a
képzési programok megvaldsitasaban rejl valamennyi kockazatot?
Az indikatorok szamitasahoz feltétleniil hasznaljuk az Indikator
modszertani Utmutatot
Fenntarthatosag biztositasa: figyelembe kell venniink, hogy az uni-
0s tamogatasok eldfeltétele, hogy a tdAmogatandd projektiink a leza-
rultat kdvetden (azaz az utols6d tdmogatasi részlet folyositdsa utdn)
is fenntarthato legyen.
Mindezekre tekintettel arra kell torekedniink mar a projektek terve-
zése soran, hogy a tamogatas lezarulta utan:
o A projekt megvalosulasa révén egyes kiadasainkat csok-
kentsiik;
o Alkalmasabbd valjunk kiilsé tamogatdsok hatékonyabb
igénybevételére (jabb palyazat, szponzoracio);
o A megvaloésuld szolgaltatasok, kapcsolodo fejlesztések ré-
vén ndveljiik bevételeinket.
Egy oktatasi intézmény uj informatikai és nyelvi labor fejlesztése
révén — egyéb eredmények és hatasok mellett — jelentésen csok-
kentheti a szamitastechnikai eszkdzok karbantartdsi (vagy terem-
bérleti) koltségeit, 1) képzési projektekre nyerhet palyazati tdmoga-
tast, a labor alkalmassa valik egyéb — fizetés — képzések megtarta-
sara is.
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Viszonylag egyszeriibb a helyzet infrastrukturalis beruhazasok
vagy eszkOzbeszerzésre iranyulo projektek esetében, ahol pl. egy 1j
informatikai labor vagy egy épiilet fenntartasi, karbantartési koltsé-
gei joval alatta maradnak az épitéshez, felujitashoz vagy eszkodzbe-
szerzéshez sziikséges forrasok nagysagrendjénél. Nehezebb a hely-
zet olyan projektek esetében, ahol egy-egy foglalkoztatasi vagy
képzési szolgaltatas keriil bevezetésre. A foglalkoztatasi tipusu pa-
lyazatok gyakori hibaja, hogy a projekt lezarasaig ,,latjak™ a foglal-
koztatas fenntartasat. Olyan vallalkozd kor létrehozésa sziikséges,
amely — természetesen a piaci viszonyoknak megfeleléen — érde-
keltté tehetd a tovabbfoglalkoztatas megtartasaban. Erre legmegfe-
lelébb a szolgaltatasok rendszerének (helyi gazdasaghoz igazodo)
kialakitdsa, valamint fontos szempont lehet, hogy ha a palyazo 6n-
kormanyzattol atvallalt feladatra alakitja ki hossza tavu elképzelé-
seit.

A fenntarthatésagnak csak egy része a finanszirozas, legalabb ilyen
fontos az intézményi fenntarthatosag, azaz, hogy a projekt eredmé-
nyei beépiiljenek a palyazo szervezet tevékenységébe. A fenntart-
hatoésag tovabbi dimenzidja a projekt eredményeinek illeszkedése
agazati, térségi vagy egyéb stratégiakhoz.

Multiplikator hatasok: az unids tdamogatasbol finanszirozott projek-
tekkel szemben tovabbi elvaras, hogy a megvaldsuld projekt ered-
ményei ne csak helyben, a palyazo és partnerei vagy az érintett cél-
csoportok esetében fejtsenek ki pozitiv hatast, hanem tagabb f6ld-
rajzi, tarsadalmi vagy agazati szinten is. A projektek tervezésénél
tehat arra is figyelemmel kell lenniink, hogy a megvalosuld projekt
hatasai ,,tovabbgylriizzenek”.

Leggyakrabban felmeriilé6 multiplikator hatasok projektek esetében:
Projekt tipus Projektcél Multiplikator hatas
Képzési Héatranyos tarsadalmi | Képzettebb munka-
réteghez tartozd6 ma- | erd révén nd a régio,
gasabb  képzettségi | telepiilés tokevonzo
szint képessége
Egészségligyi Térségi  prevencids | Megeldzés révén
Infrastruktarafejlesztés szolgaltatasok fejlesz- | csokkennek az egész-
tése ségiigyi ellatas kolt-
ségei
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Foglalkoztatasi

Nok munkaerdpiacra | Magasabb gyerekval-
visszatérésének tamo- | lalasi hajlandosag
gatasa képzéssel, fog-
lalkoztatdssal

* Nyilvanossag biztositasa — disszeminaciod
A operativ programmal dsszhangban a projektek el6készitése soran
kiilonos figyelmet kell forditani a projekt nyilvanossaganak meg-
tervezésére. Ennek soran a kdvetkezd szempontok figyelembe véte-
1ével kell eljarnunk:

(@)

Ne

A projekthez kapcsoldddan gondoljuk végig az egyes disz-
szeminacios célcsoportokat és az azok eléréséhez sziiksé-
ges kommunikacios csatornékat;

Hatarozzuk meg az egyszeri (pl. emlékeztetd tabla) és is-
métlddden visszatéré kommunikacios cselekményeket (pl.
honlap frissitése);

A disszeminacios tevékenység legyen Osszhangban a kolt-
ségvetésben erre forditott koltségkeret nagysagaval, tore-
kedjlink a koltséghatékonysagra;

Forditsunk kiemelt figyelmet a partnerség-épitésben az eb-
ben rejlé kommunikacios lehetdségekre (pl. sajat médiater-
mékkel vagy honlappal rendelkezd partner jelenléte);
felejtsiink el a projektmenedzsmenti munka megtervezése

soran a kommunikacios tevékenység munkafolyamataival is
szamolni (vagyis: valakinek ezt a munkat is el kell majd végez-

ni!)

Lehetséges disszeminacids programelemek:

a) Honlap-aloldal;

b) Sajtokozlemények Osszeallitisa és megkiildése médiu-
mok szamara; sajtobeszélgetés szervezése;

c) Nyomtatott termékek Osszeallitasa (plakat,
szorbanyag);

d) Hirdetd és emlékeztetd tabla elhelyezése.

Palyazatkészités

Tajékozddas a palyazati lehetoségekrol — palyazatfigyelés
A palyazati atmutat6 hasznalata
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Gyakorlati tanacsok palyazati kiiras olvasasahoz
13+1 hasznos tanacs, amire mindig figyelni kell palyazatkészités kozben
Az elkésziilt palyazat beadas elétti ellendrzése

A projektterv papirra vetve

A projekttervezés kiilonboz6 modszereinek hasznalataval palyazatunk tar-
talmi elemei kozill a legfontosabbak (célrendszer, célcsoport, probléma-
igény feltaras, projekteredmények, partnerség) mar rendelkezésre allnak.
Most mar hozzafoghatunk a palyazat elkészitéséhez, amelynek sikerességé-
hez még tovabbi feladatok varnak rank.

Honnan értesiilhetiink a palyazati lehetoségekrol? — palyazatfigyelés

Nemcsak a megfeleld palyazati lehetdség megtalalasdhoz, de az idében tor-
ténd értesiiléséhez is folyamatos palyazatfigyelésre van sziikség. Az unids
¢és hazai palyazati kiirasok szinte mindegyike rajta van az interneten, ezért
érdemes kiillonbozoé palyazatfigyeld portalokat rendszeresen bongészni,
ezek, illetve a palyaztato szervezetek hirleveleire feliratkozni:
* www.nfu.hu minden unids palyazat megtalalhato, keresrendszer
segiti az eligazodast
* A EU-s projektek teljes dokumentacidja a kozremikddo szerveze-
tek vagy az Nemzeti Fejlesztési Ugynokség honlapjan talalhato.
Ha nem folyamatos palyazat-beadas van, akkor a palyazatok tobbnyire 90
nappal a beadasi hatarid6 eldtt jelennek meg, és meghirdetésiik napjan a
teljes palyazati dokumentacio letolthetd.®

Hogyan hasznaljuk a palyazati utmutatot?

A palyazati Gtmutatd a palyazatird biblidja, minden szavat, mondatat fi-
gyelmesen olvassuk el, akar tobbszor is.

Mindig legyen kéznél palyazatiras kozben!

% A palydzati kiirds modositdsa

Egy-egy pdlyadzati kiirds, szabaly, beadasra keriild formanyomtatvany a palydzat
meghirdetése utan is valtozhat, ezért érdemes a Kozremiikodo Szervezet honlapjat
folyamatosan — egészen a palydzat beaddsdaig — figyelemmel kisérni, a KSZ hirle-
vélre feliratkozni.
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Ha valamire nem emléksziink pontosan, azonnal nézziik meg az Gtmutato-
ban, mert hidba dolgozunk hénapokat és készitiink kivalo projekttervet,
elég egy apro6 figyelmetlenség, és formailag kizarhato a palyazatunk!

1. Ha valamit nem tudunk, els6ként nézziik meg az itmutatdban!

2. Ha a palyazati utmutatoban nem talalunk valamit, vagy nem telje-
sen egyértelmil egy szabaly, nézziikk meg a Kézremiikodd Szerve-
zet honlapjan, a Gyakran Ismételt Kérdések (GYIK) kozott, hatha
mar masnak is volt hasonld probléma4ja.

3. Ha GYIK sem ad eligazitast, ezutan sem egyértelmii valami, ekkor
keressiik meg a Kozremiikodd Szervezetet e-mailen, telefonon
vagy egy-egy informacids napon, és kérdezziik meg toliik.

4. A palyaztatd szervezettdl csak bizonyos hatarig varhatunk segitsé-
get. A palyazatot nem irja meg helyettiink, csupan utmutatast és ta-
nacsokat adhat. Sose varjuk azt a palyaztatotol, hogy megmondja,
mit valaszoljunk a palyazati lrlap egyes kérdéseire. A projektet a
palyazonak kell kitalalnia, a palyaztat6 abban segithet nekiink,
hogy elmagyarazza melyek az elvarasok a palyazat megfogalmaza-
saval, tartalmaval kapcsolatban, hogyan fogalmazzuk meg példaul
céljainkat konkrétabban a palyazatban.

Sokszor — kiilondsen nagyobb elokészitést igénylo projektek estében — a
rendelkezésiinkre all6 90 nap sem biztos, hogy elegendd a palyazat elkészi-
téséhez, ezért érdemes mar a kiiras el6tt tdjékozodni a varhato lehetdségek-
rol.

A NFT keretén beliil lehetdség van a kozeljovében kiirdsra keriilé palyazat
legfontosabb paramétereinek megismerésére a tarsadalmi vitara ,kitett” ki-
iras tervek altal. Azokkal kapcsolatosan véleményeket is meg lehet fogal-
mazni.

Hogyan olvassunk palyazati kiirast?
Az operativ programok keretében kiirt palyazatok mindegyike azonos szer-
kezetben, formatumban keriil meghirdetésre, igy a gyakorlott palyazatirok-
nak egy id6 utan ,;raall a szemiik” egy-egy palyazati kiirasra, s gyorsan at
tudjak tekintetni a palyazati dokumentacié legfontosabb részeit.
* A palyazati felhivas altalaban a legfontosabb informaciokat tar-
talmazza az adott kiirasrol néhany oldalban (palyazat célja, ke-
retosszeg, palyazok kore stb.);

" Nemzeti Fejlesztési Terv — az EU-s forrdsok felhaszndldsi terve orszdgos szinten.
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Palyazati utmutato: adott kiiras teljes szabalyrendszerét tartal-
mazza, kiegésziilve a csatolt (pénziigyi, esélyegyenldségi stb.)
utmutatokkal;

Palyazati formanyomtatvany (drlap): elore elkészitett forma-
nyomtatvany, amelyben az eldirt szempontok (kérdések) sze-
rint, a megadott formatumban kell 6sszefoglalnunk projektter-
viink 1ényegét;

Koltségvetési tabla: elére elkészitett — képletekkel rendelkezd —
excel tablak, amelyekhez tartozik egy koltségvetés indoklasara
vonatkozé munkalap vagy csatolt dokumentum;

Egyéb formanyomtatvanyok, nyilatkozatmintak (A mellékle-
tek);

Utmutatok, segédletek (B mellékletek): a palyazati dokumenta-
cio elkészitésében segitséget nyujtd Utmutatok (palyazati adat-
lap kitoltése, koltségvetés készités, indikator modszertani ut-
mutatok.

Gyakorlati tandcsok palyazati kiiras olvasasahoz

Miel6tt belevagunk a palyazat elkészitésébe, és elegendd idonk is
van a beadasig, gy6z6djiink meg az alabbiakrol: a Palyazati Utmu-
tatoban szerepld Kik palyazhatnak c. alfejezet minden feltételének
eleget tudunk-e tenni; a Tamogatott tevékenységek c. alfejezet
minden feltételének eleget tud-e tenni a tervezett projektiink.
Fontos informacio, kiilondsen a projektek méretének, koltségveté-
sének meghatarozasahoz a palyadzati program keretdsszegének, a
tamogathato projektek szamanak, valamint az elnyerhetd minimalis
¢s maximalis 0sszegnek az Osszevetése.

A palyazat kidolgozasakor minden esetben vegyiik figyelembe az elbiralas
kritériumait Osszefoglalo értékelési tablazatot, amely a palydzati forma-
nyomtatvany egyes kérdéseihez rendel szempontokat és jelzi ott a legmaga-
sabb adhato pontszamot. Az értékelési tablazat egyes szempontjait akar be
is masolhatjuk a formanyomtatvany vonatkoz6 részeihez, igy biztositva
minden kérdés megvalaszolasanal az értékelési szempontok érvényesiilését.
Gyakori hiba — f6leg kezd6 palyazoknal — hogy lelkesen belefognak egy-
egy palyazat kidolgozasaba, s kdzben deriil ki, hogy maga a palyazo, vagy
a tervezett projekt nem jogosult a tdmogatasra. Hidba felel meg a palyazo,
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vagy a projekt a Palyazati Utmutatoban felsorolt, akar tobb tucat feltétel-
nek, ha ezek koziil akarcsak egy jogosultsagi feltétel nem all fenn, a palya-
zatot automatikusan kizarjak a formai szabalyoktol vald eltérés miatt. En-
nek esélyét jelentésen csokkenti a NFT-s palyazatok kitoltéséhez mar kote-
lezéen alkalmazando kitoltd program, amelynek hasznalata révén elektroni-
kusan elkészithetok a palyazati dokumentumok.

13+1 hasznos tanacs, amire mindig figyelni kell palyazatkészités koz-

ben

1.

2.

10.

Vizsgaljuk meg, hogy megfeleliink-e a kiiras jogosultsagi felté-
teleinek!

A palyazati formanyomtatvany minden részét toltsiik ki! Ahol
palyazatunkra nem vonatkozik kérdés, oda irjuk azt, hogy ,,Pa-
lyadzatunkra nem vonatkozik”

Csatoland6 dokumentum-tartalomjegyzék €s ellendrzoé lista se-
gitségével gydzddjiink meg arrdl, hogy minden kért melléklet
benyujtasra kertil.

Olvastassuk el massal is a palyazatot, ellendriztessiik le massal
is a palyazati dokumentacioé formai megfelel6ségét.

Kotve, flizve adjuk be a palyazatot, de ligyeljiink arra is, hogy
a végleges kiilalak esztétikus legyen (pl. szines fejezet-elva-
laszto lapok)

A formanyomtatvany szoveges része ne haladja meg a megen-
gedett karakterszamot. A szovegek rovidek, tomorek és 1ényeg-
retoroek legyenek, valamint az attekinthetdség kedvéért hasz-
naljunk francia bekezdéseket, felsorolasokat.

Ha tovabbi hattéranyagunk, kdzlendénk van (pl. igényfelmérés,
SWOT elemzés stb.) csatoljuk kiilon mellekletként, megalapo-
zottabbnak tiinhet a projekt az értékeld szemében.

A projekt fenntarthatésagat mutassuk be intézményi, szakmai,
pénziigyi szempontbol egyarant.

A projektmenedzsment felépitésében érvényesiiljenek az ala-
folérendeltségi viszonyok. Példaul: projektmenedzser, alpro-
jektvezetok, szakértok, (miiszaki, kozbeszerzési stb.)

A partneri egylittmiikodés mellérendelt viszonyt feltételez, to-
rekedjiink a partneri egyiittmiikodés (konzorcium) intézménye-
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sitett formainak kialakitasara (monitoring bizottsag, szakért6i
testiilet).

11. A szbveges, tartalmi részek pontosan illeszkedjenek a palyazati
célkitlizésekhez, prioritasokhoz (hasznaljuk az értékelési pont-
tablazatot).

12. A palyazat tartalmi része illeszkedjen a koltségvetéshez. A pro-
jekt koltségvetése gazdasagos, racionalis legyen.

13. Ne hagyjunk semmilyen feladatot a beadas napjara, mert ilyen-
kor biztos kdzbejon valami, és veszélybe keriil a palyazat be-
adasa.

+1 Ne gondoljunk arra, hogy mi van, ha nem nyer a palyazat.
Nincs vesztes palyazat: mar kidolgozott (esetleg tovabbi ponto-
sitdsra vard) projekttel és palyazati tapasztalatokkal rendelke-
ziink, amelynek gyiimdlcse el6bb-utobb beérik!

Hogyan ellendrizziik le az elkésziilt palyazatot beadas el6tt?

A palyazatok elkészitésének és beaddsdnak szigorti formai szabalyai van-
nak, amelyek koziil j6 néhany be nem tartasa esetén a beadott palyazat au-
tomatikusan elutasitasra keriil. Tehat hidba dolgoztunk a projektiinkkel ho-
napokon keresztiil, vontunk be szakértoket, és késziilt el tervdokumentacio-
val egyiitt nemritkan 100-200 oldalas palyazati anyag. Elég egy apré for-
mai hiba, pl. a megadottnal eggyel kevesebb példanyban lett beadva a pa-
lyazat, vagy hidnyzik egy alairas ott, ahol ez kotelezd, maris kizarjak a be-
nyujtott palyazatot. Mindezekre tekintettel nem lehet elégszer hangsulyoz-
ni, hogy a sokszor aprosagnak tiiné formai szabalyoknak milyen nagy je-
lentdségiik lehet, ezért mindent meg kell tenniink, hogy ezeket az esetleges
kockazatokat minimalizaljuk:

* Ha lehet, beadas el6tt mas munkatarsakkal, partnerekkel is nézes-
siik 4t a palyazatot;

* A palyazati utmutato attanulméanyozasa alapjan készithetiink el egy
,privat” ellendrzési listat, amely minden olyan, az Gtmutatoban ta-
lalt informacio szerepel, amely a palyazat formai és jogosultsagi
szabalyaira vonatkozik (tdmogatas lehetséges mértéke, tdmogathato
tevékenységek, beadas mddja, hatarideje stb.) Ezt kiegészithetjiik a
palyazati adatlap végén talalhaté ellenérzo listaval;
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Ne feledkezziink meg roéla, hogy nemcsak a palyazatnak vannak
tartalmi és formai kovetelményei, hanem a benytijtas modjanak is
szigoru szabalyrendszere van, amelyek be nem tartdsa mar az érté-
kelési eljarasbol is kizarhatja a palyazatot.
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II. A TAMOGATAS MEGSZERZESNEK GYAKORLATA

1. A targyalas alapszabalyai

Targyalo partnereink: egyéni és kisvallalkozok
cégek, PR- és marketing menedzserei
A targyalés sordn alkalmazzuk a kommunikacids alapismereteinket és a
rendezvényhez kdtddo tovabbi informacidinkat.
A targyalast mindkét célcsoporttal azonos technikaval és azonos modszer-
tan szerint folytatjuk.
- Elére egyeztetett idépont
- Pontos érkezés
- J6 hangulatt bevezetd beszélgetés, altalanos témakorben.

A megértés osszetevoi

Kommunikacio

Affinitas Realitas

- ARK — Affinitas, Realitds, Kommunikacio
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Affinitas: Erdeklédés, készség vagy képesség a cselekvésben vald részvé-
telben.

Realitas: A szdmomra realis, elérhetd célok megvaldsitasaban egyetértés.
Kommunikéacio: Gondolatok, targyak cseréje.

A harom teriilet egymassal szoros 0sszefiiggésben van, ha barmelyik ténye-
70 valtozik megvaltoztatja a masik két 0sszetevot is. A targyalas csak akkor
lehet eredményes, ha a targyal6 partnerek kdzott jelen van a realitas. Ha az
affinitas csokken, negativ iranyba hat a kommunikacio, és ez forditva is
igaz.

2. Targyalas kis- és egyéni vallalkozéval

1. A bevezet6 beszélgetésben valami pozitivat emeljiink ki a vallalko-
zasaval kapcsolatban.
2. Soha ne panaszkodjunk.
3. Jol hasznosithato panelek a beszélgetésben:
- Ha lehet6sége engedi, 6rommel vessziik.
- Megtiszteld, ha tamogatja a program megvaldsulasat.
- Sokat segit, ha atvallalja a vendégek ebédeltetését.
4. Ismertessiik a rendezvény céljat, célcsoportjat, helyét, idejét.
5. Megéllapodas irdsbeli rogzitése.
Beszélgetésiink csak akkor lehet eredményes, ha van realitdsa az altalunk
elmondottaknak a helyi vallalkoz6 szamara. Realitas esetén szamithatunk
az affinitasara, kommunikacionk eredményes lehet.
Mi lehet a realitas a helyi vallalkoz6 szaméara?
- Tobb informacio jut el rdla a fogyaszto felé,
- Mas oldalat is megmutatja, nemcsak az eddig kialakultat.
Hogyan viszonozzuk a tdimogatast?
- Megjelenés plakaton, szoérdlapon
- Helyi radio, televizid, nyomtatott média hasabjain az egylittmiiko-
dést kozétessziik
A rendezvény lebonyolitdsa utan soha ne feledkezziink meg koszonolevél-
ol

3. Szponzorok

Targyalés a szponzor képviseldjével, nagyobb rendezvény esetén, eldre
megbeszélt idépontban.
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A targyalasra késziiljiink fel:

Elképzelésiinket irjuk le!

Rendezvény helye, id6tartama, célja, célcsoportja, résztvevok sza-
ma, Osszetétele, életkora - a rendezvény varhatd hatésa.

Korabbi elé¢gedettségi mutatok.

Korabbi hasonlo6 rendezvények tényadatai tablazatba foglalva:
grafikonok — szamitasok. Szazalékos aranyban feltiintetve a koltsé-

gek és tamogatasok

nagysagrend;ét.

A cég megjelenésének lehetdségei:

- Soroljuk fel az altalunk biztosithato reklamfeliileteket, pl.

Meghivo: 1000 db
Széroélap: 5000 db
Plakat: 3000 db
- Molino¢ kihelyezése,

- Onall6 céges stand megjelenése,
- Kviz jaték, kérdoiv a cég termékeirdl, vevoi tapasztalatokrol,
- Cimjegyz€k a résztvevokrol.

A targyalés soran valamennyi lehetdség varhato hatasat mutassuk be.

A rendezvény nagysagrendjéhez igazodva konkrét tdAmogatési 6sszegrol
targyaljunk. A tdmogatas nagysagarol, a fizetés modjarol, és az egymastol
elvart feladatokrol irasbeli megallapodast kossiink.

Elképzeléseinket rovid, irasos anyag kiséretében, névjegykartyaval ellatott
dossziéban adjuk at targyalopartneriinknek.

Beszélgetés érzelmi tonusara tigyeljiink! Tartsuk a pozitiv tartomanyban!
ARK tényez04it itt is vegyiik figyelembe. Metakommunikaci6 eszkozeit is
hasznaljuk. Néhany fontos tényez0 a sikeres targyalashoz:

Pontossag

Oltdzet — mindig kifejezi a feladat iranti elhivatottsagot, munkénk
megbecsiilését.

Telefon — kikapcsolva, vagy lehalkitva, semmiképp ne fogadjunk
hivast!

Mosolygas — pozitiv, hatdrozott kisugarzas.

Nyilt tekintet, hatarozott kézfogas.

Rovid, Iényegre tor6 targyalas.

Allapodjunk meg a tovabbi kapcsolattartas 1épéseir6l:
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Ha megigéri, hogy 6k jelentkeznek — tiizziik ki a hataridét. (72 oéran beliil).
A hatarid¢ lejartaig ne telefonaljunk. P1. A tovabblépés miatt tudnom kell
allaspontjukat — tisztelettel kérem legkés6bb csiitortokig jelezze.

Ha jelzi, hogy nem vele fogok targyalni — irjam fel a pontos nevét és beosz-
tasat a kijeldlt kolléganak.

Ha eredményes a megbeszélés az igért megjelenést, példanyszamot tartsuk
be — ez alapja a hosszu tavua kapcsolatnak. Tiszteletjegyekrdl allapodjunk
meg, meghivasunk partnerrel egyiitt értendo.

A rendezvény lebonyolitasa utan koszondlevél, eredményesség visszaiga-
zolasa. (Boritékba tegylink néhany fotot is!)

A téma tanulmanyozasahoz ajanlott Gordg Ibolya: Protokoll az életem
cimi konyve.
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III. A RENDEZVENYEK SZERVEZESENEK MODSZERTANA

1. A rendezvény fogalma

Elére ismert céllal (tarsadalmi, tudomanyos, szakmai, kulturalis, sport,
stb.), meghatarozott helyen és idoben megszervezésre, lebonyolitasra kerii-
16 eseményt vagy eseménysorozatot jelent.

Legfontosabb meghatarozo elemei:

* helyszin
* iddpont
e létszam

» rendezvény jellege, fajtaja

A létszam ¢és a rendezvény fajtaja a legtobb esetben meghatarozza az elsd
kiét tényezot. (pl. egy 1000 f6s koncertet nem lehet egy szallodai konferen-
ciaterembe megszervezni, stb.). E négy paraméter pontos meghatarozasaval
kezdddik a rendezvény ,.élete”, szervezése.

A rendezvényszervezés a fent nevezett eseménnyel kapcsolatos teljes kori
elokészitd, szervezd, lebonyolitd munka, mely magaban foglalja az ese-
mény Otletének kidolgozasat, valamint a rendezvény konkrét megvaldsita-
saval kapcsolatos infrastrukttra biztositasat (helyszin, technika, tolmacso-
las, kiszolgdlo egységek, stb.), valamint a résztvevokrol vald gondoskodast
(szallas, étkezés, kiséroprogramok, stb.). Ne feledkezziink el a rendezvény
utéomunkair6l sem!

2. A rendezvények csoportositasa

A rendezvények tobb szempontbol csoportosithatdk, attol fliggben, hogy
milyen célt kivanunk megfogalmazni.
Szervezés célja szerint:
*  Mivészeti jellegl (el6adas, koncert, fesztival, stb.)
»  Kozmiivelddési jellegh (fesztivalok, egyes kozosségi szokasokhoz
fiiz6d6 programok)
* Tudomanyos/szakmai jellegli (konferencia, szimpo6zium, work-s-

hop)
» Tarsadalmi jellegti (koktélparti, allofogadas, diszétkezés)
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* Politikai jellegl (tiintetés, partrendezvények, kormanyzati rendez-
vények)
* Egyhazi jellegii (kormenet, felvonulas, avatasi tinnepségek)
* Sport jellegli (versenyek, olimpia, EB, VB)
» Kereskedelmi jellegili (vasar, arubemutato, kiallitas)
» Katonai jellegii (tisztavatas)
* Egyedi, alkalmi jellegii (jubileumi rendezvények)
*  Magancélu (eskiivo, kereszteld, ballagas)
* Egyéb: az eléz6ekhez szorosan nem kotheté minden egyéb rendez-
vény
Szervezés szintje szerint:
* egyszerd, csaladi rendezvény
o vallalati/intézményi
e allami szintl
* megarendezvény
Résztveviok hovatartozasa szerint:
Egyrészrdl beszélgetiink belfoldi, illetve nemzetkdzi rendezvényekrol, mas-
részrol figyelembe vehetjiik az alabbi szempontokat:
*  kozosségi rendezvények
* tajegységi, kistérségi, varosi, fovarosi vagy keriileti rendezvények
*  megyei (varosi, regionalis szint{l) rendezvények
*  orszagos rendezvények
* nemzetkozi rendezvények
* ceurdpai rendezvények
» vilagrendezvények
Helyszin szempontjabol kétféle alcsoportositas lehetséges:
»  zart térben, épiiletben lebonyolitasra keriild rendezvények
» szabadtéri rendezvények
illetve
* egyhelyszines, - amikor a rendezvény elejétdl végéig egyetlen adott
helyszinen zajlik és
* tdbbhelyszines, - amikor a rendezvény lebonyolitasa tobb helyszin
igénybevételével torténik.
Idébeliség szempontjabol:
* egyszeri, nem ismétlédo,
* periodikusan (évente, négyévente, félévente, stb.) visszatéro,
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tobb helyszinen, azonos id6ben zajl6é rendezvények (rendezvényso-
rozat)

Gazdasagi cél szempontjabdl:

nyereség-orientalt, profit célu rendezvények
non-profit (nem nyereségcéln) jellegii rendezvények

A kezdeményezés eredete szerint:

Megpalyazando, Gn. kandidalt rendezvények (a rendezvény szerve-
z¢si jogat meg kell palyazni egy nemzetkozi szervezetnél, €s altala-
ban ott szokas, ahol az adott szakmaban magyar képviseld is van,
pl. orvosi kongresszus, egyéb tudomanyos agazatok kongresszusai)
Mar bevezetett, azonos modon szervezett, un. adaptalt rendezvé-
nyek (amelyeket bevezettek mar és célszerti az adott térségben, va-
rosban, stb. is megrendezni)

Vadonattj, un. innovalt rendezvények (amelyeket eddig még sehol
nem rendeztek meg)

Tovabbfejlesztett, tn. konvencionalis rendezvények (amelyeket
mar tovabbfejlesztett modon, az elsé megszervezett eseményhez
képest kiegészitésekkel rendeznek meg)

Definicio6

A kultara értékeit bemutat6d, azok megismertetését célzo, vagy szorakoztatd
jellegli, szervezett kozosség, kozonség részvételével rendezett dsszejovete-
lek megvalositdsa. A kdzmiivelddési alapszolgaltatasok kdrében a rendez-
vények szervezése kiterjed az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi, ki-
sebbségi kultira értékeinek megismertetésére, az iinnepek kultirajanak
gondozasara, a hagyomanyapolast, valamint az egyéni vagy csoportos sza-
badid6toltést szolgalo, miivelddési célu és szorakoztatd tevékenységekre.
Tipologia

Miisoros rendezvények: Nagyobb tomeget mozgdsitd tarsas 0sz-
szejovetelek vagy miivészeti, népmiivészeti eldadasokra szervezett
kozonség miivelddési alkalmai. A kdzosségi €s szorakoztatd ren-
dezvények tobbségének vonzerejét a vendéglatas is noveli. K6zos
jellemzdje a rendezvényeknek, hogy a tarsas Osszejovetelt a miisor
megtekintéséért szervezi, vagy a rendezvény része miivészi pro-
dukcidk vagy szdérakoztaté miisorszamok bemutatésa.

Kozosségi rendezvények: Ko6zos jellemzojiik, meghatarozo ele-
miik az egyének, a helyi kozosségek tagjainak aktiv részvétele a
rendezvényen (jatszohaz, kirandulas, {innep, utcabal), gyakran a
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tervezésben és a megvalodsitasban is (falunap, népiinnepély). Alta-
laban nagyobb tomeget mozgdsitanak, a helyi tarsadalom jelentds
iinnepi €s szoérakozasi alkalmai.

Népmiivészeti rendezvények: A népmiivészet értékeinek bemuta-
tasara szervezett alkalmak, amelyek koziil vannak nagy tomegeket
fogadok (komplex népmiivészeti rendezvények), tobbségében
azonban az ének-zene, néptanc eldadd-miivészeti csoportjainak be-
mutatkozasara keriil sor a rendezvényeken. Lehetdséget adnak a
bemutatok, a vasarok, a hangversenyek és a tanchazak a néphagyo-
manyok megismerésére, az alkotasi folyamatok bemutatasara, a né-
70k ¢és a hallgatésag bevondsara.

Szérakoztato rendezvény: A szabadidds tevékenységek azon terii-
lete, amely elsddlegesen a rekreaciot szolgalja. Szorakozas lehet: a
pihenés, de az alkoto tevékenység is, heterogén elfoglaltsagokat je-
lent, mindazt, ami kellemes az emberek kiilonb6z6 csoportjai és az
egyes emberek szdmara. A rendezvények ennek megfeleléen valto-
zatosa, de jellemzden a konnylizenei koncertek, tancos rendezvé-
nyek és miisoros estek (ezen beliil foként a humoros eldadasok,
operett és notaestek) szervezésével foglalkozik a kdzmiivelddési
intézményrendszer.

Miivészeti események: Egy vagy tobb miivészeti agban szervezett,
kozonség részvételével tartott nyilvanos miisor, eldadas a kozmi-
velddési intézményekben vagy szabadtéri helyszinen. A magas kul-
tara értékes miveinek, alkotd kozosségeinek eldadasai, foként
szinhdzi, irodalmi estek, komolyzenei hangversenyek, filmvetitések
jellemzoek. Idegenforgalmi jelentdségei is van a kdzmiivel6désben
szervezett fesztivaloknak, miivészeti rendezvényeknek.

Verseny: Lényegében vetélkedés, kiizdelem, amelyben a résztve-
vok valamilyen cél, teljesitmény elérése érdekében a tobbieket meg
akarjak eldzni, le akarjak gy6zni. Nyilvanossag el6tt rendezett jaté-
kos szellemi verseny, amelyben a résztvevok igyekeznek masokat
feliilmulni és megszerezni a gydzelmet.

Vetélked6: A vetélkedd lényege, hogy az ismereteket kérdések
formajaban, jatékosan dolgozzak fel a résztvevok, eredménye a ja-
tékosok tudasat mutatja. A kiemelkedd eredményt elérd résztvevok
gyakran jutalomban részesiilnek.
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Komplex rendezvény: Olyan nagyobb tomeget mozgdsitd ese-
mény, mely tobb napig tart és/vagy kiilonb6zé miivészeti, tudoma-
nyos teriileteket érint (népmiivészet, képzomiivészet, szinhazmiivé-
szet, filmmiivészet, taradalom-tudomanyok, stb.) és/vagy kiilonbo-
z0 eseménytipusokat (kiallitas, filmvetités, konyvbemutato, vasar,
miisoros rendezvény, konferencia, stb.) valdsit meg a rendezvény
¢gisze alatt.

Népiinnepély: Néptomegek szorakoztatasara rendezett tinnepély.
Bucst: Templom vagy egyhazkozség véddszentjének vagy a temp-
lom folszentelésének emlékiinnepe. Az ezzel kapcsolatos szorako-
zas, mulatsag. Bucstjaras: a kegyhelyre val6 zarandoklas.
Tanchaz: Tanctanitassal egybekotott tarsas rendezvény, melyhez
koncert kapcsolodhat.

Hangverseny: Zenemiveket bemutato nyilvanos miisor, eléadas.
Fesztival: Olyan megcélozott latogatdi kor és a kozremikodok
szerint — helyi, térségi, megyei, orszdgos, nemzetkdzi — tdbbnapos,
komplex programsorozat, mely tobb 6nalld6 misoros eseményt,
programot egységes egészként, sszefoglald néven szerepel.

A rendezvények fajtai

Bal: nagyobb szabast, altalaban szervezett tincmulatsag

Fogadas: valamilyen esemény megiinneplésére vagy valamilyen ma-
gas rangu vendég tiszteletére vendéglatassal dsszekapcsolt
Osszejovetel

Kiallitas: termékek, szolgaltatasok bemutatasat és/vagy népszertiisiteé-

sét célzo, az adott szakma és a nagykdzonség szamara egy-
arant nyitott esemény

Konferencia: egy szervezet, cég, intézmény tagjai, illetve altaluk meghi-

vott résztvevok, egyéb érdeklddok szamara rendezett tudo-
manyos, politikai, stb. célu tanacskozas

Kozgytlés: egy testiilet, szervezet vagy cég tagjainak meghatarozott

szabalyok szerint valo Gsszehivasa és az 0sszejovetel szigo-
ri szabalyok szerinti lebonyolitasa jegyzokonyvvezetéssel
egybekotve

Sajtotajékoztatd: a sajtd segitségével a nagykdzonség szamara érdemi mon-

danivald eseménykeretbe torténd foglalasa. Célja lehet: be-
harangozas, népszertisités, tajékoztatas
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Tréning:

altalaban egy cég vagy intézmény belsés munkatarsainak
oktatdsat, tovabbképzését célzo, kisebb-nagyobb létszamu
csoport szamara szervezett munkaiilés, hasonld szervezést
igényel, mint a konferenciak

Vandorgytilés: egy adott szervezet mas-mas helyszinen tartott iilése

3. Rendezvények komplex feltételei

a. Személyi hattér

szakmai résztvevok (el6adok,
résztvevok, latogatok

kozremiikodok (vendéglato, biztositok,)
szervez0i stab - protokollfonok

sajto

b. Technikai hattér

infrastruktira (megkozelithetoség, energiaellatas, kozbiz-
tonsag, stb.)

rendezvénytechnikai eszk6zok (szinpad, hangositas, video-
projektor, vetitdvaszon, szamitogépek, molinok, irodatech-
nikai eszk6zok, stb.)

kiallitastechnikai eszk6zok,

szervezes €s lebonyolitas alatt hasznalt eszkdzok
segédanyagok (programfiizetek, meghivok, iiltetékartyak,
musorfiizet, stb.)

c. Pénziigyi hattér
1. kozponti kdltségvetésbol biztositott forrasok
2. palyazati tamogatasok
3. szponzori felajanlasok
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4. A rendezvény szervezés szakaszai

ELOKESZITES SZERVEZES | LEBONYOLITAS | UTOMUNKAK
Alapparaméterek | Dontés a program- | Végso egyezteté- Irésos belsé érté-
meghatarozasa: ban, folyamatos sek alvallalkozok- | kelés
helyszin, idépont, | pontositas kal és szervezok-
1étszam, rendez- kel
vény jellege

Alvallalkozok ki- Ellendrzés a forga- | Teljesitésigazola-
valasztas, helyszin- | tokonyvek szerint | sok, szamlaigazo-
bejarasok lasok
Ajénlatkérések al- A helyszinek utol- | Kifizetések
vallalkozoktol s0 bejarasa
Ajanlatok Osszesi- Szervezostab hely- | Koszondlevelek

tése

szinre koltozése

az alvallalkozok,
szervezOk felé

Szervezoi forgato- | Résztvevok stb. Archivalas
konyv készitése: fogadasa,
komplex ¢és teriile- | Ellatasa, regisztra-
tenkénti bontasban | cidja
Elézetes koltség- Koltségvetés pon- | Kommunikacios

vetés készitése

tositasa

csatornak kiproba-
lasa a szervezdk
kozott

Esetleges szponzo-
rokkal szerzodés-
kotés

Forras meghataro-
zas, esetleges
szponzorlista 0sz-
szeallitasa, szpon-
zorok felkeresése

Sajtofigyelés

Jogi felkésziilés:
szerz6désmintak
elokészitése

Résztvevdi, lato-
gatoi, VIP kor
meghatarozasa

Résztvevokkel stb.
vald kapcsolattar-
tas, adminisztraciod
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Aranyszabaly, hogy a szervezok kozott kivalo legyen az egyiittmiikodés, az
Osszhang, a folyamatos konzultacid, egymas segitése, emlékeztetése, eset-
leges ellendrzése.

A forgatokonyv
A rendezvényszervezésben ¢és lebonyolitasban nagyon fontos szerepet jat-
szanak a forgatokonyvek. Ezek segitségével magunk el6tt 1atjuk, s egyben
atlatjuk a rendezvény egészét vagy épp egy részletét. Fontos, hogy tartal-
mazzon minden sziikséges informaciot, és naprakész legyen. Jellemzo,
hogy az igények és a koriilmények folyamatos valtozasa révén a forgato-
konyvek is allandoan valtoznak, kiegésziilnek.
C¢l azonban, hogy a rendezvény eldtt 1 héttel mar a 99 %-os forgatokony-
vekkel rendelkezziink és Iényeges valtozas mar ne legyen benniik.
A leggyakoribb forgatokonyvtipusok
1. Komplex forgatokonyv: teljes egészében tartalmazza az adott ren-
dezvényen sziikséges feladatok ellatasat. Kiegészithetd a felelosok
¢s a hataridék megjelolésével is
2. Rész-forgatokonyv: egy feladatkorre (pl. utaztatas, vendéglatas,
technika, stb.) vonatkozdan tartalmazza az elvégzendd feladatok
teljes kimutatasat, a legaprobb részletekre kiterjedéen
3. Helyszini forgatékonyv: egy helyszinre vonatkozoan tartalmazza
az elvégzendd Osszes feladatot. Ez a forgatokdnyv nagy segitséget
nytjt a rendezvény lebonyolitasa soran az adott helyszinért felelds
rendezvényszervezonek
A szervezés megkezdése elott a tanacsos mindig a komplex forgato-
konyv elkészitése, amelynek természetesen nem minden részletét kell al-
kalmaznunk az adott rendezvényénél. fgy viszont semmi nem keriili el a fi-
gyelmiinket és nem felejtddnek el feladatok. A komplex forgatokonyvbol
kiindulva alakul ki az adott esemény specialis, ,,testreszabott” teljes forga-
tokonyve, majd a lebonyolitashoz kdzeledve pedig a rész — és helyszini for-
gatdkonyvek.
A részletes forgatokdnyv utan jobban tervezhetéek a koltségek.

Néhany fontos tudnivalé

Ajanlatkérés
Rendezvény neve, helyszine, 1étszama, idépontja, idotartama, igé-
nyelt szolgaltatas, rafordithato keretdsszeg, opcios hatarido.
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Helyszini bejarasok
Meéretaranyos rajzok, berendezési targyak
Helyszin sajatossagai, természetes fény, ralatas, stb.
Vendéglatas
Alléfogadasok: legfeljebb konyokld asztalok, svédasztal, kiilon
italpult vagy folyamatos kinalas, leraké asztal
Ultetett alkalmak: iilésrend meghatdrozasa, iiltetokartya, felszolga-
las egyszerre torténik — tiikor forma
Biztonsagi kérdések
- személyvédelem
- helyszinvédelem
- vagyonvédelem
Nyomdai feladatok
- helyesirasi hiba nélkiil
- rendezvényt kifejez6 szin és formavilag
- harménikus logo
- meghivo, programfiizet, névkitiizok, plakatok, matricék, stb.
Dekoracié
Az elOkészités fazisaban gondolni kell ra:
Illeszkedjen az adott rendezvény, cég arculatdhoz:
rendezvény feliratok, informacios tablak, viragdiszek, zaszlok, dra-
périak, dobogo, térelvalasztd paravan,
Sajtokapcsolatok
Célja — beharangozas, hiradas, tajékoztatas
Sajtotajékoztatdo — mindig délelotti 6rdban, szerény vendéglatassal
Kifogastalan technikai hattér — nyitokép
Sajtokozlemény
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