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KEDVES KOLLEGA!

KOSZONJUK, HOGY MUNKAJAHOZ EZT A KEZIKONYVET VALASZTOTTA. NAGYRA ERTEKELJUK, HOGY
ERDEKLODIK AZ EUROPAI SZINTU HALOZATEPITES ES EGYUTTMUKODES IRANT. E KEZIKONYV 12 TARSSZERZOJE
EGYUTTESEN MINTEGY 77 EVNYI TAPASZTALATTAL RENDELKEZIK AZ EUROPAI PROJEKTMENEDZSMENT
TERULETEN, VALAMINT EGYUTTESEN 122 EVNYI TAPASZTALATTAL A CIVIL SZERVEZETEKKEL KAPCSOLATOS
(CSO) MUNKAVEGZES TEREN.

TAPASZTALATBOL TUDJUK, HOGY A CIVIL SZERVEZETEK ALTAL MEGVALOSITOTT, JOL MEGTERVEZETT ES JOL
IRANYITOTT EUROPAI PROJEKTEK VALODI VALTOZAST HOZHATNAK KULONBOZO TERULETEKEN, MINT PELDAUL
A KRITIKUS TARSADALMI PROBLEMAK MEGOLDASA TEREN, A LEGINKABB RASZORULOK TAMOGATASAVAL
KAPCSOLATBAN, A KULONBOZO KONFLIKTUSOK MEGOLDASA SORAN, SEGITHET AZ EMBEREK ES A
TARSADALMAK KOZOTTI HIDEPITESBEN, A KOMPETENCIAFEJLESZTESBEN ES MEG SOK MAS TERULETEN,
MELYEKERT ERDEMES TENNI, DOLGOZNI. MEGERI EZERT JOL FELKESZULNI ARRA, HOGY MINDEZEKKEL A
TEMAKKAL MAGAS SZINVONALON TUDJUNK FOGLALKOZNI.

REMELJUK, HOGY EZ A KEZIKONYV SEGITSEGET NYUJT AZ EUROPAI PROJEKTMENEDZSMENT, A MONITORING ES
AZ ERTEKELES SZAKASZABAN.

DRUKKOLUNK A PROJEKTOTLETEK SIKERES MEGVALOSITASAERT!

Az EU-NET csapata.
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A kontextus
MIERT FEJLESZTETTUK KI EZT A KEZIKONYVET - ES KINEK?

Ennek a kézikonyvnek az a célja, hogy tdmogassa az eurdpai projektmenedzsment teriiletén kevés tapasztalattal
rendelkezé projektmenedzsereket, valamint hogy segitse azokat, akik érdekl6édnek az eurdpai szintl halézatok
és egyuttmUkodések irant.

Ez a kézikdnyv elsGsorban a civil tarsadalmi szervezetek (CSO-k) tagjainak, dolgozdinak, munkatarsainak,
onkénteseinek és felnott tanuldinak szdl, beleértve az informalis csoportokat, a nem kormanyzati szervezeteket
és mas nonprofit szervezeteket.

l;ng gondoljuk, hogy barmely allami és/vagy maganszervezet szamara is hasznos lehet ez a tartalom.
Altalanossagban az oktatas teriiletén, valamint a kapcsolddo szervezetek, intézmények, déntéshozok széles kdre
szamara is tartalmazhat értékes informaciot ez a kézikonyv.

A kézikonyv az eurdpai projektek kezdeményezése, tervezése, fejlesztése és megvalositasa terén tobb gyakorlati
példat tartalmaz. Tobb esettanulmany is olvashatdé benne, melyek segitségével a kézikonyv 6nallo tanulasi
anyagként is hasznalhato.

A kézikdnyvet gyakorlatias informacidkkal és folyamatosan megujuld szakmai forrasként nyujtjuk at az eurdpai
projektmenedzsment teriiletén dolgozo6 szakemberek szamara.



Co-funded by
the European Union

.

‘S%Q A kontextus
MIERT FEJLESZTETTUK KI EZT A KEZIKONYVET - ES KINEK?

A kézikonyv két részbal all:

1. Az 1. rész a projektotlet
kialakitasarol és a projekt
megtervezésérél szol. Az kézikonyv elsé
részének célja az, hogy végigvezesse az
olvasét a projektotlettél egészen a
sikeres palyazatig. [1]

2. A 2. rész, amelyet most olvas, a projekt
koordinalasaval, nyomon koévetésével és
értékelésével kapcsolatos. Célja az, hogy
segitse az  Eurdpai  Unié  altal
(tars)finanszirozott  eurdpai  projektek
sikeres megvaldsitasat.


https://view.genial.ly/642ee2bc351ce40016f37615
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Ezt az kézikonyvet 6t orszag (Lengyelorszag, Olaszorszag, Magyarorszag, Portugalia, Izland) eurdpai
projektmenedzsmentben jartas szakemberei dolgoztak ki az "EUropean NETworking mint a
tovabbképzés és gondolatok megosztasanak modszere az egész életen at tarto tanulas tertiletén" [EU
NET] cim(, 28 honapos eurdpai projekt keretében.

A projekt f6 célja az egész életen at tarto tanulas teriiletén tevékenykedo civil tarsadalmi szervezetek
eurdpai szintl halézatépitésének tamogatasa. Ennek a tamogatasnak az egyik eszkdze ez az 6nképzési

anyag.


https://first-network.eu/hu/hirek.html
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A kontextus

A projektet 6t europai orszag ot civil szervezete valositotta meg:

Fundacja Alternatywnych Inicjatyw Edukacyjnych (koordinator)

Szervezet neve

Cooperativa Sociale COOSS MARCHE ONLUS scpa

Budapest Kornyéki Népfdiskolai Szovetség

Rightchallenge - Associagao

Husavik Academic Center

Orszag

Lengyelo. | http://www.fundacjaaie.eu/

Olaszo. https://www.cooss.it/it

Magyaro. | http://www.bknsz.hu/

Portugdlia |https://rightchallenge.org/en/

Izland https://hac.is/english/

A kézikbnyv szerkeszt6i mindannyian az eurdpai projektmenedzsment gyakorlati szakemberei. A
kézikbnyv kidolgozasaban részt vevd valamennyi szervezet tagja a FIRST Networknek .


https://first-network.eu/hu/
https://www.first-network.eu/hu/
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A kontextus

Az EU NET két el6z6 projekt folytatasa, azok kovetkeztetéseire, eredményeire épit:

e A 2018-2022  kozotti  idészakban
megvalosulod "Els6 alkalommal
nemzetkozi  projekteket megvaldsitok
tamogato haldzata"

e "Ajanlasok a nemzetkozi
projektmenedzseri kompetenciak
elismerésére és érvényesitésére az egész
életen at tart6 tanulas érdekében", amely a
2019-2022-es idészakban valosult meg.

Ezek a projektek az Eurdpai Unid Erasmus+ programjanak tarsfinanszirozasaban valosultak meg. Az
EU NET projektet az Eurdpai Unio (tars)finanszirozta.


https://first-network.eu/hu/a-projektrol.html
https://www.first-network.eu/en/news/810-recommendations-for-the-european-project-managers-competences-recognition-and-validation-system-for-lifelong-learning.html
https://www.first-network.eu/hu/
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A kézikonyv kerete - a feltételezések

Mivel a projektmenedzsment modszertanok sokfélék, az eszkozkészlethez néhany
feltételezéssel éltiink:

1. A “projekt” értelmezése Pre .
A definicié helyett azt javasoljuk, hogy a
"projekt" tobb jellemzdje alapjan , )

értelmezze a "projektet”. Ezek leirasat a

Kézikonyv 1. részében taldlja. Evaluation

2. A projektciklus-menedzsment modszertana

Javasoljuk, hogy a projektekkel a
projektciklus-menedzsment modszertana
alapjan dolgozzunk, a civil szervezetek
kontextusahoz igazodva:

A projektelOkészitési és -tervezési szakasz szempontjabdl
alapvet6 harom fazist - programozas, azonositas és
megfogalmazas - mar a Kézikonyv 1. részében targyaltuk.

Forras: FAIE


https://view.genial.ly/642ee2bc351ce40016f37615
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A kézikonyv kerete - a feltételezések
A kézikonyv 2. része, amelyet most olvas, a projekt megvalositasanak kovetkezo fazisaival foglakozik:

A végrehajtasi és a nyomon kévetési fazisban:

o A projektpartnerek a sikeres projektpalyazatban felvazolt terv szerint megvalositjak a projektet.

o A projektvezeté kovetkezetesen méri/értékeli a projekt megvaldsitasat a tervnek valé megfelelés
szempontjabdl, ellendrzi a tervezett célok elérésének mértékét (a monitoring soran folyamatos
informaciogyjtés és -elemzés az ellen6rzés és az aktualis dontések meghozatala érdekében).

o A projektpartnerek sziikség esetén korrekcidkat hajtanak végre.

Az értékelési szakaszban:

o On értékeli ki, hogy a projekt sikeres volt-e és mennyire volt sikeres.

e On értékeli a megvaldsitott projekt megfeleldségét, valamint pénziigyi, tartalmi és technikai
hatékonysagat.

e Az egyik cél az értékelésbol levont kovetkeztetések felhasznalasa a kés6bbi projektek
megtervezéséhez. Ha jol, megbizhatdan végezziik, nagyobb esélyiink lesz arra, hogy késébb ne
ismételjiik meg ugyanazokat a hibakat.

o Az értékelés alapjat a projekt azonositasi és megfogalmazasi szakaszaban meghatarozott célok
képezik. Sziikséges 6sszehasonlitani a célok elérését a tényleges eredményekkel.

o Az értékelés az Uj programozas alapja (a befejezett projekt kdvetkeztetései képezik a kovetkezd
projekt alapjait).

O
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A kézikonyv kerete - a feltételezések

3. A jelen kézikonyv kiindulopontjai (2. rész, a projekt
iranyitasa, nyomon kovetése és értékelése):

Ez a rész a projektmenedzser szemszogébdl irdédott. A
"projektmenedzser" alatt a kovetkezdket értjiik:

e A projekt altalanos iranyitasaért és a projekt altalanos
sikeréért felel6s személy,

e altalaban a projektvezetd, a koordinator és a palyazo
szervezetnél dolgozik (azaz az, aki a projektpalyazatot
benyujtotta, a partnerség nevében aldirta a
tamogatasi megallapodast és aki a projekttamogatast
megosztja a partnerekkel).

A projektpartner képvisel6jét a projektiranyitas és -végrehajtds szakaszaban a projekt nemzeti
koordinatoranak nevezik.
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Osszegzés és érdemes megjegyezni

Végiil, de nem utolsésorban, ime néhany utolsod, altalanos tanacs a projekt megvaldsitasi, nyomon
kovetési és értékelési szakaszara vonatkozoan:

e A tapasztalatok azt mutatjak, hogy a projektek kudarcanak leggyakoribb okai a kovetkezok: az
célcsoport igényeinek félreértése; rossz stratégiai iranyitas; rossz kommunikacio €s
informacioaramlas; hibak az operativ projektiranyitasban (a projektvezetd szintjén). Amikor a projekt
megvaldsitasa megkezdddik, Onnek - mint projektmenedzsernek - még van némi ideje arra, hogy
kezelje ezeket a kihivasokat. Tegye meg!

o A projektfejlesztéshez és a projektmegvaldsitashoz hasonloan a projektmenedzsment is lehet egy jol
elokészitett és jol megtervezett folyamat. Szanjon erre iddot. Minél jobban megtervezi a projekt

megvalositasat, annal kénnyebb lesz sikeresen lefuttatni a projektet. A tervezés jo é€s a tervezés
mukodik. ..

e ..A terveknek azonban rugalmasnak kell lenniiik, és a valtozo kériilményekhez kell igazodniuk.

Késziiljon fel a valtozasokra, €s ne féljenek a valtozasoktol. Ezek normalisak és gyakoriak a projekt
megvalositasa soran. Reagaljon azonnal, batran!

Gondoskodjon a jo kommunikaciordl a projekt érintettjeivel! A legfontosabb kiilbnésen: a szervezet
vezetdségével, a projektcsapattal, a projekt célcsoportjaival és... a projektfeleldssel. A parbeszédre
valo nyitottsag €s a jo, folyamatos kommunikacio mar sok "bajos" projektet mentett meg.

ﬂSzoritunk a sikeres projektért!



1. fejezet

TECHNIKAI MENEDZSMENT - A PROJEKT
VEGREHAJTASA - A PALYAZATBAN
FOGLALTAK SZERINT

Agnieszka Dadak, Foundation of Alternative
Educational Initiatives (Alternativ Oktatasi

Kezdeményezésekért Felelds Alapitvany
FAIE)



s
Co-funded by s Y | |
the European Union ‘U -

1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

DOUBT

Tanulasi célok

Az e fejezet altal kezelt kihivas:
A projekt sikeres megvaldsitasa - a projektcélok

f , - . elérése a tervezett idon, koltségvetésen belil és a
1. Megerteni, hogy hogyan kell végrehajtani a projektet;

> Mesérteni. h ohet sik Geitan: ’ tervezett minGségben, valamint j6 és eredményes
p.ro.gﬁferzem, ogyan lehet sikeresen megvalositani a partneri egyiittmiikédésben.
J ;

3. Megérteni, hogyan lehet megbirkdzni a projektben
bekovetkezd valtozasokkal.

E fejezet tanulmanyozasa utan On képes lesz:

A fejezet tanulmanyozasanak és a gyakorlati feladat
elvégzésének becsiltideje: 3 ora.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

1. A projekt alkalmazasa mint "recept": a projekt végrehajtasa.

projektmenedzsmentre?
0 Hogyan?

Amint azt az kézikonyv 1. részében emlitettiik, egy jol megirt projektalkalmazas kész "recept" a
megvalositashoz:

Tartalmazza azt az informaciot, hogy miért valdsitja meg a projektet
Kinek a szdamara

Mik a vart eredmények

Milyen tevékenységeket kell végrehajtani

Milyen id6keretben, milyen koltségvetéssel és kivel

Raadasul a projektmenedzsmentre vonatkozo recept is szerepel
benne.


https://view.genial.ly/642ee2bc351ce40016f37615
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

A projektet (tars)finanszirozasra valasztottak ki. Most itt az ideje, hogy figyelmesen elolvassa a
tamogatasi kérelmet, és megbizonyosodjon arrol, hogy a projektkonzorcium (partnerség) valéban képes-

e a projekt megvalositasara a projekthez rendelt 6sszes er6forrason beliil (azaz idd, koltségvetés,
emberek stb.).

Ez az utolso pillanat a lemondasra, ha a koriilmények jelent6sen megvaltoztak és veszélyeztetik a projekt
megfelel6 megvaldsitasat (pl. a szervezet (j igazgatotanacsa nem tdmogatja a projektet, a partnerek
kozil néhanyan lemondtak, stb. Ne aggddjon! Ilyen helyzetek ritkan fordulnak eld!).

A kovetkez6 [épés a tamogatasi szerzédés alairasa a (tars)finanszirozd szervvel. Az alairast kdvetéen az
On altal képviselt szervezet kotelezettséget vallal a projekt megvaldsitasara..

A Tamogatasi Szerzédés alairasa utan érdemes Ujra elolvasni a timogatasi kérelmet, hogy a végrehajtasi
stratégiat el6készitsiik. Ha On a projektkoordinator, ezt a stratégiat a projektindité tilésen kell
bemutatnia, és meg kell vitatnia a projektpartnerekkel. Ha On a projektpartner szervezet nemzeti
koordinatora, meg kell értenie, hogy mi a projektterv és milyen feladatokért felelGs a szervezete.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

1. A projekt alkalmazasa mint "recept": a projekt végrehajtasa.

projektmenedzsmentre?
a Miért?

A projektkérelemben leirt projekt egyfajta "igéret", amelyet a finanszirozénak tesz.

Az igéret, hogy bizonyos tevékenységeken keresztiil hozzajarul bizonyos kihivasok kezeléséhez, a konkrét
célok eléréséhez és a jelenlegi helyzetet jobbra valtoztatdé eredményekhez. A projektet azért valasztottak
ki tarsfinanszirozasra, mert az "igéretet" relevansnak, realisnak, jol tervezettnek, hasznosnak és a
végfelhasznalok szamara hasznosnak értékelték.

A tamogatasi megallapodds aldirasaval a javaslat kotelezé érvényiivé valik. Az On altal képviselt
szervezet mostantdl koteles teljesiteni az igéretet.

A j6 gyakorlat az, hogy a projektet a projektkérelemben leirtak szerint kell megvaldsitani. Az id6kozi
jelentések és a zarodjelentés megirasakor hivatkoznia kell ra.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

1. A projekt alkalmazasa mint "recept": a projekt végrehajtasa.

1.2. Lehetséges valtozasok a projektben és azok kezelése

Elé6fordulhat, hogy valtoztatni kell a munkaterven. Ezt meg lehet tenni, ha indokolt és sziikséges.
Amit nem tehet meg, az a projekt céljainak (és eredményeinek) megvaltoztatasa.

1.2.1. Gyakorlati szempontbdl: A projekt/partnerség soran bekovetkezd valtozasok:

Valtozasok torténnek - vagy éppen szilkségesek/ajanlottak. Fontos, hogy ne féljen a

valtozasoktol, ez normalis és gyakori. Ami szintén fontos, hogy minél hamarabb valtoztasson és
ne probaljon kivarni.

Néha a valtozasokat kiilsG helyzet/esemény kényszeriti ki, példaul az egyik projektpartner
lemondasa a projektben valo részvételrdl.

Néha egyszerlien az ésszerlség diktalja a munkamddszeren vald valtoztatast, mert
megvaltoztak a belsé vagy kilsé korilmények. A lehetséges valtozasok némelyikére
valoszinlleg el6re szamitott a projekttervezés szakaszaban végzett kockazatelemzés alapjan.

(7)
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

1. A projekt alkalmazasa mint "recept": a projekt végrehajtasa.

1.2. Lehetséges valtozasok a projektben és azok kezelése

1.2.1. Gyakorlati szempontbdl: A projekt/partnerség soran bekovetkezd valtozasok:

Valdszintleg sokan emléksziink még arra, amikor a vilagjarvany idején a projektekben szamos

valtoztatasra volt szilkség, amelyek kozott a legjelentdsebb a fizikai talalkozok és események
virtualisra cserélése volt.

A projekt menetében barmelyik projektpartner javasolhat valtoztatasokat. A vonatkozo
dontéseket hivatalosan a menedzsment bizottsag hozza meg (amelyet a projekt
megvalositasanak kezdetén valasztottak meg; altalaban a projektpartnerek egy-egy
képvisel6jébdl all).

A tervezett valtozasrdl érdemes értesiteni az Iranyitdé Hatdsag/Kozrem(ikodo Szervezet
kapcsolattartd munkatarsat. Valdszin(ileg kérik majd, hogy indokolja meg a valtoztatast. Az

id6kozi/zardjelentésekben is hivatkoznia kellene ra - ezért tartsa nyilvan a projekt 6sszes
valtozasat.
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1. fejezet
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1. A projekt alkalmazasa mint "recept": a projekt végrehajtasa.

1.2. Lehetséges valtozasok a projektben és azok kezelése

1.2.2. “Technikai” szempontbol: A tdmogatasi szerzodés hivatalos modositasat igénylo és nem igénylo
modositasok:

"Technikai" szempontbdl a projekt sordan bekdvetkezd valtozasok egy része a tamogatasi
megallapodas hivatalos modositasat igényli, mas része pedig nem.

A ,legtipikusabb” esetek, amelyek hivatalos modositast igényelnek:

A projektpartner jogi, pénziigyi, muszaki, szervezeti vagy tulajdonosi helyzetében bekovetkezett

valtozasok, beleértve a partner nevének, cimének, jogi képviseletének, kapcsolattartdjanak

valtozasat.

e Aprojektvezet6 (a tamogatasban részesiilo) bankszamlaszamanak valtozasa.

e A projektpartner eltavolitasa/valtozasa.

e A projekt koltségvetésében bekdvetkezett valtozasok, amelyek meghaladjdk a pénziigyi
megallapodasban meghatarozott kereteket (pl. A koltségvetés 20%-ot meghaladd mértéki
novelése/csokkentése a projekt eredményének tekintetében). @

w Go to page 22 again
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befejezése).

_a projekt iranyito bizottsag jovahagyasat: -
Kisebb valtoztatasok a projekt litemtervében (pl. egyes feladatok késleltetése, valaminek gyorsabb

A projektkoltségvetés kisebb moddositasai (amelyek a tamogatasi szerzédésben meghatarozott
hivatalos modositast igényl6 kereteknél alacsonyabbak).
Valtozasok a projektben dolgozé személyzetben (feltéve, hogy a sziikséges kompetenciak tovabbra is

rendelkezésre allnak).

A tervezett talalkozo(k) helyszinének megvaltoztatasa. (Figyelem! Egyes tdmogatasi programokban a
talalkozod helyszinének megvaltoztatasa a koltségvetés valtozasahoz is kapcsolodhat - mint példaul az

Erasmus+ projektek esetében).

Ellenorizze az  Aaltalanos
szerzOdési feltételeket, hogy
megbizonyosodjon arrdl, mely
valtoztatasok igényelnek
modositast és melyek nem. A

kiilonb6z6 tamogatasi
programok szabalyai
eltérhetnek egymastol.

Kétségek esetén forduljon a
kapcsolattartohoz.

Fontos:

Tartsa nyilvan a
valtoztatas(ok) indoklasat.
Erre az informaciéra az
id6kozi/végso jelentés
megirasakor lesz sziiksége.

Altaldban a pénziigyi
megallapodas utolso
modositasa(i) a projekt vége
elétt 30 nappal nydjthato(ak)
be. Ha ez késik, a mddositas(ok)
nem keriil(nek) jovahagyasra.

[A 3. fejezetben elolvashatja,
hogyan néz ki a moddositas
alairasanak hivatalos eljarasal.
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1. A projekt alkalmazasa mint "recept": a projekt végrehajtasa.

1.3. A projekt egy vagy tobb elemének nem teljesitése: Lehetséges kovetkezmények és
jogorvoslatok.

A projekt meghiusulasa vagy részleges megvaldsitasa altaldban azt jelenti, hogy a projekt egy vagy

tobb célja nem valosult meg (vagy nem kielégito szinten, a végfelhasznaldk szamara nem kielégitd
minbéségben és hasznossaggal).

Ez azt jelenti, hogy nem érik el a projekt eredményeinek tervezett mutatoit.
[Ha emlékeztetére van sziikséged arrdl, hogy mik azok a mutatok - nézd meg az Kézikonyv 1.
részét]

Erdemes tudni, hogy ilyen helyzetek ritkdn fordulnak eld. A legtébb probléma
orvosolhatd/javithatd abban az esetben, ha:

¢ A projektpartnerek jol kommunikalnak egymassal és k6zosen keresnek megoldasokat;

e A projektmenedzser j6 kapcsolatot tart fenn a kapcsolattartéval annak érdekében, hogy
megtalaljak a legjobb megoldast.

Maradjatok kapcsolatban, ne tegyetek ugy, mintha semmi sem térténne, ne probaljatok
kivarni! G

Lapozz a 115. oldalra

G

Lapozz a 23. oldalra
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Események, melyekre mindenképpen reagalni kell:

Jelentds késedelmek vannak a projekteredmény(ek) elérésében;

A projektpartnerek képviselSi koziil egy vagy tobb nem véalaszol az On e-mailjeire/hivasaira, vagy
jelentos késéssel valaszol; a kommunikacio gyenge;

A projektpartnerek egyike/masika alacsony szinvonali munkat végez.

Ha barmi ilyesmi torténik - ne varjon. Reagaljon. Fontolja meg a projektpartner lecserélését, a
feladatok és a vele jard pénzeszkozok atadasat egy olyan szervezetnek, amely magas szinvonalon
teljesiti a sziikséges feladatokat.

Egy tipp/tanacs: A nem teljesitd partnerek projektkonzorciumbdl valo
eltavolitasanak eljarasat a partnerségi megallapodasban fektessék le.
A kovetkezok koziil barmelyik lehetséges:

Adjon tobbletfeladatokat és koltségvetést a meglévo projektpartnerek egyikének (el6bb

ellendrizze, hogy a partner rendelkeznek-e a sziikséges kompetencidkkal és képesek-e tobbé-
kevésbé iddre teljesiteni);

Hivjon meg egy Uj projektpartnert, aki rendelkezik a sziikséges kompetencidkkal és tapasztalattal.
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2. Milyen feladatok vannak egy europai projektben?
2.1. Miért is sziikséges a projektet megvalositani?
Erre a kérdésre a biztos valaszt egy jol kidolgozott tamogatasi kérelem adja meg (egyébként nem is
biztos, hogy tdmogatnak a projektet). A projekt valamennyi tevékenysége a tamogatasi kérelemben

megfogalmazott kihivasok/sziikségletek kezelésére iranyul. Gyézédjon meg arrél, hogy On és minden
partnere jol érti, hogy a project kinek szol és miért.

Annak érdekében, hogy ez a munka megfelelden legyen megvaldsitva, javasoljuk, hogy:

Folyamatosan kisérje figyelemmel az On altal feltart igényeket/kihivasokat. \oltak-e itt valtozdsok
a projekt benyujtasa ota? Kell-e reagalnia ezekre a valtozasokra? (Pl. lehet, hogy a vonatkozo jogi
szabalyozasban valtozasok torténtek, amik megkénnyitik vagy nehezebbé teszik céljai elérését; lehet,
hogy egy uj trend jelent meg, amelyet talan hasznos lenne kdvetni, stb.)

A projekt megvaldsitdsa soran fontos a célcsoport(ok)kal valo kapcsolattartas annak érdekében,
hogy az igényeik és elvarasaik valtozasat nyomon tudjak kévetni.
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Ez komoly dolog. A projekt céljait On ugy hatarozta meg, hogy
megoldasokat nyujtsanak konkrét, meghatarozott igényekre és
kihivasokra.

A projektcélok elérése = sikeres projekt.

A tervezési szakaszban meghatdrozasra keriilnek mindazok a kritériumok is, amelyek megmutatjak
Onnek (és a finanszirozénak) a konkrét célokat - a kimeneteket/eredményeket/hatasokat és azok
mutatoit - és azt, hogy hogyan fogjak elérni azokat. Ezekre az eredményekre hivatkozva és az
eredmények mutatoit bemutatva tudja majd "bizonyitani", hogy a célokat sikeriil-e elérni (az
eredmények és a mutatok megnevezésére az 1. kézikonyvban talalhat informaciot).

A projektcél(ok) elmaradasanak kdvetkezményeirdl az 1.3. fejezetben olvashat.

Projektmenedzserként biztositania kell, hogy a projektcsapat a kitlizott mutatdknak megfeleléen a
tervezett eredmények/kimenetek/hatasok biztositasaval elérje a célokat.


https://view.genial.ly/642ee2bc351ce40016f37615
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Annak érdekében, hogy e munka megvaldsitasa megfelelden térténjen meg, javasoljuk:

A projektindito megbeszélésen: gydzddjén meg arrél, hogy minden partner tisztaban van a projekt
céljaival. Gy6zodjén meg arrol, hogy mindannyian ugyanugy értelmezik a projekt céljait.

Folyamatosan ellenérizze a projektcélok elérésével kapcsolatos elérehaladast. Olvassa el a monitoringrol
52010 fejezetet, készitse eld jol a monitoring eszkbzbket,hasznalja dket €s vonja le a kévetkeztetéseket. A

project- megbeszéléseken utalion a célok megvalositasanak szintjére. Sziikség esetén tervezze meg a
korrekciokat/modositasokat

Ne feledje, hogy a menedzselésnek ez a része a mindségbiztositasra is vonatkozik. Az On altal nydjtott
V termékeknek (kimeneteknek) és szolgaltatasoknak (amelyek a célokhoz vezetnek) jo mindségiieknek és

valoban hasznosaknak kell lenniiik a célcsoportok szamara, legalabb a projekt megvalositasaban részt
vevo orszagokban (és a legjobb, ha az egész europai térségben).

v

Olvassa el a projektértékelésrél szolo fejezetet, amelynek része a minéségbiztositas. Készitse el jol az
V4 Grtékelési eszkézoket, alkalmazza Oket és vonja le a kbvetkeztetéseket. Legyen Oszinte és egyenes. ha ugy
véli, hogy az egyik partner altal elért eredmény alacsony szinvonalld. llyen esetben at kell dolgozni.
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2.3. Milyen feladatokat kell megvalositani a célok elérése érdekében?

Ennek érdekében a tamogatasi kérelem munkatervre vonatkozé részét kell felidézni. Az On altal most
irdnyitott projekt munkaterve valoszinlileg tébb szakaszra/munkacsomagra (Working package - WP)
van felosztva. Minden szakasz egy vagy tébb feladatbdl - elvégzendé részfeladatbél 4ll. Altaldban minden
szakaszhoz ki van jelolve egy projektpartner - mint a munkafazis f6 koordinatora.

Az On feladata projektmenedzserként a munka nyomon kovetése és a projektfeladatok zékkené6mentes
végrehajtasanak tamogatasa. Az On felelGssége a projektmenedzsmenttel kapcsolatos “munkacsomag”
lenne.

Annak érdekében, hogy e munka megvalositasa megfeleléen térténjen, javasoljuk:

1. Az indito megbeszélésen tekintse at az dsszes munkacsomagot és feladatot. Gydzddjén meg arrdl,,
hogy mindenki megértette mi a teendd. Ellendrizze, hogy a projektpartnerek kozotti
feladatmegosztas még mindig érvényes-e €s mindenki szamara megfelelé-e. Sziikség esetén
valtoztathat a feladatkdrokén (ilyen valtoztatasokat barmikor eszkdzélhet...).

2. A tervezett feladatok végrehajtasanak rendszeres nyomon kévetése. Sziikség esetén vezessen be
korrekciokat.

3. Az egyeztetett munkacsomag koordinalasanak felel6sségét a felelds partnerre ruhazza at. Az egész
projektet Onnek kell irdnyitania, drizze meg idejét és energidjat a folyamatok iranyitasarai, és arra,
hogy gyorsan tudjon reagalni az esetleges varatlan eseményekre.
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2.4. Meddig fog tartani (hogy alakul a projekt iitemterve)?

A tdmogatasi kérelemben valoszinlileg megtalalhat6 a projekt Gantt-diagramja, amely az id6vonal és a
projekt feladatainak vizudlis megjelenitése. A benyujtott kérelemben megtaldlja az egyes
munkacsomagok/szakaszok teljesitési hataridejét is. Ez az On iranytiije.

A projekt Gitemtervében gyakoriak a valtozasok. Nem kell aggddni a kis késések miatt, de gy6z4djon meg
rola, hogy ne alakuljanak at komoly késésekké.

Az eurdpai projektek idégazdalkodasa kihivast jelenthet, mert:

¢ A projektcsapat tagjai valoszinlileg mas projektekben is részt vesznek, ahol szintén van munkajuk.

* A partnerszervezeteknek, amelyek munkatarsai az On projektjében dolgoznak, kiilonb6z6 prioritasaik
lehetnek és lehet, hogy nem az On projektje az elsédleges szamukra.

A tamogatasi kérelem Osszeallitasa soran valdszintileg betervezett néhany idopuffert (vagy remélhetéleg
a masik személy, aki irta...). Most tervezze meg, hogyan hasznalja fel ezeket.
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Annak érdekében, hogy e munka megvalositasa megfeleléen térténjen meg, javasoljuk:

1. Kisérje figyelemmel a munkafolyamatokat, beszélje meg rendszeresen a partnerekkel és ha
sziikséges, korrigalja az iitemtervet.

2. Sziikség esetén frissitheti a feladatok partnerek kézotti elosztasat is.

3. Ne hagyja magat félrevezetni egy "kis késéssel". A "kis késések" hajlamosak névekedni. Figyeljen és
reagaljon.

4. Ha egyszerre egynél tébb projekt iranyitasaért felel, akkor extra tervezésre van sziiksége. Tartsa
szemmel az egyes projektek aktualis hataridejét. Rendszeresen tekintse at a megbeszélések
Jegyzbékonyveit, hogy ellendrizze az elfogadott megallapodasokat.

.I.EH_ _I_é_,_@ = @
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Minden projektnek van koltségvetése. A koltségvetés formdja kilonb6ézé lehet (részletes vagy
atalanyosszeg(i). Altaldban mar a tdmogatasi kérelem benyujtasakor a koltségvetés megosztasra keriil a

projekt-partnerek kozott.

Kovetkezésképpen, az On feladata projektmenedzserként most ismét az, hogy elolvassa a projekt
koltségvetését, és tekintse at ismét, hogy az egyes partnerek feladatai megfelelnek-e az adott partnerhez
rendelt koltségvetésnek. Erdemes ezt a témat is megvitatni a projektinditd megbeszélésen.

Ha a projekt koltségvetése atalanyosszegli (azaz nincs részletes koltségvetés, hanem csak
"pénzcsomagok" vannak a kiilonboz6 tipusd tevékenységekre, példaul fizetésekre, utazasokra,
rendezvényekre), érdemes részletesebb, belsé koltségvetést késziteni. Kilondsen ajanlott ez a kezd§
projektmenedzsereknek, sokkal kénnyebben nyomon kdvethetd és kezelhetd igy a koltségvetés. igy

konnyebb lesz a koltségvetés esetleges mddositasait is elvégezni.
Ellendrizze Ujra a tamogatasi intenzitast. Elvarjak-e a partnerekt6l a sajat hozzajarulast? Ha igen, milyen

formaban (pl. pénzbeli, természetbeni, 6nkéntes munka) és mennyit (10%, 20%)? Gy6z4djon meg rdla,
hogy minden partner tisztaban van-e ezzel.

A partnerségi megallapodasban altaldban fel kell sorolni a projekt teljes koltségvetésével és a
projektpartnereknek juttatott 6sszegekkel kapcsolatos informacidkat is.
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2.5.Mennyibe fog ez keriilni (mi a projekt koltségvetése)?
2.5.2. Lehetséges valtozasok / kiigazitasok a koltségvetésben

A projektkoltségvetés kiigazitasara altalaban akkor lehet sziikség, ha:

A projekt egyes partnerei szamara kijelolt feladatok kore megvaltozik (példaul egy partner lemond
bizonyos feladatokrol és egy masik partner veszi at azokat).

e Egyes beszerzések a tervezettnél dragabbak/kevésbé dragdk voltak. Ezutdn valamilyen
koltségkategdridban tulkslés/felhasznélatlan koltségvetési elem jelentkezik. Atcsoportosithatja a
pénzt abbdl a koltségvetési kategdriabol, amelyet nem koltottek el teljes egészében abba a
kategdridba, ahol a tervezettnél tobbet koltott (pl. a projektmegbeszélések koltségei magasabbak
voltak a tervezettnél; de a tervezettnél kevesebbet koltott a promdciodra, tajékoztatasra és terjesztésre.
A fel nem hasznalt koltségvetést athelyezheti oda, ahol sziikség van ra).
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Fontos figyelni arra, hogy:

Vannak olyan koltségvetési kategoriak, amelyekre nem lehet atcsoportositani. Tipikusan ilyen a
projektmenedzsment kategoriaja (lehet, hogy masis!).

Nem kaphat tobb pénzt a timogatast nydjtd szervtdl, mint amennyi a timogatasi megallapodasban
szerepel - fliggetlendil attol, hogy valdjaban mennyit koltene.

A jovahagyott teljes projektkoltségvetés nem feltétleniil jelenti ugyanazt, mint a projekt
megvalositasahoz nyujtott teljes tamogatas. Ha a tarsfinanszirozas mértéke pl. 80% és a projektre
kapott tamogatas 100 000 EUR, akkor a teljes jovahagyott koltségvetés 120 000 EUR. A zardjelentésben
a 120 000 EUR vagy annal nagyobb 0Osszeg elkoltésérol kell beszamolnia. Ebben az eseteben
valamennyi partner 20%-o0s hozzajarulasa sziikséges.

A j6 gyakorlat az, hogy a partnerek egyenlé mértékben jarulnak hozza a projekt koltségvetéséhez.
Példaul, ha a sziikséges sajat hozzajarulas a projektkoltségvetés 20%-a, akkor minden partner hozza ezt
a 20%-ot a partnerhez rendelt tdAmogatasi 6sszegen felil. Ha nincs elég pénz bizonyos koltségek
fedezésére, a partnerek kozosen és egyetemlegesen megallapodhatnak abban, hogy koéltségvetésiik
egy részét atadjak a koltségek fedezésére.
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Altaldban a projekt megvaldsitdsahoz a tdmogatast nyujtd szervtdl szdrmazd tdmogatast csak egy
szervezetnek fizetik ki, amely a palyazo és/vagy a projektvezeté. Ezért a projektvezeté viseli a

legnagyobb felel6sséget a tamogatas megfelelé felhasznalasaért, a tamogatasi kérelemben leirtak
szerint.

A tamogatasnak a projektpartnerekkel valé megosztasira tobbféle megoldas is létezik. A
leggyakoribbak a kovetkezok:

e A tamogatas atutalasa a partnereknek ugyanugy, ahogyan a (tars)finanszirozo intézmény a
tamogatast kifizeti a koordinatornak. Példaul, ha a tamogatast 40% - 40% - 20%-o0s részletekben
fizetik ki, a koordinator a kiutalt koltségvetés azonos ‘szazalékat’ adja at az egyes partnereknek
roviddel azutan, hogy megkapta a kifizetést a tdmogatast nyujtd szervtol.

e Atamogatas egy kisebb részének (pl. 10%) megelblegezése, majd késébb a partnerek koltségeinek
visszatéritése, megfeleléen dokumentalva, a kéltségvetési tervnek megfelel6en.

¢ Afent emlitett megoldasok keverékei.

A tamogatds megosztasait meg kell vitatni a partnerekkel, és meg kell allapodnia a
legmegfelelobb/legelfogadhatobb megoldasrol. Néha ezeket a dontéseket mar a projekttervezési
szakaszban meghozzak (amikor az egyiittmiikodésre felkért partnerek alairnak valamilyen elézetes
egylittmUikodési megallapodast/szandéknyilatkozatot).
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2.5. Mennyibe fog ez keriilni (mi a projekt k6ltségvetése)?
2.5.4. Atdmogatds megosztasa a projektpartnerek kozott - lehetséges megoldasok.

Ha kordabban nem sziiletett megallapodas, érdemes megfontolni:

Milyen a projektvezeté és a projektpartnerek pénziigyi helyzete? Képes lesz-e a partner
eléfinanszirozni a koltségeit? Egyes szervezetek szamara példaul nehézséget jelenthet az
eurdpai szintl egyittm(ikodés kezdete. Ebben az esetben - esetleg nagyobb elélegre lenne

sziikség.

Dolgozott mar egyiitt a projektpartnerekkel?

Alkalmazkodj a

helyzethez

1mm3n

tamogatas utolsé
reszet/reszletet
"egyenlegkifizetésként" fizetik
ki. Ez azt jelenti, hogy a
(térs)fmanszirozé intézmény
fizeti ki, miutan elfogadta a
pro;ekt megvalosnasarol 52616
zarojelentést. Ennek tiikréozodnie
kell a partnerek fizetési
litemezésében.

minden alkalommal !
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.5. Mennyibe fog ez keriilni (mi a projekt k6ltségvetése)?
2.5.1. Az eurdpai projekt pénziigyi dokumentacioja:

e A projekt Kkoltségvetésének nyomon kovetéséhez és kezeléséhez megfeleld6 pénzigyi
dokumentaciora van sziikség. Ez a projektpartnerek pénziigyi beszamolojat érinti.

e A sablonokat altaldban a  projektmenedzser (esetleg a  szervezet  pénzigyi
vezetG6jével/konyveldjével egylittmiikodve) késziti el.

e A sablonok formaja kiilonb6z6 tamogatasok esetében eltér6 lehet. Ellendrizze, hogy mi lenne a
legmegfelelobb.
O 4 leggyakoribb pénziigyi dokumentaciok:
9 Munkanaplék/munkaid6 nyilvantartas

9 Sablonok a visszatéritéshez
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint
2.5. Mennyibe fog ez keriilni (mi a projekt k6ltségvetése)?

Annak érdekében, hogy e munka megvaldsitasa megfeleléen térténjen, javasoljuk:

™o

@ Még egyszer: a kiltségvetési kiaddsok rendszeres ellendrzése sziikséges.
A projekttalalkozok ,,menedzsment” részében mindig ki kell térni erre.

@ Legyen rugalmas. A tamogatasok elosztasdra vonatkozo szabalyok
altalaban minden partnerre azonosak, de néha sziikség lehet egyéni
megoldasokra.

@ Legyen atlathato. Ahol sziikséges, hasznalja a projektirdnyitds bizottsagat
a koltségvetési kérdések megvitatasara; a megoldasokat k6zésen
dolgozzak ki.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint
2.6. Kik a projekt érintettjei?

Ahogy a projekt-tervezési szakasznal, gy a megvaldsitasi szakaszban is javasoljuk, hogy az "érdekelt
felek" fogalmat széles korben értelmezze. Ebben az értelemben az érdekeltek mindazok a
személyek/szervezetek/testiiletek, akik befolyasolhatjdk a projekt megvaldsulasat, és akiket a projekt
megvaldsulasa éritnhet.

A projekt vezetésével foglalkozo kovetkezo6 fejezetben tovabbi informacidkat talal arrdl, hogyan épitsen
kapcsolatot az érdekelt felekkel. Itt csak néhany ‘technikai’ informacidt kozlink.

A tisztanlatas érdekében a projekt érdekelt feleit két csoportra oszthatjuk: a belsd és a kiilsé érintettekre.

Egyiittmiikodés a legfontosabb "belsd" érdekelt felekkel:
2.6.1. A projektcsapat

o A projektcsapat tobb személybél all majd, akik kiilonb6z6 orszagok kiilonbozo szervezeteit
képviselik. A csapattagok életrajzat mar olvashattatok a palyazatban (de Gj személyek is
csatlakozhatnak).

e Sziikséges leirni, hogy a partnerek kiilonbozd szervezeti kulturakat képviselnek, kiilonbdzé
munkaval kapcsolatos szokasokkal és munkastilusokkal rendelkeznek. Amikor a projekt

elkezd6dik, van id6 az egyiittm(kdédés kozos szabalyainak meghatarozasara. Erre a legjobb
alkalom a projektindité megbeszélésen van.
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.6. Kik a projekt érintettjei?
0 Az egyiittmiikodeés alapvetd szabalyai:

A projekt inditasakor megalakul a projektpartnerek egy-egy képviselGibdl allo iranyitd bizottsag
/csoport. Ez lesz a projekt ‘dontéshozé szerve’,

Ezen kiviil ajanljuk, hogy:

e Allapodjanak meg egy ‘etikettben’ Tobbnyire tavolrdl, online fognak dolgozni. Hogyan szeretné
megszervezni a kommunikaciot? Mi lenne a fo6 kommunikacios csatorna (e-mail, valamilyen mas
kommunikacios csatorna)? Milyen gyakran talalkoznanak online? Az egyes partnereknél ki a
felel6s a f6 kommunikacio fenntartasaért?

@ ¢ Fontos a projektcsapat szamara egy k6z6s munkateriilet |étrehozasa, ahol a projekt informacidit
taroljak és frissitik, a projektcsapat minden tagja szamara elérheté modon. Ez lehet egy kozos
meghajtd, felhé tarhely vagy barmilyen mas tarhely és/vagy ‘tarold’, amely megfelel Onnek.
Tovabbi tippeket és a projektmenedzsmentet tdmogaté példaértéki eszk6zok rovid bemutatasat
lasd a “Tovabbi forrasok” részben.

» Folyamatosan legyenek kapcsolatban, kommunikaljanak.
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint
2.6. Kik a projekt érintettjei?
Hogyan allitsuk o6ssze a projektcsapatot, hogy minden sziikséges kompetenciaval

rendelkezzen?

A projektcsapat altalanos dsszetételét, valamint a résztvevd szervezetek munkatarsai altal képviselt
kompetencidkat és tapasztalatokat mar a tamogatasi kérelemben bemutattak. Egyes tamogatasi
programokhoz benyujtott palyazatok a legfontosabb érintett személyek életrajzat is tartalmazzak.

A megvaldsitasi szakaszban a konkrét személyek megvaltozhatnak, és masokkal helyettesithetok.
Ebben az esetben az ‘U’ csapattag kompetenciainak hasonlonak kell lenniiik a levaltott személyéhez.

Altaldban két f6 szerepld van a projektcsapatban:

e A projekt nemzeti koordinatora - a partner kapcsolattartéja, aki valdsziniileg az

irdnyitdbizottsag/csoport tagja is. Ez a szerep a konkrét partnerre bizott feladatok végrehajtasanak
koordinalasarol szol.

e Kiilonb6z6 szakemberek, akik az érdemi munkat végzik: oktatok, képzok, kutatok, PR
szakemberek stb.

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie, hogy a projektfeladat magas szinvonalu
elvégzése érdekében van-e a csapatban olyan megfelelé szakember, aki minden
sziikséges kompetenciaval rendelkezik.
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.6. Kik a projekt érintettjei?

A projektpartnerek: projektmegbeszélések (meetingek) és a kommunikacio altalaban

A projektcsapaton belili kommunikaciora vonatkozo altalanos ‘technikai’ tanacsokat fentebb mar
leirtuk. A projektvezetés szemszogébdl a 2. fejezetben olvashat réla bévebben.

Mit kell tudni a projektmegbeszélésekrol (meetingekrdl)?

A szétszort projektcsapat személyes talalkozoi a projektmunka egyik legfontosabb (és
legkellemesebb, legérdekesebb és leginspiraldbb) részei. A legtébb altalunk ismert projektvezet6
(koztiik miis @) nagyon élvezi Gket.

Ha csak lehetséges, célszer(i (az Utemterv és a koltségvetés szempontjabol) személyes
projektmegbeszéléseket tervezni minden orszagban, ahonnan a projektpartnerek érkeznek,
tobbé-kevésbé a projekt megvaldsitasanak minden félévében.

Mivel a fizikai talalkozdkra - beleértve az utazasokat is - altaldban korlatozott a kéltségvetés, jo
gyakorlat a rendszeres online talalkozok tartasa. A projektcsapat maga donti el, hogy mikor és
mennyi ideig talalkoznak.

Minden talalkozo soran - annak hatékonysaga érdekében és hogy az ne "idGveszteség" legyen -
sziikség van: napirendre (azaz az (lés tervére/programjara), moderatorra és jegyzékonyv-
vezetore, a talalkozo utan pedig jegyzokonyvre.

Megjegyzés:
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.6. Kik a projekt érintettjei?

Még néhany szo a projektindito és az azt koveté talalkozokrol:
A projektindité megbeszélés az elsé talalkozo, amely a projekt munkalatainak megkezdését jelenti. Itt

talalkozik elészor a projektcsapat. JO gyakorlat az, ha a napirendben tobb id6t szannak az alabbi
témakra:

A partnerszervezetek és az érintett kulcsszemélyek bemutatasa;

A projekt megvaldsitasanak megbeszélése (azaz a projekt megvalositasa, [épésrol [épésre), tisztazva
az 6sszes lehetséges kérdést;

Az iranyitasi kérdések megvitatasa (beleértve a nyomon kovetést, az értékelést és a terjesztést);

Megallapodas az egylittmUikodés feltételeirdl, beleértve a belsé kommunikaciét és az
informacidcserét;

A projektiranyitasi bizottsag/csoport létrehozasa; a partnerségi megallapodas jovahagyasa (ha ez
nem tortént meg korabban);

A projekt 1. fazisdnak megalapozasa.
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

Még néhany szo a projektindito és az azt koveté talalkozokrol:

A projektinditd megbeszélést koveté talalkozok a mar elvégzett munkafazisok értékelésére és a
projekt kovetkezd szakaszainak megtervezésére Osszpontositanak. JO gyakorlat, ha rendszeresen
visszatérnek az iranyitasi kérdésekre (beleértve a nyomon kovetést, az értékelést és a terjesztést),
sziikség esetén javasolhatnak mddositasokat illetve hatarozhatnak is ezekrdl.

A leggyakoribb megoldas a 1,5-2 napos talalkozdk szervezése. Ennek elegenddnek kell lennie ahhoz,
hogy mindent megvitassunk. Az értekezletek jegyzokonyvei alkotjak a projekt dokumentaciojat. A
jegyzokonyv tartalmazza az (ilésen hozott 6sszes dontést, beleértve a hataridoket is.

Végiil, de nem utolsé sorban: Gondoskodni kell arrol, hogy minden egyes talalkozon, az ‘érdemi’
munkan kivil, valamilyen kotetlenebb keretek kozott is legyen egy kis kozos idonk! Amellett, hogy
szakemberek vagytok, emberek is vagytok. JO egy kicsit jobban megismerni a tobbieket, akikkel a
kovetkez6 2-3-4... évben egyiitt fognak dolgozni. A napirendbe be lehet tervezni néhany rovid
kulturdlis/turisztikai elemet, beleértve a kozos ebédet és vacsorat, és nem megfeledkezve a
kavésziinetekrol sem.

Es igen: értékes id6 elvesztegetése lenne, ha ezalatt az id6 alatt
belemeriilne okostelefonja képernyéjébe @
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2.6. Kik a projekt érintettjei?

2.6.2 Atdmogatast nyujto intézmény/projektfelelds: az egyiittmikodés alapveto szabalyai

A projekt megvaldsitdsanak kezdetén a tamogatdst nydjté nemzeti hatosag munkatarsatol, a
kapcsolattartétdl (Project Officer - PO) bemutatkozd lizenetet fog kapni.

A kapcsolattartd szerepe a projekt végrehajtisanak nyomon kovetése, de egylttal a projekt
megvaldsitdsanak tamogatasa is.

Maradjon kapcsolatban. Kérdezzen, ha kérdése van a tamogatasi szerz6dés végrehajtasaval

kapcsolatban. Ertesitse a projekt soran tervezett valtozasokrdl, kiiléndsen azokrdl, amelyek hivatalos
maodositast igényelnek.

Jo gyakorlat, a kapcsolattartd meghivasa a projekt f6 eseményeire. A gyakorlatban ritkan vesznek részt
(mivel sokkal tobb projektet kell figyelemmel kisérnilik), de azért jo, ha meghivjak Oket.
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.6. Kik a projekt érintettjei?

2.6.3. Az érintett szervezetek munkatarsai/tagjai/onkéntesei: mit érdemes megjegyezni és mire
érdemes odafigyelni

A projektlpa;tnerek valészinlleg nem egyediil dolgoznak az adott szervezetben. Vannak mas
munkavallalok, munkatarsak €s onkéntesek, beleértve a szervezet vezetoségeét is.

Az eurdpai projekt mindannyiuk szdmara Uj és véltozasokat jelent. Uj feladatokat kaphatnak,
korlatozodhat a szervezet bizonyos eréforrasaihoz valo hozzaferésuk amelyekre szinten sziiksegiik van
(pl. iroda, szakemberek, pénz), at kell szerveznilik a munkaidejiket stb.

Ugyanakkor a szervezeted emberei is a te ‘er6forrasaid’ és jo, ha a projekt szovetségeseivé valnak!

Minden valtozas aggodalommal jar. Ezért:

e Kommunikalja a projekt céljait, szerepét a szervezet stratégidjanak megvaldsitasaban és a
szervezet szamara nyujtott el6nyeit;

e Eld6re kozolje, hogy mikor (és milyen mértékben) lenne szliksége a szervezet kozos eréforrasaira;

e Kérje meg Oket arra, hogy segitsék a projektet.

igy mindenki képes lesz felismerni a szervezet tevékenységei kozotti
szinergiakat és optimalisan tudja felhasznalni a szervezet
erdforrasait.
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.6. Kik a projekt érintettjei?
2.6.4. 2.6.4. Még egy belso érintett csoport...

Van még egy érintett csoport, amelyet inkabb ‘belséként’, mint ‘kiilséként’ javasolnank megkdzeliteni:
a projekt kozvetlen kedvezményezettjei.

Mondhatja, hogy ezek a személyek nem vesznek részt kozvetleniil a projekt megvalodsitasaban. De
biztos, hogy nem?

Ezekért az emberekért dolgozik. Ha az On altal nyujtott eredmények nem lesznek szamukra

hasznosak és vonzdak, nem igazodnak az igényeikhez, ‘akkor nem fog ‘tartds valtozast’ elérni a
helyzetukben.

Es ahogyan a kézikdnyv 1. részébdl emlékezhet: a legértékesebb projektek azok, amelyek fenntarthaté
valtozast eredmeényeznek.

Hasznos,vonzd, az igényekhez igazodd és megismételheto projekteredmények biztositasa.

Kapcsolatban kell allnia a jovébeli “felhasznaloival”. Hivja meg Oket, hogy teszteljék és értékeljék a
projektje altal nydjtott termékeket és szolgaltatasokat. Mddositsa, alakitsa a projekt eredményeit a
végfelhasznalok visszajelzéseinek megfelelSen.

Megeéri!
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2.6. Kik a projekt érintettjei?

2.6.5. Hogyan lehet megbirkdzni a problémakkal egy ‘nagy’ szervezetben és hogyan egy. ‘kis’
szervezetben (kevés alkalmazottal)?

Altaldnossagban elmondhaté, hogy minél nagyobb egy szervezet, annal tobb eréforrassal
rendelkezik (kompetenciak, tapasztalat, gy altalaban emberi eréforrasok, munkateriiletek, halozatok
és pénziigyi likviditas tekintetében). Nagyszer(. De! Lehet, hogy ugyanazokért az eréforrasokért tobb
ember is “versenyez” a projektben részt vevé belsé csapattagok koziil (példaul egy kommunikacios
szakember, egy pénziigyi vezetd, egy értékelé szakember stb.), akik mind a sajat projektfeladatukat
szeretnék végrehajtani. A j6 kommunikacio és a j6 tervezés a kulcs. A projekt jo, bels6 PR-ja segit @.

A kis szervezetekben altalaban konnyebb a kommunikacio és az informacidéaramlas. Nincsenek olyan
sokan, nem dolgoznak kiilonb6z6 osztalyokon, az emberek kiilonb6z6 feladatokat is ellathatanak
attél fiiggben, hogy mire van sziikség. De az is lehet, hogy a projekt végrehajtasahoz képest kevesebb
eréforras all rendelkezésre. Mint fentebb - a j6 kommunikacio és a jo tervezés a kulcs. A kapcsolati

halok kiilonosen értékesek ilyenkor olyan eréforrasok megszerzéséhez, amelyekkel a szervezet
esetleg nem rendelkezik.
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.6. Kik a projekt érintettjei?

Annak érdekében, hogy e munka megvaldsitasa megfeleléen torténjen meg, javasoljuk:

e Hatdrozzon meg egyértelmii szabalyokat az egyittm(ikodésre és a kommunikacidra
vonatkozodan, amelyeket a projektcsapat minden tagja megért és jovahagy.

e Ne mondjon le a személyes talalkozokrol.

e Legyen napirend, moderator, jegyzokonyvvezeté és jegyzokonyv minden egyes projekt-
megbeszélés alkalmaval (legalabbis minden egyes személyes talalkozon).

e Kommunikaljon &tlathatéan, legyen nyitott a parbeszédre, és ugyeljen a megfeleld
informaciéaramlasra.

» Nefeledje, hogy a tamogatast nyujto szerv képviseldje is a projekt egyik “érintettje”.
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Egyiittmiikodés a partnerségen kiviili kulcsfontossagu érdekelt felekkel (pl. helyi/regionalis
hatosagok, média stb...).

Ez leginkdbb a tajékoztatas kérdéskoréhez tartozik. Az érintetteket sziikséges tajékoztatni a projekt
menetérol és az eredményekrol.

Az érintettekkel a kommunikaciot és egylittmiikodést altalaban tajékoztatas keretében tervezik - ezért
nézze meg a tamogatasi kérelem ezen részét is. A megvaldsitasi szakaszban érdemes megfontolni, hogy
szilkség van-e barmilyen feliilvizsgalatra/moddositasra. Miutan Ujra meghatarozta és megnevezte a

kiils6 érdekeltek csoportjait (pl. a média, a helyi hatdsagok, az oktatasi intézmények stb) a
kovetkezbket kell atgondolnia:

Milyen csatornakon és eszkozokon keresztiil érné el az egyes csoportokat (e-mail/hirlevél?
személyes talalkozok? kozosségi média? stb.);

Az id6beosztas: Mikor fog kapcsolatba [épni az egyes csoportokkal? Milyen gyakran? Mi az lizenet
tipusa/tartalma, amelyet az egyes csoportoknak kiildene?

Mindez altalaban szerepel a disszeminacios/kommunikacios &
informacios tervben/stratégiaban.
Tovabbi informaciokért tekintse meg a disszeminaciorol szolo
fejezetet.


https://view.genial.ly/642ee2bc351ce40016f37615
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2.7. Kiknek kell résztvenniiik a projekt megvalositasaban (kikbdl alljon a projektcsapat)?

2.7.1. "Technikai" iranyitas: id6 - koltségvetés - mindség még egyszer.

Koltségvetés: A projektiranyitas eszkdze a projekt kdltségvetése és a pénziigyi jelentéshez sziikséges 6sszes
vonatkozo sablon. Ide tartozik még a monitoring és a folyamatértékelés.

Ido: A f6 projektiranyitasi eszkdzok a Gantt-diagram, a nyomonkovetés és a folyamatértékelés.
Mindség: Itt az eszkdz a folyamat- és hatasértékelés. Es-a j6zan ész@.

(Mindannyian hallottunk mar torténeteket a "szellemi termékekrél", amelyek kozvetlenil néhany internetes
oldalrél masolt tartalombdl allnak... Biztos, hogy érted, hogy ez plagium és csalas).
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2.7. Kiknek kell résztvenniiik a projekt megvalositasaban (kikbdl alljon a projektcsapat)?

2.7.2. Tavmunkaban dolgozo, helyileg_szétszértan miikodo csapat - "technikai" kérdések: a
dokumnetumok k6zos helye, k6zos munkateriilet, belsé kommunikacid.

Nézze meg a projektcsapatrdl szolo 6.1.1. fejezetet.

Még egyszer, a kovetkezOkre van sziiksége:

COMMUNICATION

= as
AL

Vilagos kommunikacids Elfogadott netikettre K6z0s munkateriiletre.
szabalyokra
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.7. Kiknek kell résztvenniiik a projekt megvalositasaban (kikbdl alljon a projektcsapat)?

2.7.3. "Technikai" csapatiranyitds: a munka dokumentalasa (munkanaplok/idénaplék, dontések és

hataridok stb.)

Tobbféle dokumentumtipus létezik, amelyek tamogatjak Ont a csapat iranyitasaban.

Munkanaplok/munkaido-
nyilvantartasok és pénziigyi
jelentés sablonok - ezeket méar
fentebb emlitettiik. A cél a
projektben  végzett munka
nyomon kovetése és
dokumentalasa, valamint a
projektpartnerek kifizetéseinek
elokészitése.

Az (lés napirendje és az iilés
jegyzokonyve.

A munkafolyamatok  nyomon
kovetése szempontjabol fontos,
hogy mindenki jol késziiljon fel az
tlésekre, azok rendben legyenek
lebonyolitva és a meghozott
dontéseket és a vallalt hataridéket
dokumentaljak.

Ezekhez talal példaként néhany sablont a "Tovabbi forrasok" részben.
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1. fejezet
Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint
2.7. Kiknek kell résztvenniiik a projekt megvalositasaban (kikbdl alljon a projektcsapat)?

2.7.4. ‘Technikai csapatiranyitas’: Partnerségi Megallapodas (PM)
Ez egy belsé dokumentum, amely a partnerségi egylittmikodés legfontosabb szabalyait tartalmazza.
Altaldban nem taldl a tdmogatdsi dokumentaciéban semmilyen sablont a PM-re vonatkozdan, néha
azonban lehet talalni némi irdanymutatast arra vonatkozéan, hogy mit kell tartalmaznia. Jarjon utana.

A bevalt gyakorlat és a tapasztalat azt mutatja, hogy a PM-nek legalabb a koévetkezdket kell
tartalmaznia:

A partner szervezetek neve, beleértve a cimeket és a jogi képviseldk nevét.
A partnerség célja és a projekt megvaldsitasanak idGtartama.

A projektvezetd felel6ssége és feladatai.

A projektpartnerek felel6ssége és feladatai.

A dontéshozatal és a kommunikacié szabalyai.

Tajékoztatas a projekt koltségvetésérdl és az unids tamogatas elfogadott elosztasardl, beleértve a
pénziigyi menedzsment és beszamolas szabalyait.

A belsé ellendrzés és minGségbiztositas szabalyai.

A partnerségi megallapodast mind a projektvezeté, mind valamennyi projektpartner jogi
képviseldjének ala kell irnia.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.7. Kiknek kell résztvenniiik a projekt megvalositasaban (kikbdl alljon a projektcsapat)?

2.7.5. Kommunikdcid, kapcsolatok, motivécid, konfliktuskezelés, tdvmunka szétszért
projektcsapatokban stb.

Miutan elolvasta a projektcsoport menedzsmentrdl sz6lé részt, remélhetéleg nem az a benyomasa, hogy
ez csak egy technikai dolog. Nem az. Ugyanilyen fontos (egyesek szerint még fontosabb) a vezetés.
Projektvezetéként az On feladata az is, hogy el6segitse kapcsolatok kiépitését és a konfliktusok
megoldasat, motivalja, batoritsa és tAmogassa csapatat.

Olvassa el a kovetkezo, 2. fejezetet, hogy
tobbet megtudjon errdl a témarol!
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.8. Mi befolyasolhatja a projekt eredményeit (melyek a kockazatok)?

2.8.1. Kockazatelemzés - kockazatkezelés - kockdzatcsokkentés

A tamogatasi kérelemben megnevezték a projekthez kapcsolddd legvaldszinlibb és legjelent6sebb
kockazatokat, beleértve a kockazatok csokkentésére vonatkozo elképzeléseket is.

Most itt az ideje, hogy Gjra atnézziik a kockazatokat, és frissitsiik a kockazatkezelési tervet. Ajanlatos ezt
a projekindité megbeszélésen megtenni. Ezutan mar csak figyelje a kockazatokat - és reagaljon aszerint.

(Ugy tenni, mintha a kockazat nem létezne, nem a megfeleld stratégia @ ).

Mi a teendd, ha a ‘kockazat’ valésagga valik?

Hivja Ossze a projektiranyitasi csoportot/bizottsagot, vitassa meg a helyzetet és a lehetséges
megoldasokat. Tervezze meg, mit kell tenni a projekt megvaldsitasara gyakorolt negativ hatasok
minimalizalasa érdekében. Tervezze meg és hajtsa végre a megfeleld vészhelyzeti tervet. Folyamatosan
ellendrizze, hogy mlikddik-e. Szlikség esetén értesitse a kapcsolattartot - téle is kérhet tanacsot.

A projektkockazatok kezelésével kapcsolatos tovabbi informacidkat a kézikonyv 3. fejezetében talal.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.9. Hogyan kommunikaljuk, népszeriisitsiik és terjessziik a projekt eredményeit?

2.9.1. Adisszeminacié - 6sszefoglald

Az On altal irdnyitott projekt eurdpai tamogatasbdl, azaz eurdpai "k6zpénzbol" tarsfinanszirozott projekt.
Ez bizonyos kotelezettségekkel jar.

A pénzt a koltséghatékonysag és a "legjobb ar-érték arany" szabalyai szerint kell elkdlteni. A
(tars)finanszirozas célja, hogy hozzajaruljon a konkrét kihivasok kezeléséhez/problémak
megoldasahoz/sziikségletek kielégitéséhez. Ennek eléréséhez értékes, hasznos, a célcsoportok
igényeihez igazodo és fenntarthato eredményeket kell nydjtania.

Mivel On eurdpai szinten tevékenykedik, az eredmények varhatéan szamos europai orszag és
kornyezetiik szamara relevansak és hasznosak lesznek. Ezen kiviil megismételhetéeknek kell lennitik.
Biztositania kell, hogy az eredményekrdl sz6l6 informaciok eljussanak minden olyan személyhez és
szervezethez, akik hasznositani tudjak azokat.

Ez a disszeminacio f6 célja.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.9. Hogyan kommunikaljuk, népszeriisitsiik és terjessziik a projekt eredményeit?

2.9.1. Adisszeminacio - 6sszefoglalo

Mint a projekt megvaldsitdsanak minden mas eleme, Ugy a disszeminacios terv is bemutatasra kerlilt a
tamogatasi kérelemben. Most itt az ideje, hogy aktualizaljuk azt.

A Kézikonyv 1. részének 4. fejezetében talalhatd a disszeminacio definicidja és a disszeminaicios terv
legfontosabb elemei.

Itt érdemes egy Kkicsit kilonbséget tenni a "tajékoztatasi és promocios" tevékenységek és a
"disszeminacid" kozott.

Az elsé kifejezés a projekt megvaldsitasarol, tevékenységeir6l és eredményeir6l vald tajékoztatasra
vonatkozik. Ez a folyamat a projekt indulasaval kezdddik (vagy még korabban, az oromteli hir
megosztasaval, hogy a projektet kivalasztottak tarsfinanszirozasra@).

A disszeminacio a projekt eredményeinek/termékeinek kommunikalasara, népszer(sitésére és
hozzaférhet6vé tételére vonatkozik. Ertesités arrol, hogy az EU (tars)finanszirozasanak kdszonhet6en
kifejlesztett 6sszes termék és szolgaltatds mostantél minden érdekléd6 szamara elérheto.


https://view.genial.ly/642ee2bc351ce40016f37615
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.9. Hogyan kommunikaljuk, népszeriisitsiik és terjessziik a projekt eredményeit?

2.9.1. Adisszeminacio - 6sszefoglalod

Mint minden stratégia, a végrehajtas soran a disszemindacids stratégia is aktualizalasokat és
kiigazitasokat igényel majd a projekt soran, reagélva a valtozd koriilményekre.

Valamennyi projektpartner felelos a projekt helyi, regionalis, nemzeti és eurdpai szintl terjesztéséért.

Mint a projekt végrehajtasanak barmely elemét, a kommunikacié hatékonysagat is nyomon kell kévetni,
mérni és értékelni kell, az el6re meghatarozott mutatoknak megfeleléen. Minden projektpartner koteles
beszamolni a projekt kommunikacidjaval kapcsolatos tevékenységérdl.

A 4. fejezetben megtudhatja, hogyan értékelheti a disszeminacioval kapcsolatos
munkat.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.9. Hogyan kommunikaljuk, népszeriisitsiik és terjessziik a projekt eredményeit?

Az Utmutatdkban - és késObb a tamogatasi szerz6désben - talal egy fejezetet az arculati szabalyokrdl. Ez a
projektfinanszirozasrol valo tajékoztatassal fligg 6ssze.

Minden partner koteles népszerlsiteni a projektet, terjeszteni annak eredményeit és termékeit.
Mindekozben tajékoztatdst adni az uniés finanszirozdsrol a megfelelé uniés embléma és
nyilatkozat/tajékoztatéo mondat (adott esetben nemzeti nyelvekre leforditott) alkalmazésaval.

Ezek az arculati szabalyok a kedvezményezettek valamennyi, a projekthez kapcsolédé kommunikacios és
terjesztési tevékenységére, valamint a tamogatasbdl finanszirozott infrastruktirara, felszerelésekre,
jarmlvekre, készletekre vagy fébb eredményekre is vonatkoznak (beleértve a médiakapcsolatokat,

konferenciakat, szeminariumokat, hagyomanyos vagy elektronikus formaban, kdzosségi médian keresztiil
megjelenos tajékoztatd anyagokat stb.).
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.9. Hogyan kommunikaljuk, népszeriisitsiik és terjessziik a projekt eredményeit?

2.9.2. Arculati szabalyok - az eurdpai zaszIo és a finanszirozasi nyilatkozat

Jelenleg a legtobb eurdpai tAmogatasi program esetében a tajékoztatasnak a kdvetkezd nyilatkozatot kell
tartalmaznia (adott esetben helyi nyelvekre leforditva):

"Az Eurdpai Unio altal finanszirozott. A kifejtett nézetek és vélemények azonban kizarolag a szerzd(k)
sajatjai, €s nem feltétlendil tiikr6zik az Europai Unio vagy [a tamogatast nyujto hatosag neve] nézeteit és
véleményét. Ezekért sem az Eurdpai Unio, sem a tamogatast nyjto hatésag nem teheto feleldssé.”
Ellendrizze az adott tdmogatasi programra vonatkozo iranymutatasokat/tamogatasi megallapodast, hogy
megbizonyosodjon arrél, hogy a megfeleld logot, nyilatkozatot és felel6sségkizaré jognyilatkozatot
hasznalja!

Nagyon figyelj erre! Az olyan projekteredmények, amelyeket nem jeloltek a megfelel6 logdval és nem
lattak el a megfelelo nyilatkozatokkal, nem tekinthet6k tAmogathaténak.

A 2021-2027. kozotti idoszak legjelentésebb arculati szabalyait a megadott linken talalja.


https://commission.europa.eu/system/files/2021-05/eu-emblem-rules_hu.pdf
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

2.10. Hogyan fogjak bizonyitani, hogy a projekt sikeres volt (hogyan fogjak nyomon kévetni és
értékelni a projektet)?

Az eurdpai projekt irdnyitasa soran két, egymassal Gsszefliggé folyamatra kell nagyon figyelni: Ez a
monitoring (nyomon kovetés) és az értékelés (beleértve a folyamat- és hatasértékelést).

A nyomon kovetésnek koszonhetben idében reagalhat a projekt megvaldsitasdban felmeriilé
problémakra és/vagy kihivasokra, és megtervezheti a sziikséges valtoztatasokat.

Az értékelésnek kdszonhetben bizonyitani tudja, hogy a projekt valéban elérte a céljat, és hogy sikeres
volt.

Mind a nyomon kovetést, mind az értékelést a projekttervezés szakaszaban tervezték meg, és
dokumentaltak azt a tAmogatasi kérelemben. Most itt az ideje a megvaldsitasuknak. Ellendrizze, hogy mit
terveztek a tdmogatasi kérelemben és fontolja meg, hogy nem lenne-e érdemes frissiteni/kiegésziteni a
nyomon kovetési és értékelési terveket.

Olvassa el ezen Kézikonyv 3. fejezetét (Monitoring) és 4. fejezetét (Ertékelés) hogy jobban megértse, mire
kell tgyelnie.
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1.

fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

3.

Projektmenedzsment mint projektvezetd/koordinator és projektmenedzsment mint

projektpartner. Szitkséges kompetenciak.

3.1. 3.1. Projektmenedzsment: a projektvezetd szemszogébdl.

Nézze meg a Kézikényv . részenek 5. fejezetét, hogy felfrissitse tudasat: melyek a projektvezetd és a
projektpartner f6 feladatai.
Technikailag a projektmenedzser legfontosabb altalanos feladatai a kovetkezék:

Ellenorzi, hogy a projektet megfelel6en hajtjak-e végre.

Kozvetitéként jar el a konzorcium és a tamogatast nyljtd szerv (azaz a nemzeti irodak és/vagy az
Eurdpai Bizottsag) kozotti kommunikacioban.

Tajékoztatja a tamogatast nyljtd szervet a projektpartnereket érinté barmely valtozasrol (cim, jogi
statusz, pénziigyi helyzet, tulajdonviszonyok, szervezeti kérdések).

Tajékoztatja a tamogatast nyljtd szervet minden olyan eseményrol és/vagy koriilményrol, amely
valdszinlileg jelentésen befolyasolja vagy késlelteti a projekt végrehajtasat.

A tdmogatast nyujtd szerv altal kért dokumentumok és informaciok bekérése és feliilvizsgalata,
valamint azok teljességének és helyességének ellendrzése, mieldtt tovabbitja azokat a tamogatast
nyQjto szervnek.

A projekt eredményeinek/kimeneteinek benyljtasa és a jelentés(ek) elkészitése a megfeleld
platformokhoz.

Biztositja, hogy minden kifizetés indokolatlan késedelem nélkiil megtorténjen a projektpartnerek

részére.


https://view.genial.ly/642ee2bc351ce40016f37615
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

3. Projektmenedzsment mint projektvezetd/koordinator és projektmenedzsment mint
projektpartner. Szitkséges kompetenciak.

Technikailag a projektpartner f6, altalanos felel6ssége az, hogy minden téle telhetét megtegyen a
projektvezet6 tAmogatasa és a tamogatasi megallapodas szerinti kdtelezettségeinek teljesitése érdekében

Konkrétabban, a projektpartnerek feladata:

1. Fogadja el, hogy a partnerek
egyetemlegesen felelnek project a
tdmogatasi  szerzédéssel  Gsszhangban
torténé  végrehajtasaért és  ennek

megfelelGen jarjon el.

2. Fogadja el a projekt hatokorét, céljait, a
projekt eredményeit és a koltségvetést a
tdmogatasi kérelemben leirtak szerint, és
ennek megfelel6en dolgozzon

3. Haladéktalanul  tajékoztassa a
koordinatort minden olyan eseményr6l vagy
koriilményrdl, amely a projekt végrehajtasat
jelent6sen befolyasolhatja vagy késleltetheti,
valamint a jogi, pénzigyi, technikai,
szervezeti vagy tulajdonosi helyzetében
bekovetkezett barmilyen valtozasrol.

4. Fogadja el, hogy a projekt céljai és a

projekt eredményei kotelezéek a

projektcsapat és az egyes partnerek

szadmara, és ennek megfeleléen jarjon

el.

5. Garantalja, hogy a kdzos projektcél
megvaldsitasat szem elétt tartja és a
koordinatorral, valamint a
partnerszervezetekkel fenntartjik a joé
kommunikacios gyakorlatot.

6. Idében kiildjon meg a vezet6nek
minden  olyan informaciét és
dokumentaciot, amely a
jelentéstételhez, ellenGrzéshez és
nyomon kovetéshez sziikséges

7. Ismerje el, hogy a koordinator
egyediil jogosult a tamogatast nyujtd
szervtOl pénzeszkozoket atvenni és
szétosztani azt a partnerszervezetek
projektben vald részvételének
megfelelden.

8. Tartsa be a projekt végrehajtasara
és a jelentéstételre vonatkozo, a
tamogatasi szerz6désben leirt
szabalyokat.

9. Nyilatkozzon arrél, hogy nem
kapott mas uniés tamogatast a
tdmogatasi kérelem targyat képezé
tevékenység elvégzéséhez.
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

3. Projektmenedzsment mint projektvezet6/koordinator és projektmenedzsment mint
projektpartner. Szitkséges kompetenciak.

(hivatkozas a Kézikonyv 1. részére)

Mint olvashatta, az eurdpai projektek projektmenedzsmentje rengeteg munkat jelent, mivel egyszerre sok
projektelelmet kell nyomon kovetni. A kérdés az, hogy mely kompetenciak lennének a leghasznosabbak a projekt
megvaldsitasi szakaszaban.

Térjen vissza a Kézikonyv 1. részének 5. fejezetéhez, ahol azokrél a kompetenciakrol olvashat, amelyekre az eurépai
projektek sikeres megvalositasahoz sziiksége van. Itt 30 kulcskompetencia leirasat talalja 3 teriiletre bontva: technikai,

vezet6i, valamint stratégiai kompetenciak.
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1. fejezet

Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

3.3. A projektmenedzsment kompetenciai: technikai, vezetdi, és stratégiai kompetenciak
(hivatkozas a Kézikonyv 1. részére)

Az alabbi, indikativ tablazat roviditett formaban mutatja be, hogy a projekttervezés és -megvaldsitas melyik
szakaszaban milyen kompetencidkra van leginkabb sziikség:

Megvalositas
P é
Tervezes & gvato: ¢ . "
.2 monitoring & Mindketto
dizajn o Lon to
ertekeles
Technikai kompetenciak
Pénzgy(ijté A csoportmunka Angol
kepességek, koordinélasa, nyelvtudds, *
Otletelések b Disszeminacids
szervezeése es Ao S
" menedzsment, s'Erategla terv’ez'es
lebonyolitasas, és megvaldsitas
. , y Ertékelési stratégia
Projekttervezés Belso Lrateg
és litemezés kommunikacio tervezes es
’ ’ megvalositas,
1A projekttervezéshez és megvaldsitashoz: A
Koltségvetés és projektpartnerségben a partnerek megallapodhatnak abban,

hogy egy masik nyelvet hasznalnak kozos nyelvként, pl. francia,

koltségbecslés, német vagy mas. g
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

3.3. A projektmenedzsment kompetenciai: technikai, vezetdi, és stratégiai kompetenciak
(hivatkozas a Kézikonyv 1. részére)

. - Megvalositas,
e;\./eies monitoring & Mindkett6
1zajn értékelés

Vezetdi kompetenciak

S Motivacio jo Kommunikacio az
JIBIEIEDES példamutatd eurépai CSO
rahatasi kepesseg, gyakorlattal, keretben

Empétia és Projektfeladatok
helyzetfelismerés delegalasa,
4 Meetingek
Csapatepiteés, 2

Lo rendezvenyek

onkéntesekkel, .
moderalasa,

Improvizacio és Peer-to-peer
agilitas, tanacsadas

Konfliktuskezelés
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Technikai menedzsment - A projekt végrehajtasa - a palyazatban foglaltak szerint

(hivatkozas a Kézikonyv 1. részére)
Uzleti és stratégiai kompetenciak

Palyazas eurdpai PR and Marketing Betekintés a CSO-k
programokra megfeleléség valdsagaba,

Sziikséglet (és az

Betekinté
érdekelt felek) etekintes a

. partnerorszagok
elemzese helyzetébe
SWOT analizis es Szinergiak a nemzeti és
kockazatelemzés 5 N
a nemzetkozi civil
projektek kozott

Nemzetkozi és
multilateralis haldzat
a CSO-k teruletén

Jogi és szabalyozasi
megfeleléség

Interkulturalis
kompetenciak
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1. fejezet

Ellenorzd lista 1. fejezet: lgen

Nem

1. Tisztaban vagyok azzal, hogy miért csinaljuk ezt a projektet

2.  Megértettem

hogy kinek dolgozunk - kik a célcsoportjaink és a
kedvezmenyezetfek.

3. Ismerem és értem a projekt céljait.

4, Me%ertem hogy az egyes partnerek milyen feladatokat kapnak, és elfogadom
azoka

5. Megallapodtunk a projekt litemezésérol

6. Elfogadom a projekt koltségvetését és annak elosztasat

7. Megértettem, hogy kik a projekt belsé és kiils6 érdekelt felei.

8. Megértettem a projektcsapatban betoltott szerepemet

9. Tisztaban vagyok a kockazatokkal

10. Megertem a ;l)(ro jekt kommunikaciojaban betoltott szerepemet, Ismerem a
projekt T kommunikacios tervet.

11. Tudom, hogy a projekt sikeret hogyan fogjak merni.

Oo|0O|O|O|O|O|O|O|O|O|O

Miutan atgondolta a valaszait elgondolkodhat azon, hogy mely teriileteken akar javitani vagy
hol teljesit mar jol.
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1. fejezet

Ellenorzo lista 1. fejezet:

CSODALATOS

JO UTON HALAD
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1. fejezet

Ellenorzo lista 1. fejezet:

K.EIE P
TRYING

Ha tobb "NEM"-et valaszolt, mint "IGEN"-t, akkor érdemes lehet egy
ujabb talalkozot szervezni a projektcsapattal, hogy tisztazzak a
dolgokat!
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1. fejezet
Gyakorlati feladat:

Javasoljuk, hogy a kovetkezd tevékenységek egyikét végezze el:

1. lehetdség: 2. lehetOség;
Ha On éppen egy europai projekt Ha On még nem europai projektmenedzser,
iranyitasa el6tt all: és most késziil erre a feladatra, illetve

fontolgatja, hogy vallalja ezt a szerepet:

Tovabbi informaciot itt talal!



https://drive.google.com/file/d/1Hg58b0NRb304d-rHmIOb5Enx1zJ7jfI5/view?usp=sharing

2. fejezet

Csapatmenedzsment -
Kommunikacid, kapcsolatok,
motivacio, konfliktuskezelés

Marianna Labbancz, Budapest Kornyéki
Népfbiskolai Szovetség
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

DOUBT

Tanulasi célok

E fejezet tanulmanyozasa utan képes leszel:

1. A csapat kiilonb6z6 dimenzidinak felismerésére
2. Tudatosan alkalmazni a csoportok mukodésével kapcsolatos
informacidkat a projektek hatékony végrehajtasa érdekében.

Az e fejezet altal kezelt kihivas:

Hogyan lehet hatékony egyittmuikodést |étrehozni
olyan emberek kozott, akik korabban még nem
dolgoztak egyiitt.

A fejezet tanulmanyozasanak és a gyakorlati
feladatnak a becsilt ideje: 1 ora a tanulmanyozasra
és 40 perc a gyakorlati feladatra.
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

1. Miért kell targyalnunk a csapatmunkat a nemzetkozi egyiittmiik6désben
megvalosulo projektek soran?

1.1 Bevezetés

A nemzetkdzi projektmenedzsment megkdveteli, hogy az emberek egyiitt dolgozzanak egy kozos cél
érdekében, ami a projekt sikeres megvalositasahoz vezet. Ebben a fejezetben kiilonb6z6 szemszoghdl
vizsgaljuk a csapatmunkat és hatékony mlkodését.

1.2. Miért alapveto kérdés a csapatmunka a projekt megyvaldsitdsa soran?

A csapatmunka az egyének egy csoportjanak egyiittmiikodését és koordinaciojat jelenti egy kozos cél
vagy célkitiizés elérése érdekében. Egy sikeres csapatban minden egyes tag egyedi készségekkel,
tapasztalatokkal és néz6pontokkal rendelkezik, és képesek hatékonyan egyiittmikodni a csapat céljainak
elérése érdekében, amelyek egyben a projekt céljai is. Amikor a kodzos érdekkel, céllal, hozzaallassal,
igénnyel és felfogassal rendelkezd egyének 6sszejonnek, akkor alakul ki egy csapat.

Az egyéneknek ossze kell jonniiik és egyiitt kell dolgozniuk, hogy egy csapatot alkossanak a bonyolult
feladatok elvégzéséhez.

Egy csapatban a csapat minden tagja egyenlé mértékben jarul hozza és keményen torekszik a csapat
céljanak elérésére, amelyet el6re meg kell hatarozni.

® O,

Lapozz a 35. oldalra Lapozz a 38. oldalra
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2. Néhany gondolat a csapatrol és a csapatvezetésrol

A csapattipusok attekintése elétt fontos, hogy pontosan meghatarozzuk, mit neveziink csapatnak. Ez
a definicio pontosan leirja, hogy mir6l lesz sz6 a kovetkezé oldalakon. A Washingtoni Egyetem szerint
"A TEAM kiilonbozd képességekkel és kiilonboz6 feladatokkal rendelkezé emberek csoportja, akik egy
kozos projekten, szolgaltatason vagy célon dolgoznak egyiitt, a funkciok Osszefonodasaval és
kolcsonos tamogatasaval.

2.1. A csapatok tipusai:

A kilonb6zé csapatok mukodésének megfeleléen szamos kiilonb6zé modell étezik. Mi most az ot
leggyakoribbat fogjuk megvitatni. Csapatokat barhol, barmikor lehet alakitani, amikor a feladat egy kicsit is
nehéz és bonyolult. Ertsiik meg részletesen a kiilonb6z6 csapattipusokat.



Co-funded by
the European Union

2.

fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2. Néhany gondolat a csapatrol és a csapatvezetésrol

2.1. A csapatok fajtai:

1. A funkcionalis csapat

A funkcionalis csapat ugyanazon teriilet tagjait
foglalja magaban. Ebben a csapatban a
kiilonbozé felel6sségi korok megoszthatok mas
tagokkal. A funkcionalis csapatnak vannak
vezetdi, akiknek a tagok jelentenek, és akik
kijelolik a feleldsségi koroket. A szervezetekben
altalaban funkcionalis csapatokat vannak, ehhez
kommunikaciéra és bizalomra van sziikség. Ez a
csapattipus elényés lehet a munkahelyi
kultirahoz vald hozzajarulas és annak el6térbe
helyezése szempontjabal.

Példa:

Egy szervezet csapatot hoz létre egy
kommunikacids kampany el6készitésére. Ennek a
funkcionalis csapatnak a tagjai jol ismerik a
kampanyt, és mar rendelkeznek a dontések
meghozatalahoz sziikséges informacidkkal. A
csapattagok ezutan elemzések segitségével
hatarozzak meg a leghatékonyabb kampanyt.
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2,

fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2.1. A csapatok fajtai:

2. Tobbfunkcios csapatok

A tobbfunkcids csapatok hasonlésagot mutatnak a
funkcionalis csapatokkal, azzal a kiilonbséggel,
hogy a csapattagok kiilonb6z6
részlegekbdl érkeznek. Ezek a csapatok olyan
munkakhoz és projektekhez hasznosak, amelyek
eltér6 szakértelmet és nézépontot igényelnek.
Ezek a csapatok akkor miikodnek a legjobban,
ha a felettesek és a csoportvezetok a
kommunikaciot helyezik elétérbe. A vezetdk
jellemzéen a tagokra ruhdzzak at a feladatokat
egyéni képességeiknek megfeleléen.

Példa:
Egy szervezet Uj kommunikacids stratégiat
szeretne kidolgozni. Ez a szervezet egy

tobbfunkciés csapatot hoz létre az 0Osszes

tevékenységi teriilet tagjaival. Ennek a csapatnak
a tagjai elemzik a sajat osztalyaikat, hogy
meghatarozzak a
tartalmat.

kommunikacidés stratégia

XA
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2,

fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2.1. A csapatok fajtai:

3. Onmenedzseld csapat

Az 6nmenedzselo6 csapatokban a csapattagok egy
szervezeten beliil dolgoznak, és egyiitt
dolgoznak egy ko6zés cél elérése érdekében.
Ezek a csapatok Onalléak, és nem igényelnek
ugyanolyan feliigyeletet, mint mas tipusu
csapatok. Az 6nmenedzselt csapatok megosztjak a
vezetést és a felelGsséget. Az 6nalléan menedzselt
csapatok innovativabbak lehetnek, mert a
csapattagok szabadon valésithatjdk meg
kreativ otleteiket. Az Gnmenedzselés(i csapatok
nagyobb valdszinliséggel hamar konszenzusra
jutnak és eldontik, hogyan valdsitsdk meg
hatékonyan az Gtleteket.

Example:

Az onmenedzsel6 csapat segiti a tagokat a
sikerben, mert minden tag egylttmikodhet a
megoldas érdekében. Egy ilyen csapat hasznos
lehet az innovativ megoldasok megtalalasaban és
az Gtletelés soran.
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2.

fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2.1. A csapatok fajtai:

4. Hibaelharitasi csapat

Amikor egy nagyobb szervezetben problémak
meriilnek fel, a hibaelharito csapatnak kell
megoldast talalnia. A cél a szervezetek
folyamatainak javitasa. A csapatnak erds
kommunikacios készségekre van sziiksége ahhoz,
hogy megoldasokat talaljon az Osszetett
problémakra. A csapat ajanlisokat tesz a
kapcsolodo tertileten dolgozo érintett
kollégaknak, akik azutan végrehajtjak azokat. Ez a
megoldds inkabb nagyobb szervezetek szamara
alkalmas, ahol egy specialis teriileten tébb
dolgoznak.

Példa:

Egy szervezet szeretné tudni, hogyan ndvelheti
szamitogépes rendszereinek hatékonysagat. IT-
szakért6kbol allé hibaelharitd csoportot hoz létre,
igy a tapasztalt tagok specidlis készségeiket
alkalmazzak a helyzetre. A szervezet vezetje
ezutan eldontheti, hogy a csapat hibakeresése
soran tapasztaltak alapjan milyen valtoztatasokat
kell végrehajtani.
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2.

fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2.1. A csapatok fajtai:

5. A projektcsapat

A projektcsapatok a szervezet konkrét
projektjein dolgoznak. A projektcsapatok tagjai
jellemzden kiilonbozé tudassal és készségekkel
rendelkeznek. Képességeiktdl fliggéen latjak el a
feladatokat. Ezekben a csapatokban vannak
projektvezet6k, akik kijelolik a feladatokat és
feltigyelik a munkat.

Példa:

Egy csapatnak Uj szervezeti weboldalt kell
létrehoznia. A kilonbozé teriiletekrél érkezé
tagok (marketinggel, webfejlesztéssel, kiilonb6z6
projektek megvaldsitasaval foglalkozd emberek)
egylttm(kodnek a weboldal |étrehozasan. A
csapatban mindenki egyiitt dolgozik tovabb ezen
a projekten, egészen annak befejezéséig.
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2. Néhany gondolat a csapatrol és a csapatvezetésrol

2.1. A csapatok fajtai:

A bemutatott csapattipusok koziil a projektcsapat és a tobbfunkcids csapat tlinik a legkedvezobbnek a
nemzetkozi projektek megvaldsitasahoz. E csapattipusok keretében érvényesiil a legjobban a tagok
kiilonb6z6 tudasa és készségei, és ez a komplexitds nagyon fontos a projekt megvalodsitasa soran. Az
onmenedzseld csapat is alkalmas lehet, ha innovativ oOtleteket varunk. A funkcionalis csapat és a

hibaelharitd csapat nagyon korlatozott szinergikus hatassal bir a nemzetkozi projektek tekintetében, inkabb
nagyobb szervezeteknél alkalmazhato.

Mindezen csapattipusok egy mas kategorizalassal lehetnek ideiglenes és allando csapatok (hogy a két
legfontosabbak emlitsiik).

o Allandé csapatok - Ezek a csapatok allandé jelleggel dolgoznak, és a feladat elvégzése utdn nem sziinnek meg.

« Ideiglenes csapatok - Az allandd csapatokkal ellentétben az ideiglenes csapatok elveszitik jelentségiiket, amint a
feladatot teljesitették. Az ilyen csapatokat altalaban révidebb id6re hozzak létre, vagy azért, hogy segitsék az allandd
csapatot, vagy azért, hogy akkor dolgozzanak, amikor az allandé csapat tagjai mas projektben vannak elfoglalva.

A nemzetkozi projektek szempontjabdl a projektvégrehajtd csapatok inkabb ideiglenes csapatok, mivel
munkajuk a projekt befejezésével véget ér.
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2. Néhany gondolat a csapatrol és a csapatvezetésral

2.2 Team development stages

A csapatok altalaban fejlodési szakaszokon mennek keresztil. A csapat fejlédési szakaszainak
leggyakrabban hasznalt modelljét az 1960-as évek kozepén Bruce W. Tuckman fejlesztette ki. A Forming,
Storming, Norming és Performing (Megalakulas, Viharzas, Szabalyozas és Teljesités) hasznos keretet ad
ahhoz, hogy hol tart most éppen a sajat csapatod. A csapatfejlédés minden szakaszanak megvannak a

maga felismerheté sajatossagai.

Ezek a fejlédési szakaszok nem linearisak. Kiilonosen, ha figyelembe vessziik azt a szempontot, hogy a
nemzetkozi projektek megvaldsitasa altaldban 12-36 hdnapig tart. JO lenne, ha a Teljesités, a
legeredményesebb szakasz lenne a leghosszabb szakasz. A csapatok szerves fejlédését gyakran nem
igazan tudjuk felgyorsitani. Néhany eszk6z hatékony alkalmazasaval azonban a masik harom id6szak talan
lerévidithetd. Errdl a kdvetkezo fejezetekben olvashat.

Erzelmek

A csapat kialakuldsanak szakaszaban a
csapattagok altalaban izgatottak, hogy a
csapat tagjai lehetnek, és izgatottan varjak
az eléttiik allé munkat. A tagoknak gyakran
nagy pozitiv  elvardsaik  vannak a
csapatélményt illetéen. Ugyanakkor némi
szorongast is érezhetnek, mert kivancsiak
arra, hogyan fognak beilleszkedni a
csapatba, és hogy teljesitményiik megfelel-e
majd a kdvetelményeknek.

1. szakasz: Megalakulas
Viselkedés

Megfigyelheté,  hogy a
Megalakulas szakaszban sok

kérdés meriilhet fel a
csapattagoktol, tikrozve
mind az 0] csapattal

kapcsolatos izgalmukat, mind
a bizonytalansagot vagy
szorongast, amelyet a
csapatban elfoglalt helytkkel
kapcsolatbapsisezhetnek.

Teamfeladatok

A Megalakulas szakaszban a csapat f6 feladata
egy olyan csapat létrehozasa, amely vilagos
szerkezettel, célokkal, iranyokkal és
szerepekkel rendelkezik, hogy a tagok bizalmat
épithessenek egymas irant. Egy jo kick-off
folyamat segithet abban, hogy a tagok
tisztazzak a projekt céljait és feladatait. A
Megalakulas szakaszaban a csapat energiajanak
nagy része a csapat meghatarozasara
Osszpontosul, igy a feladatok teljesitése
viszonylag hattérbe szorul.
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2. Néhany gondolat a csapatrol és a csapatvezetésrol

Erzelmek

Ahogy a csapat elkezd haladni a
céljai felé, a tagok rajonnek, hogy a
csapat nem tud megfelelni a
kezdeti izgalmaknak és
elvarasoknak. Elofordulhat, hogy
a hangsiuly a feladatokrél a
csapat elérehaladasaval vagy
folyamataval kapcsolatos
csalodottsag vagy harag
érzéseire helyezddik at. A tagok
aggodalmukat fejezhetik ki, hogy
nem tudjak teljesiteni a csapat
céljait. A Viharzas szakasz soran a
tagok azt prébaljak kitalalni, hogy
a csapat hogyan fog reagdlni a
nézeteltérésekre, és hogyan fogja
kezelni a konfliktusokat.

2. szakasz: Viharzas

Viselkedés

A Viharzas szakaszaban a viselkedés
esetleg kevésbé udvarias, mint a
Megalakulas szakaszaban. A

frusztraci6 vagy a célokkal,
elvarasokkal,  szerepekkel és
feleldsségekkel kapcsolatos

nézeteltérések nyiltan kifejezésre
jutnak. A tagok frusztraciot
fejezhetnek ki a korlatok miatt,
amelyek lassitjak egyéni
elérehaladasukat vagy a csapat
elérehaladasat. Ez a frusztracio
iranyulhat a csapat tobbi tagjara, a
csapat vezetOségére vagy a csapat

szponzorara. Ebben a  "vihar"
szakaszban a csapattagok
vitatkozhatnak s6t kritikussa
valhatnak.

Teameladatok

A Viharzas szakaszaban a
csapatfejlesztés legfébb feladata, hogy
osszpontositson uUjra a céljaira,
esetleg a nagyobb célokat kisebb,
elérheté lépésekre bontva. A
szerepek és feladatok ujradefinialasa
és az egyértelmli kommunikacié
segithet a csapattagoknak tullépni a
Viharzas szakaszban tapasztalt
frusztracion vagy zavarodottsagon.
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2. Néhany gondolat a csapatrol és a csapatvezetésrol

Erzelmek

A csapatfejlesztés Szabalyozds szakaszaban a
csapattagok elkezdik feloldani azt az eltérést,
amelyet egyéni elvarasaik és a csapat valosaga
kozott éreztek. Ha a csapatnak sikeriil rugalmasabb
és befogaddbb normakat és elvarasokat felallitania,
a tagoknak megndvekedett komfortérzetet kell
tapasztalniuk. A csapattagok ugy érzik, hogy egyre
inkabb elfogadjak a csapatban a tobbieket, és
felismerik, hogy a vélemények és tapasztalatok
sokfélesége erdsebbé teszi a csapatot, és
gazdagabba a termékét. A konstruktiv kritika
lehetséges és lidvozlendd. A tagok kezdik magukat a
csapat részének érezni, és oromiket lelik a
megnovekedett csoportkohézidban.

3. szakasz: Szabalyozas

Viselkedés

A Szabalyozas szakaszaban a
tagok tudatosan
torekednek a problémak
megoldasara és a csoport
harmoéniajanak elérésére. A
csapattagok kozott gyakoribb
és értelmesebb
kommunikacié alakulhat ki,
és megno a hajlandoésag arra,
hogy megosszak egymassal
Otleteiket, vagy segitséget
kérjenek a csapattarsaktol.

Teamfeladatok

A Szabalyozas szakaszban a
tagok energiaja egyre inkabb
a csapat céljai felé fordul, és

megnovekedett
termelékenységet = mutatnak
mind az egyéni, mind a

kollektiv munkajukban.



Co-funded by

the European Union

2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

2. Néhany gondolat a csapatrol és a csapatvezetésrol

Erzelmek

A csapatfejlesztés Teljesités
szakaszaban a tagok elégedettséget
éreznek a csapat fejlodésével
kapcsolatban. Megosztjak egymassal
a személyes és a csoportfolyamatra
vonatkozd meglatasaikat, és tisztaban
vannak sajat (és egymas) erésségeivel
és gyengeségeivel. A tagok kotédnek a
csapathoz, mint valami olyanhoz, ami
"nagyobb, mint a részek Osszege", és
elégedettséget éreznek a csapat
hatékonysaga miatt. A tagok biznak
egyéni képességeikben és
csapattarsaik képességeiben.

4. szakasz: Teljesités

Viselkedés

A csapattagok képesek
megelozni vagy megoldani a
csapat folyamataban vagy a

csapat elérehaladasaban
felmeriilé problémakat.
Lathato a "megtehetjik"
hozzaallas, valamint egymas
segitésének szandéka. A
csapaton beliili szerepek
képlékenyebbé valhatnak, a

tagok szilikség szerint kiilonb6z6
szerepeket  és  feladatokat
vallalhatnak. A tagok kozotti
kiilonbségeket értékelik és a
csapat teljesitményének
fokozasara hasznaljak.

Teamfeladatok

A Teljesitési szakaszaban a
csapat jelentds el6relépést tesz
a céljai felé. A csapat kiildetése
iranti elkotelezettség magas,
és a csapattagok kompetencidja
is magas. A csapatfolyamatban
elért eredményeket vagy az
elérehaladast mérik és
unneplik.
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2. Néhany gondolat a csapatrol és a csapatvezetésrol

5. szakasz: Megsziintetés/Befejezés

Egyes csapatok, kiilbnésen a nemzetkézi projektek iranyito csapatai, munkajuk befejeztével véget érnek. Bar ez
a szakasz nem része az eredeti modellnek, minden csapat szamara fontos, hogy figyelmet forditson a befejezési
vagy megsziintetési folyamatra.

Erzelmek

A csapattagok kiilonféle
aggodalmakat érezhetnek a csapat
kozelgé feloszlasaval kapcsolatban.
Szomorusagot vagy
veszteségérzetet érezhetnek a
csapatkapcsolataikban bekovetkezo
valtozasok miatt. Ugyanakkor a
csapattagok mély  elégedettséget
érezhetnek a csapat eredményei miatt.

Viselkedés

A Befejezd szakaszban eléfordulhat, hogy
egyes csapattagok kevéshé
koncentralnak a csapat feladataira, és
csokkenhet a termelékenységiik. Mas
csapattagok viszont Ggy talalhatjak, hogy
szomorusagukra, hidnyérzetiikre
hatékony valasz lehet az adott feladatra
vald Osszpontositas, és termelékenységiik
novekedhet.

Mikdzben a csoport tagjai megtapasztaljak ezeket a szakaszokat a projekt
megvaldsitasa soran, projektmegvaldsitasi és kapcsolatépit6 tapasztalatokkal
gazdagodnak, ami jelentds elényoket jelent egy kés6bbi nemzetkozi

egylittmUikodés soran.

Teamfeladatok

A csapatnak tudomasul kell
vennie a kozelgé atmenetet.
Ebben a szakaszban a csapatnak
harom feladatra kell
dsszpontositania:

1A teljesitend6

feladatok
befejezése és a fennmaradd
csoportmunka lezarasa;

.A csapat folyamatdnak és

termékének értékelése, kiilonds
tekintettel a  "tanulsagok"
azonositasara és ezek
tovabbitasara a szponzornak a
jovébeli csapatok szamara.

.Egy  zaréiinnepség, amely

elismeri az egyének
hozzajarulasat és a csapat
eredményeit, és amely

hivatalosan is lezarja a csapat
létezését.
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2.3. A csapatvezetési stilusok tipusai

A csapatokat iranyitd személyek természetesen kiilonb6z6 vezetési stilusokkal rendelkeznek. A
kovetkezé tényezok befolyasolhatjak, hogy melyik tipusu csapatvezetési stilust alkalmazzak:

A személy temperamentuma
Jellemvonasok

A csapatban lévé egyének igényei
Az elvégzend6 munka mennyisége

A csapatirényl'tési stilusok megvaltoztathaték hogy jobban |lleszkedjenek a projekt céljaihoz, vagy az
On altal iranyitott csapathoz. Mindegyik stilusnak vannak elonyel és hatranyai is, attdl fliggden, hogy
hogyan hasznaljak. Vegye figyelembe a kovetkezé stilusokat, és hatarozza meg, melylk felel meg az On

igényeinek:
e Meggy6z6 | rabeszélo  Autokratikus / tekintélyelvii
e Konzultativ e Transzformativ / atalakito
e Egyiittmikodo e Laissez-faire / be nem avatkozo

e Demokratikus vagy részvételi
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Meggy6z6 [ Rabeszélo

A meggy6z4 vezetés sordn jellemzden On a témakor szakértdje, amelyben On a vezetd. Meg kell gyéznie a
csapatat arrél, hogy az On célkit(izései és elképzelései jok, és hogy a munkajuk fontos. Ez a stilus akkor is
hasznos lehet, ha felfelé iranyit, ahol szakmai gondolatokat és véleményeket ad a rangidés kollégaknak.

Mikor hasznalja:

Gyors dontések meghozatala, a
termelékenység novelése és
atlathatésag a  dontéshozatali
folyamatban.

Mire kell figyelni:

El6fordulhatnak olyan helyzetek,
amelyekben nincs részvétel és
egyetértés, ami patthelyzetet
teremthet.
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Konzultativ

Ahogy a név is mutatja, a koordinatorok konzultalnak a csapattagokkal, és képességeiket felhasznalva keresik
a megoldasokat, terveket készitenek és dontéseket hoznak. Ez a vezetési stilus a csapatépitésre 6sszpontosit,
ahol a partnerek jobban részt vesznek a dontéshozatalban. A konzultativ csapatvezetési stilusban a dolgozdk
agy érzik, hogy értékelik és tisztelik Gket.

Mikor hasznalja: Mire kell figyelni:

A partnerek konnyebben elfogadjak Személyiségbeli eltérések
azokat a doéntéseket, amelyekkel lehetnek, ha a csapat nem
nem értenek egyet, ha elébb mukédik jol egyiitt.

konzultaltak veluk.
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Egyiittmiikodo

Az egylittmiikddésen alapulé irdnyitds célja, hogy a vezetdk, a projektkoordinatorok és a munkatarsak
egyiitt dolgozzanak és vallaljanak felelésséget. Ez a stilus személyes és szakmai kiteljesedést valthat ki, igy
gyakrabban fordulhat elé, hogy rendszeresen nagyszerd munka sziiletik. Jellemzé tovabba, hogy az

informaciok megosztasa szerves része mikodésnek, és a csapattagok minden szinten nyiltan
kommunikalnak egymassal.

Mikor hasznilja; Mire kell figyelni:

oy - Ha tdl gyakran hasznaljuk ezt a
A donteshozatal kozos stilust, az olyan kihivasokat
erofeszites.

okozhat, mint a vezetés és az
iranyitas hianya, valamint a
csoportként valé dontéshozatalra
valé képtelenség.
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Demokratikus vagy részvételi

A demokratikus vezetési stilus alkalmazasa a partnereket is bevonja a dontéshozatali folyamatba azaltal,
hogy meghallgatja az otleteket, gy(jti a javaslatokat, és id6t tolt az Otletek kozos atgondolasaval. A
koordinator meghallgatja a partnereket, és az 6 otleteiket integralja a sajatjaival.

Mikor hasznalja: Mire kell figyelni:
Ez a stilus a leghatékonyabb a Ennél a stilusnal el6fordulhat a
hosszu tavu dontésekhez. hatékonysag hidnya, a struktdra

hidnya, és a doéntéshozatal
hosszabb id6t vehet igénybe, ha
tobb otlet sziiletik.
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Autokratikus |/ Tekintélyelvii

Azok a koordinatorok, akik tudjak, hogy mit akarnak, és vilagos és célzott elképzeléssel rendelkeznek,
tekintélyelvii iranyitasi taktikakra tdmaszkodhatnak. Ebben a stilusban kizarolagosan a vezet6k hozzak

meg a dontéseket, amelyeket mindenkinek kovetnie kell.

Mikor hasznalja:

Ez a stilus akkor hatékony, ha
valsaghelyzet allhat elé, és ha
gyorsan kell dontéseket hozni. A
vezet6k a tekintélyelvii vezetést
alkalmazhatjdk az egyértelm
elvarasok megfogalmazasara.

Mire kell figyelni:

Egyes partnerek a
mikromenedzsment és  az
ellendrzés hianyanak érzését
tapasztalhatjak.
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Transzformativ / Atalakito

A transzformativ vezetést a motivacio, a batoritas és az innovacio vezérli. A koordinatorok jellemzden arra
batoritjdk a partnereket, hogy olyan célokat érjenek el és tlizzenek ki, amelyek esetleg kivil esnek a

komfortzonajukon. A partnereket is bevonjak a dontéshozatalba.

Mikor hasznalja:

A transzformativ menedzsment
stratégidk 6sztonzik a kreativitast,
a pozitivabb munkakornyezetet,
valamint er6sen 0Osztonzik az
alkalmazkodoképességet és a
valtozast.

Mire kell figyelni:

A transzformacids vezetés az
allandé valtozasok miatt az
alkalmazottak kiégéséhez és a
vilagos fokusz hianyahoz
vezethet.
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Laissez-faire / Be nem avatkozo

A laissez-faire egy olyan ‘vezérlés’ nélkiili vezetési stilus, amelyben a vezetdk inkabb a mentorokhoz, mint a
vezetokhoz hasonldan viselkednek. A koordinatorok kozlik az elvardsokat, a célokat és egyebeket, majd a
csapatra hagyjak, hogy napi Utmutatas nélkil érje el ezeket a célokat. A vezet6k tovabbra is jelen vannak,
kérdésekkel és utmutatassal allnak rendelkezésre, de a napi dontéshozatalt az alkalmazottak végzik.

Mikor hasznalja: Mire kell figyelni:
Kreativ és autonom Az iranyitas nélkili megkozelitéssel
munkakornyezetet is teremthet. a munkavallalok elhanyagoltnak

érezhetik magukat és (gy érezhetik,
hogy hianyzik az Gtmutatas.

Természetes, hogy a projektmenedzsmentben kezd6ként idére van sziiksége ahhoz, hogy "felfedezze"
a sajat vezetési stilusat. Lehet, hogy kiilonb6z6 megoldasokat fog majd tesztelni.
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3.

A jo/hatékony csapat jellemzoi

3.1. 3.1. Kulcskészségek a csapatiranyitashoz

A csapatirdnyitds bizonyos készségeket igényel, amelyek technikai és személyes készségek keverékét
foglaljak magukban. Egy csoport hatékony iranyitasa alkalmazkoddképességet, rugalmassagot és kivalo
kommunikacids készségeket igényel, mivel kiilonb6z6 tipusti emberekkel és csoportokkal dolgozik.

Ebben a fejezetben a nemzetkozi projektkoordinaciohoz sziikséges készségeket elemezziik.

A nemzetkozi projektek végrehajtasa soran ezeket a készségekkel a projektkoordinatornak kell rendelkeznie.

Delegalas

A delegalas az egyik legfontosabb csapatvezetési készség. A csapatvezetd feladata, hogy megtalalja a legjobb
embereket az adott feladatra, és minden partner értékeit hatékonyan aknazza ki. Mig az egyes csapattagok
sikere a személyes teljesitménytdl fligg, addig a koordinator sikere, azaz a projekt megvaldsitasanak sikere
attdl fiugg, hogy megfelel6 felelésséget ad-e a csapattagoknak, és bizik-e benniik, hogy elvégzik a
munkajukat. A csapatiranyitas gondolkodasmodvaltast igényel, a palyan lévé jatékoshol a jatékot
iranyitéo edzévé. Az ligyes vezetdk tisztdban vannak a csapattirsak’ erésségevel és gyengeségeivel,
meghatarozzak a munkaterheket és ennek megfeleléen osztjak fel a feladatokat a csapattagok kozott. Ha
sziikséges, akkor a csapatvezetok a projekt elérehaladtaval atcsoportosithatjak a szerepeket, de fontos, hogy
minden csapattag vilagos feladatokat és elegend6 munkaterhet kapjon.
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3.1. Kulcskészségek a csapatiranyitdshoz

Erzelmi intelligencia

A csoportkoordinatorok napi szinten tartjak a kapcsolatot és leveleznek a kiilonb6z6 hatter(, felelGsségi
szintl és személyiségli emberekkel. A magas szintii érzelmi intelligencia és a kivételes empatia lehetévé
teszi a vezetok szamara, hogy méltosaggal és méltosagteljesen kezeljék a helyzeteket, biztositva a
kolcsonos tiszteletet.

Az érzelmi intelligencia az egyik legfontosabb csapatvezetési készség. Az érzelmi intelligencia, amelyet gy
hataroznak meg, mint az érzelmek kifejezésének pontos azonositasara és az azokra valo reagalasra valo
képességet, a vezeték szamara iranymutatd a munkatarsakkal valé interakcidk soran.

Az erés érzelmi készségek megeldzik a konfliktusokat és felgyorsitjak a kapcsolatépitést.

Hatarok kijeldlése

Az egyik leggyakrabban figyelmen kiviil hagyott csapatvezetési kompetencia a hatarok kijelolésének
képessége. A csapatvezet6k a személyes kapcsolatok fejlesztése és a szakmai munka megtartasa kozotti
vékony hatarvonalon mozognak. Bar egyes csapattagokkal szorosabb kapcsolatot vagy erésebb
kapcsolatot alakithatnak ki, amint munkara keriil sor, minden csapattarsukkal egyenléen kell bannuki, és
tisztességes banasmaddban kell részesiteniiik. A j6 csapatvezetdk bar baratsagosak és megkozelithetéek, de
képesek elvarasokat tdmasztani és eredményekre sarkallni a csapattagokat.
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3.1. Kulcskészségek a csapatiranyitashoz

Szervezés

A szervezési készség a csapatvezetok alapvetd készsége, és az egyik leglényegesebb, Osszetett
csapatvezetési készség. A projekt megvaldsitasa a partnerekkel valé egyittm(ikdodés soran sok valtozd
részbdl és egyéni kozremiikodésbol all. Egy jol felépitett rendszer nélkil a vezetok figyelmen kiviil
hagyhatnak fontos részleteket.

A jo szervezési készséggel rendelkezd csapatvezetok gondoskodnak arrol, hogy a csapattarsak a
feladatokat elvégezzék, és a folyamatok zokkenémentesek legyenek. Az ebbdl fakadd nyugalom és irdnyitas
érzése bizalmat ébreszt, és megnyugtatja a munkatarsakat. Minden vezetének rendelkeznie kell egy preferalt
szervezési segédeszkozzel, példaul tablazatokkal, tennivalolistakkal stb.

Csapatépités

A csapatépités folyamatos és tudatos folyamat. Fontos folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a
csapatfejlédés melyik szakaszaban van éppen a csoport. Segiteni kell ezt a folyamatot, vagy ha a folyamat a
Viharzas fazisaban van, lassitani kell. Mig egyes kollégak azonnal dsszeillenek és jol kijonnek egymassal, a
legtobb csoportnak segitségre van szilksége a kommunikacid, a koordinacid, egymas képességeinek
felismerése, valamint az egyedi személyiségek és nézépontok megbecsiilése terén.



Co-funded by
the European Union

2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

3.

A jo/hatékony csapat jellemzoi
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Kommunikacio

A kommunikacio kritikus fontossagu a csapat sikeréhez.

A rendszeres kommunikacid bizalmat épit és kapcsolatot alakit ki a vezetok és a munkavallalok kozott. Mivel
a csapatmunkaban egyének csoportjai egyszerre latnak el feladatokat egy egységes cél elérése érdekében,
fontos, hogy minden partner tudja, hol tartanak a tobbiek a folyamatban.

Ha a csoportvezeték nem kozolnek fontos részleteket, nem magyarazzak el megfeleléen az utasitasokat,
vagy nem fogalmaznak meg egyértelmi elvarasokat, a partnerek alulteljesitenek. A kommunikacio hianya a
frusztracio gyakori oka, de a szilard kommunikacids csatornak kialakitasa hatékonyabba teszi a
csapatokat, a csapattagok magabiztosabbak és ugy érzik, hogy jobban megbecsiilik dket. A megfelelé
kommunikacids eszkdzok kivalasztasa is fontos. Példaul, ha nincsenek siirgds mddositasok, megbeszélés
helyett elegendé lehet egy azonnali lizenet.

A jé vezeté kommunikacios normakat allit fel, és ezeket a viselkedési formakat modellezi a csapat szamara.
Ha a kommunikacidban magas szintet honosit meg és az informacidkat azonnal megosztja, az arra 6sztonzi a
munkatarsakat, hogy kdvessék a példajat.
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3.1. Kulcskészségek a csapatiranyitashoz

Dontéshozatal

A nemzetkozi egylittm(ikodés soran a csapatvezetdk, koordinatorok felelések projektjeik minél hatékonyabb
megvaldsitasaért. A nemzetkozi projektmegvalositas jellegébdl adédoan a koordinator mindig kikéri a
csapattagok javaslatait, vagy maga a csapat, a partnerek egyiittesen hozzak meg a dontést. A
csapatvezetonek megfelelé modszertant kell kidolgoznia ahhoz, hogy a partnerség dontéseit és
javaslatait a megfelel6 iranyba terelje. K6zben tudnia kell, hogy a vezetének megfelelé dnbizalommal kell
rendelkeznie ahhoz, hogy dontést tudjon hozni.

Konstruktiv kritika

Az épité jellegli kritika tapintatos megfogalmazasanak képessége az egyik legfontosabb
teljesitménymenedzsment készség. A visszajelzés hallatin az emberek védekezd allaspontra
helyezkedhetnek, am egy ligyes menedzser lefegyverzi a cimzetteket, és sikeresen atadja az lizeneteket.
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3.1. Kulcskészségek a csapatiranyitadshoz

Problémamegoldas

A problémamegoldas minden csapatvezetd szdmara kulcsfontossagu képesség.

Idedlis esetben a munkatarsak jozan itéloképességgel, vezet6i kozremuikodés nélkil oldjadk meg a
problémakat. De a valdsagban a legtobbjliknek a gyakorlatban kell megtapasztalniuk a konfliktusmegoldast,
hogy meg tudjak hatarozni, melyik a legjobb megkédzelités. Raadasul a csapatvezet6k altalaban tébb
tapasztalattal rendelkeznek, mint a csapattarsak, és képesek a problémakat tébb nézépontbdl is
megvizsgalni, ami lehet6vé teszi szamukra, hogy gyakorlatiasabb megoldasokat valasszanak.

A problémamegoldd készségek problémamegoldé feladatokkal, valamint digitalis szabaduldjatékokkal és
online nyomozo rejtvényekkel fejleszthetbek.
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3.2. Fontos a hatékony csapatiranyitas - 6sszegzés

A hatékony csapatmunka magaban foglalja a nyilt kommunikaciot, a kolcsonos
tiszteletet, a megosztott felelésséget és a k6zos cél érdekében vald
egyiittmiikodésre valo hajlandésagot. A hatékony csapatmunkahoz hozzajarulé
kulcstényezbk kozé tartozik az egyértelmii kommunikacio, a jol meghatarozott
szerepek és feleldsségi korok, a célok és célkitlizések kozos megértése, valamint a
tamogatd és befogadd csapatkultdra. Az is fontos, hogy a csapattagok megbizzanak
egymasban és tiszteljék egymast, és hajlanddak legyenek épito jellegl visszajelzéseket
adni és kapni. Osszességében a csapatmunka a projektmegvaldsitas sikerének [ényeges
eleme, amely erés kommunikaciot, egyittm(ikodést és a kozos célok elérése iranti kozos
elkotelezettséget igényel.

Az eurdpai projektmenedzsmenttel kozvetleniil 6sszefliggb vezetdi készségeket lasd a eszkdztar 1. részének 5.
fejezetében. Ott a 10 legfontosabb vezet6i készség rovid leirasat talalja.
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4. Néhany alapvet6 tipp a hatékony csapatiranyitashoz

A j6 menedzser fontos része a csapat sikerének. Rendszeresen motivalja a csapatot, a helyes iranyba tereli,
tdjékoztatja a projekt mérfoldkoveir6l és céljairdl és biztositja, hogy mindenki elégedett legyen, és

hozzajaruljon a végeredményhez.

Néhany jé tandcs, hogyan irdnyithatja hatékonyan csapatat:

Gyakorolja a jo6 kommunikacios
készségeket:

Tisztazza a szerepeket,
felelosségeket és az

elszamoltathatosagot

o Aktiv hallgatas gyakorlasa
e Vilagos lizenet atadasa .
o Félreértések tisztazasa

Az egyes csapattagok szerepének
meghatarozasa

Minden tag er6sségeinek
0sszehangoldsa a rajuk bizott
szereppel

Minden egyes tagra ruhazza at a
felelésséget a sajat szerepéért és
feladataiért

Egymas szerepeinek tisztelete

Legyen inkabb TEAM
gondolkodasméd, mint EN
gondolkodasmod.

Koncentraljon arra, hogy mi a
legjobb a csapat szamara
M(ikodjon egyiitt a csapattagokkal
Hatarozza meg a csapat céljait és
elvarasait

Ertékelje minden egyes tagjat.
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés

4. Néhany alapvet6 tipp a hatékony csapatiranyitashoz

Néhany jé tanacs, hogyan iranyithatja hatékonyan csapatat:

Dolgozz j6l mindenkivel MINDEN EGYES tag hangja érték Legyen tamogaté minden

o Azonositsa a csapat kiilénbdz4 o Tisztelet minden csapattagnak csapattaggal
személyiségeit o Legyen hajlandé figyelembe  Batoritsa a csapattagokat

e Ismerje meg, hogyan dolgozhat venni a tobbi otletet o Sziikség szerint segitse a
velik egyutt e Engedje meg, hogy minden csapattagokat

o Torekedjen a csapattagok csapattag hozzdjaruljon a e Ossza meg az informacidkat a
megértésére csapat sikeréhez csapattagokkal

e Tartsa tiszteletben a e Ismerje el minden csapattag e Biztositsa a csapattagok részére
kiilonbségeket értékét a sziikséges eszkozoket
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2. fejezet

Csapatmenedzsment - Kommunikacio, kapcsolatok, motivacio, konfliktuskezelés
4. Néhany alapvet6 tipp a hatékony csapatiranyitashoz

Néhany jé tandcs, hogyan irdnyithatja hatékonyan csapatat:

Ismerje fel a csapat minden egyes tagjanak Bontsa le a hatarokat Epitsen kapcsolatokat
erteket e Osztonodzze a nyilt parbeszédet

. - e . o OLdja meg a kommunikacids * Epitsen bizalmi kapcsolatokat
» Fejezze ki elismerését mindenkinek problémakat e Legyen atlathato
e Ismerje el az egyéni teljesitményeket e Kerillje a feltételezéseket o Szénjanak idét egymas
* Tegyen véletlenszerten apré « Fontolja meg 6l az megismerésére
kedvesséegeket észrevételeit e Legyen elérhetd
e Mondja, hogy "kérem" és "kdszonom" e Mindig tdjékoztassa az

érintetteket
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2. fejezet

Ellenorzo lista 2. fejezet lgen Nem

1. Tisztaban vagyok azzal, hogy a, csapatmunka miért alapveté kérdés a
projeksikeres megvalositasa szempontjabol.

2. Megértem a kilonb6z6 csapattipusok kozotti f6 kiillonbségeket.

3. Tisztaban vagyok azzal, hogy a csoport fejlodesének kiilonb6zo szakaszaiban milyen
a csoporttagok viselkedése és hogyan éreznek, valamint hogy milyen kulcsfontossagu
feladatai vannak a csoportnak a fejlédés kiilonb6z6 szakaszaiban.

0]O0]| O

4. Meg tudom kiilonboztetni a csoportvezetés kiilonb6z4 stilusait.

5. Ismerem a legsziikségesebb csapatvezetési készségeket.

o0|O0]| O

6. Ismerek néhany eszkozt, amellyel hatékonyabba tehetem a csapatmunkat.

Miutan atgondolta a valaszait, elgondolkodhat azokon a teriileteken,
amelyeken esetleg javitani szeretne, vagy azokon, amelyeken mar jol teljesit.
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Ellenorzo lista 2. fejezet

CSODALATOS

JO UTON HALADSZ
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Ellendrzo lista 2. fejezet

K.EIE P
TRYING

Ha tobb "NEM"-et valaszolt, mint "IGEN"-t, akkor érdemes lehet egy
ujabb talalkozot szervezni a projektcsapattal, hogy tisztazzak a
dolgokat!
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%2. fejezet
Gyakorlati feladat:
Javasoljuk, hogy végezze el a kdvetkezo esettanulmanyt. Ki is nyomtathatja.

o Tovabbi informaciokat a tevékenyseg
elvégzéséhez itt talalsz!

i
: Shlogenly 2 I.'


https://drive.google.com/file/d/15SA7ITGCTMDkYLnA6oiPJZH2adfTUU8p/view?usp=sharing

3. fejezet

Monitoring - a projektmenedzser
szemszogébol

Lorenza LUPINI and LUCA BORDONI, Cooperativa
Sociale COOSS MARCHE ONLUS scpa
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3. fejezet

Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

DOUBT

Az e fejezet altal kezelt kihivas:

E fejezet tanulmanyozdsa utdn képes leszel; Hogyan kell kezelni egy pélyézatot'a jovahagyas utan,
=jezs il Malyadsd Ul SEPes Jeszc. mind a nyomon kovetesi szempontok

e A folyamatban lév6 projekt kiilonb6z6 szempontok szerinti AR , , o
. s . Ll (mindsegbiztositasi rendszer, mutatok, eszkozok

nyomon kovetésének, fontossaganak megertésere. . . , . .
stb.), mind a kockazatkezelés, mind pedig a

* Megerteni, hogyan mUkOd'kegyf‘ewgy?l%t' rendsz?r.. ) tamogatasi megallapodas modositasi eljarasanak
e A felugyeleti folyamat kilonbozd  eszkozeinek  és kezelése szempontjabél.

Tanulasi célok

alkalmazasanak megismerésére.

* Akockazatkezelés fontossaganak megértésére.

e A tamogatasi megallapodas moddositasi  eljarasanak
megismerésére.

A fejezet tanulmanyozasanak és a gyakorlati feladat
elvégzésének becsiilt ideje: 1,5 ora tanulas.
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3. fejezet

Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

1. Hogyan iranyitsunk egy megnyert egyiittmiikodési projektet: a nyomon kovetési
szempontok fontossaga

1.1. Altaldanos bevezetés

Miutan a benyljtott projekt finanszirozasat jovahagytak, eljott az ideje, hogy a projekt iranyitasanak
minden aspektusaval foglalkozzanak. Mig az 1. fejezetben a technikai irdnyitasi szempontokat, a 2.
fejezetben pedig az emberi eréforrasok koordinalasaval kapcsolatos szempontokat elemeztiik, most azt
vizsgaljuk meg, hogy melyek azok az alapvetd lépések, amelyekkel a munka el6rehaladasanak minden
szakaszat nyomon kovethetjiik és ellenérizhetjik.

Konkrétan az "egylittmUkodési projektet" fogjuk vizsgalni: az EU altal finanszirozott projektek tobbségét
kiilonb6z6 unids vagy tarsult orszagok szervezeteinek partnerségével valositjak meg, amelyek konzorciumi
formaban szervezédnek, és amelyeket egy projektkoordinator iranyit. Ha a tamogatast elnyerik, alairjak a
"tamogatasi megallapodasnak" nevezett szerzédést, és megkezdédhet a projekt végrehajtasa. A project
minden egyes |épésénél Utmutatas all rendelkezésre, jelentéstételi sablonok és a projekt soran betartandé
hataridok formajaban. Az alabbiakban a projektmenedzsment kiilonb6z6 épéseirdl talal informaciokat.
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3. fejezet

Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

1. Hogyan iranyitsunk egy megnyert egyiittmiikodési projektet: a nyomon kovetési
szempontok fontossaga

1.2. Atadmogatasi megallapodas alairasa

Ha a projektet kivalasztjak tamogatasra:

A palyazo és a finanszirozd hatdsag (azaz az Erasmus+ esetében a nemzeti Uigynokség vagy a végrehajto
lgynokség) "tamogatasi megallapodast” ir ala. A palyazé megkapja a tamogatasi megallapodast, amelyet
ala kell irnia és vissza kell kiildenie a Tamogaté Hatdsagnak; a Tamogatd Hatosag irja ala utoljara. Amint a
tamogatasi megallapodast mindkét fél aldirta, a palyazé unios tamogatas kedvezményezettjévé valik, és
megkezdheti a projektet. A tadmogatasi megallapodas lehet egy kedvezményezettre vonatkozo
megallapodds, amikor a palydzé az egyediili kedvezményezett, vagy tobb kedvezményezettre vonatkozé
megallapodas, amikor a konzorcium valamennyi partnerszervezete kedvezményezettje a megallapodasnak.
A tobb kedvezményezettre vonatkozé megallapodast a koordinator irja ala, aki a finanszirozdé hatdsag
egyetlen kapcsolattartoja.

A projektben részt vevd 6sszes tobbi szervezet (tarskedvezményezettek) azonban egy olyan megbizast
irnak ala, amelyben a koordinatorra ruhazzak at a f6 kedvezményezett szerepét.

Az egyes partnerek altal a koordinatornak adott megbizasokat altaldban a palyazati szakaszban kell
megadni.
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3. fejezet

Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

1. Hogyan iranyitsunk egy megnyert egyiittmiikodési projektet: a nyomon kovetési
szempontok fontossaga

1.2. Atamogatasi megallapodas alairasa

Palyazoként ebben a szakaszban tébb épést is meg kell tennie:

* Adjon meg tovabbi, a javaslatban nem szerepld jogi €s adminisztrativ részleteket;
e Alljon készen arra, hogy adott esetben az értékelésben foglaltaknak megfeleléen modositsa
javaslatat.

Altaldban egy tobb kedvezményezettet tartalmazé megallapodéasban az aldiras folyamata a kdvetkezd
fobb lépéseket koveti:

1. Amegbizasok alairasa - az el6készitési szakaszban, a projekt benyujtasa el6tt.
2. ATamogatasi Megallapodast a Tamogato Hatdsag késziti eld alairasra.
3. Akoordinator jogi képvisel6je alairja a tamogatasi megallapodast.

4. ATamogatasi Megallapodast a Tamogato6 Hatdsag irja ala.

5. Atamogatasi megallapodas véglegesitésre keriil.

A kozvetlenidl az Eurdpai Bizottsag altal tarsfinanszirozott projektek esetében (mint példaul a Kreativ
Eurépa program vagy a Polgarok, egyenl6ség, jogok és értékek program) az egész eljaras elektronikus
aton zajlik. Minden projektpartnernek jova kell hagynia a tdmogatasi megallapodast az erre a célra
|étrehozott projektiranyitasi rendszerben.
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3. fejezet

Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

1. Hogyan iranyitsunk egy megnyert egyiittmiikodési projektet: a nyomon kovetési
szempontok fontossaga

1.3. Jelentések, teljesitések és [athatdsagi kovetelmények

Annak érdekében, hogy a projektet az elfogadott szabvanyoknak és hataridéknek megfeleléen hajtsak
végre, néhany lépést figyelembe kell vennie:

. Rendszeres technikai és pénziigyi jelentéseket kell benyujtania a Bizottsagnak vagy
* Jelentesek az ajanlatkérének.

A projekttél fliggéen eléfordulhat, hogy a tamogatasi megallapodasban
meghatarozott konkrét eredményeket kell benydjtania (példaul altalanos

informacidkat, kilon jelentést, muszaki diagramokat tartalmazdé brosurat,
listakat, szoftver mérfoldkoveket stb.).

o Teljesitések

e Kommunikaljon a A hatélfloqy , kommgnikécié az EU altal finanszir/gzott sikeres
. egyuttmukodesi  projektek és programok alapvetd eleme. A
prOJekt' . kommunikacios tevékenységeket az EU altal finanszirozott intézkedések
eredmenyeirol kezdetétol fogva meg kell tervezni. A programtdl vagy projekttdl fliggen
bizonyos lathatdsagi és kommunikacios kdvetelményeket is kovetni kell.
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3. fejezet

Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

1. Hogyan iranyitsunk egy megnyert egyiittmiikodési projektet: a nyomon kovetési
szempontok fontossaga

1.4. Monitoring, ellendérzések, auditok és feliilvizsgalatok

A Bizottsag figyelemmel kiséri a projekt megvaldsitasat (a projekt soran vagy azt kdvetéen), hogy biztositsa
a tamogatasi megallapodasnak valo megfelelését.

Az ellenorzések, auditok és feliilvizsgalatok folyamata a tAmogatastol és a projekttdl fligg, és a kdvetkezdket
foglalhatja magaban:

» Annak ellenérzése, hogy az intézkedést a timogatasi megallapodasnak megfelel6en hajtottak-e végre,
beleértve annak értékelését, hogy a teljesitések és a jelentések 6sszhangban vannak-e a leirassal és a
munkatervvel.

e Az On, mint kedvezményezett szamldinak pénzigyi ellen6rzése a felmerilt koltségek

tamogathatdsaganak ellen6rzése érdekében.
-.'__';.'T I
r i
|
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Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

1.

Hogyan iranyitsunk egy megnyert egyiittmiikodési projektet: a nyomon kovetési

szempontok fontossaga

1.5. Atamogatasi megallapodasok modositasa

El6fordulhat, hogy a tamogatasi megallapodast moddositani kell. A mddositas okai nagymértékben
eltéréek lehetnek.

A moddositasi eljaras minden részletét a kovetkez6 bekezdés ismerteti:

5. cikkely: A Tamogatasi Szerz6dés modositasanak eljarasi rendje.

1.6. Nyilvantartas vezetése

Fontos, hogy nyilvantartasokat és egyéb igazolo dokumentumokat vezessen, amelyekkel bizonyitani tudja,
hogy a projektet megfelel6en iranyitotta és végrehajtotta. Ez magaban foglalja a tamogathato koltségek és a
megfelel6 szamlak nyilvantartasat.

1.7. Atamogatas kifizetése

A tamogatasokat altalaban tobb részletben fizetik ki a projekt id6tartama alatt. A timogatasi megallapodas
aldirasat kovetéen eléfinanszirozasi kifizetést kap, amelyet egy vagy tobb idékozi kifizetés kdvethet. A
végsé kifizetést a projekt befejezésekor kapja meg. Az id6kozi és végsé kifizetések a projekt teljesitésétol
fliggben torténnek. Fontos, hogy a projekt elérehaladasarol a tAmogatasi megallapodasban meghatarozott
jelentéstételi itemtervnek megfeleléen szamoljon be.
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Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

1. Hogyan iranyitsunk egy megnyert egyiittmiikodési projektet: a nyomon kovetési
szempontok fontossaga

Fontos: A palyazat elfogaddsa nem jelent kotelezettségvallalast a palyazo altal kért Gsszeggel megegyez6
tamogatasra. A kért finanszirozas az adott tevékenységre vonatkoz6 egyedi finanszirozasi szabalyok szerint
csOkkentheto.

Tekintse meg az eszkoztar 1. fejezetét, ahol példakat talalhat olyan helyzetekre, amikor a projekt
koltségvetésének csokkentése alkalmazhato.

A tdmogatas odaitélése egy adott forduléban nem jogosit fel a késébbi forduldkra. Meg kell jegyezni, hogy a
megallapodasban meghatarozott tamogatasi 6sszeg fels6 hatart jelent, amely nem novelhetd, még akkor sem,
ha a kedvezményezett magasabb Gsszeget kér.

A finansziroz6 hatésag altal tutalt pénzeszkdzoknek azonosithatonak kell lenniiik a megjel6lt szamlan vagy
alszamlan.
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Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

2.1. Bevezetés

A projekt kedvezményezettjeként kulcsfontossagl, hogy a projekt sikerét hatékony nyomon kovetéssel
biztositsa. Ez a fejezet attekintést nyljt a projekt nyomon kovetésének rendszerérdl, litemezésérdl és
felelésérél. A nyomon kovetés kiilonb6z6 eszkbzeit is megvizsgaljuk, ezek lehetnek példaul interjuk,
fokuszcsoportok, elérehaladasi jelentések és csapatmegbeszélések. Végiil kitériink a mellékletekre és azok
fontossagara a nyomon kovetési szakaszban.

2.2. Monitoring / nyomon kdvetés

A nyomon kovetés a projektmenedzsment egyik alapveté szempontja, mivel lehet6vé teszi a
projektmenedzserek szamara, hogy nyomon kovessék az el6rehaladast, azonositsak a problémakat, és
elvégezzék a sziikséges kiigazitasokat.

A tobb kedvezményezettet érinté projektek nyomon kovetése soran a kdvetkezék a legfontosabb
szempontok:

e Nyomon kovetési rendszer

Egy projekt nyomon kovetése folyamatos folyamat, amely nagy figyelmet igényel a részletekre. A
monitoringrendszert Ugy kell kialakitani, hogy nyomon kovesse a projekt elérehaladasat, azonositsa azokat a
teriileteket, ahol a projekt lemarad az Utemtervtdl vagy nem felel meg az elvarasoknak, és azonositsa a
lehetséges problémakat, miel6tt azok komolyabb problémava valnanak. A monitoring rendszernek
tartalmaznia kell egy sor kulcsfontossagu teljesitménymutatot (KPl), amelyek segitségével nyomon
kovethet6 az elérehaladas és a projekt sikerének értékelése.
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Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

Melyek a kulcsfontossagu teljesitménymutatok?

A teljesitménymutatok (KPI) a projekt hatasainak, eredményeinek, kimeneteinek és bemeneteinek
mérései, amelyeket a projekt végrehajtisa soran a projektcélok felé tett elérehaladas értékelése érdekében
ellendriznek. Ezeket késdbb a projekt sikerének értékelésére is hasznaljak.

A mutatdk Ugy rendszerezik az informéacidkat, hogy tisztazzak a projekt hatdsai, eredményei, kimenetei és
bemenetei k6z6tti kapcsolatokat, és segitenek azonositani azokat a problémakat, amelyek akadalyozhatjak
a projektcélok elérését.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KPI) mérése magaban foglalja a konkrét adatok rogzitését és
hasznos mér6szamokka alakitasat, amelyek mérheték és konnyen attekintheté grafikonokon,
dashboardokon jelenitheték meg.

A f6 teljesitménymutatékat minden egyes munkacsomagra vonatkozéan mind keresztiranyban (iranyitas,
terjesztés, értékelés, ...), mind pedig vertikalisan (1., 2. tevékenység stb.) azonositjak. Meghatarozasra
keriilnek az ellendrzési mddszerek és az elérés minimalis kliszobértékei is.

Példa:

Munkacsomag cime: Terjesztés
A munkacsoport vezetoje: a szervezet neve

KPI -> ELLENORZESI ESZKOZOK Link a projekt

KPI 1 - A projekt weboldalanak megvaldsitasa >» weboldalara

KPI 2 - A projekt weboldalanak latogatottsaga > Google analitika
KPI 3 - A projekt FB oldala kedvelGinek szama > A projekt FB oldala
KPI 4 - Legalabb 25 résztvevé vesz részt a nemzeti multiplikator > Résztvevdk listaja

rendezvényen
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Utemterv:

A nyomon kovetési Utemtervet a projekt kezdetén kell megallapitani, és a projekt teljes életciklusa soran

rendszeresen fellil kell vizsgalni. Az Gitemtervnek tartalmaznia kell a betartand6 konkrét mérfoldkoveket és
hataridéket, valamint az egyes mérfoldkovek teljesitéséért felel6s személyt.

e Az ellendrzésért felelos személy:

A legtobb esetben a projekt ellenérzéséért felelés személy a projektmenedzser, akinek feladata a projekt
felligyelete az elejétol a végéig. A projektmenedzsernek ismernie kell a projekt céljait, célkitlizéseit és a

hataridéket, és képesnek kell lennie arra, hogy azonositsa azokat a teriileteket, ahol a projekt elmarad a
tervezett6l vagy nem felel meg az elvarasoknak.

Mindezeket a szempontokat: a nyomon kovetési rendszert, az litemtervet és a felelds személyeket a nyomon
kovetési és mindségiigyi tervben hatarozzak meg, irjak le és fogadjak el.

A minéségiligyi terv fliggllegesen tartalmazza az Osszes eszkozt, eredményt és mellékletet, amelyek
hasznosak a nyomon kovetési folyamathoz. Tartalmazhatja az értékelési stratégiat is (1asd a 4. fejezetet).s.
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3. Monitoring eszk6z6k, eredmények és mellékletek
3.1. Monitoring eszk6zok

Az eurdpai projekt nyomon kovetéséhez szamos eszkoz all rendelkezésre.
Ezek kozé tartoznak az interjuk, fokuszcsoportok, elérehaladasi jelentések, csapatmegbeszélések, SWOT-elemzés stb

3.1.1 Interjuk/kérddivek/minta a nyomon kovetéshez sziikséges informaciok gylijtéséhez

Ezen eszkozok célja, hogy visszajelzést gyljtsenek a projekt el6rehaladasardl, azonositsak a
fejlesztendo teriileteket, és foglalkozzanak az érdekeltek esetleges aggalyaival.

Nézzen meg egy példat itt! Letoltheti, kinyomtathatja @


https://drive.google.com/file/d/1qcRXlbNssNLnq_aZcuz8eUD9873YW_TD/view?usp=sharing
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3. Monitoring eszk6zok, eredmények és mellékletek
3.1.2. Fokuszcsoportok

A fékuszcsoportok egy masik eszk6z az érdekelt felek visszajelzéseinek osszegyiijtésére.
Ezeket a csoportokat a projektpartnerek szervezhetik, és a résztvevok széles korét foglalhatjak
magukban, példaul a projekt kedvezményezettjeit, a végfelhasznalokat és a teriilet szakértéit. A
fokuszcsoportok célja, hogy visszajelzéseket gylijtsenek a projekt egyes aspektusairdl, példaul a

projekt végfelhasznalokra gyakorolt hatasardl vagy a projekt kimeneteinek/eredményeinek
mindségérol.

Nézzen meg egy példat itt! Letoltheti, kinyomtathatja @


https://drive.google.com/file/d/1GMZIn1TYnl4s-Dg7iKTee-2UjT-75qr3/view?usp=sharing
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3.1.3. Elérehaladasi jelentések

Az egyes projektpartnereknek rendszeresen el6rehaladasi jelentéseket kell benyujtaniuk, amelyekben
részletezik a projekt céljainak és célkitlizéseinek megvalosulasa terén elért eredményeiket. Ezeket a
jelentéseket a projektmenedzsernek és a tobbi projektpartnernek is feliil kell vizsgalnia annak
meghatarozasara, hogy mely teriileteken lehet javitani.

Az eldrehaladasi jelentés sablonjat a
Tamogato Hatosag
biztositja. Jellemzden a kovetkezoket tartalmazza: a végrehajtott
tevékenységekkel kapcsolatos informaciok, a megvalosulas
szintjének értékelése és tartalmazhat kérdést a
projektmenedzsmentre vonatkozoan is.
3.1.4. Pénziigyi jelentés

Ez a jelentés az elérehaladasi jelentés pénziigyi részét képezi és a projekt koltségvetésére, kiadasaira és
bevételeire vonatkozé informacidkat tartalmazza.

A mintat a Tamogato Hatosag biztositja: a tevékenységek
végrehajtasahoz felhasznalt koltségekre és koltségvetésre
vonatkozo informaciokat tartalmazza.
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3.1.5 Csapatmegbeszélések /| meetingek

Rendszeres csapatmegbeszéléseket kell tartani a projekt elérehaladasanak megvitatasara, a megoldando
problémak azonositasara és annak biztositasara, hogy ‘mindenki egy oldalon alljon’ Ezek az Ulések a
projekt helyszinétél és a projektpartnerek elérhetéségétol fiiggéen virtudlisan vagy személyesen is
megtarthatok.
Jo gyakorlat, hogy a megbeszélés egy részét a
projekttevékenységek és feladatok jelenlegi allasanak, valamint az
esetleges problémaknak és a lehetséges korrekcios
intézkedéseknek szenteljiik annak érdekében, hogy folyamatosan
nyomon kovethessiik a folyamatban lévé teljes folyamatot.
A talalkozo végén a visszajelzések és benyomasok korbeszamoloja
is hasznos eszkoz lehet a partnerségi helyzet nyomon kévetésére.

3.1.6 SWOT analizis

Ez egy olyan eszkdz, amely egy projekt négy teriiletét és két dimenzidjat elemzi. Négy 6sszetevobdl all:
Erdsségek, gyengeségek, lehetoségek és veszélyek - SW.0.0.T.

Az Erdsségek és Gyengeségek belsé tényezOket, mig a LehetGségek és Veszélyek kiilsé tényezbket
jelentenek. A SWOT analizis oly modon tamogatja a szerepléket, hogy segitségével meg tudjak hatarozni a
fejlesztendd hasznos teriileteket, és a megelézendd karosakat.
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3. Monitoring eszk6zok, eredmények és mellékletek

kovetkezd abra ezt a diagramot foglalja 6ssze egyszerii modon:

SWOT ANALYSIS

Helpful
to achieving the objective

Strengths

. Internal origin
(attributes of the organiZation)
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3. Monitoring eszk6z6k, eredmények és mellékletek

3.1.7. Mellekletek

A mellékletek a nyomon kovetési folyamat lényeges részét képezik. Tovabbi informdcidkat nyujtanak,
amelyek felhasznalhatok a projekt elérehaladasanak és sikerének értékeléséhez.

A mellékletek tartalmazhatnak projektterveket, koltségvetéseket, el6rehaladasi jelentéseket és egyéb
vonatkozé dokumentaciot.
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4.1. Bevezetés

Mint minden projekt esetében, itt is mindig el6fordulhatnak elére nem lathaté kériilmények, amelyek
jelentés hatassal lehetnek a projekt sikerére. Ez a fejezet az EU altal (tars)finanszirozott projektek
kockazatkezeléséhez kivan utmutatast nyujtani, kiildnds tekintettel a rugalmassagra és az olyan elére
nem lathato helyzetekkel valo megbirkozasra, mint a Covid-jarvany és a katonai konfliktusok.

4.2. Kockazatkezelés

A kockazatkezelés olyan folyamat, amely magaban foglalja a projekt céljait befolyasolo kockazatok
azonositasat, értékelését és kezelését. A kockazat olyan bizonytalan esemény vagy koriilmény, amely
bekOvetkezése esetén pozitiv vagy negativ hatassal lehet a projekt céljaira. A kockazatok hatékony
kezeléséhez elengedhetetlen egy kockazatkezelési terv, amely a kdvetkez6 épéseket tartalmazza:

A kockazatkezelés elsé lépése a projektet érinté potencidlis kockazatok

e Kockazatok azonositdsa. Ez magaban foglalja a projektcsapat tagjaival folytatott

azonositasa étletbt'grzét', a korabbi hasonld projektek attekintését, valamint a projektet
befolyasolo kiils6 tényezdk figyelembevételét (pl. SWOT).
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e Kockazatok
felmeérése

e Valaszstratégiak
tervezése

e Kockazati
valaszok
végrehajtasa

A masodik lépés az egyes azonositott kockazatok valoszinliségének és
hatasanak értékelése. Ez magaban foglalja a kockazat bekovetkezésének
valoszinliségét és a lehetséges hatas sulyossagat.

A harmadik |épés az egyes azonositott kockazatokra vonatkozo
valaszstratégiak kidolgozasa. Ez magaban foglalja a kockazat hatasanak
enyhitésére szolgald vészhelyzeti tervek kidolgozasat valamint azt, hogy

melyek azok a kivalté okok, amelyek fennallasa miatt el kell inditani a
vészhelyzeti terveket.

A negyedik lépés a harmadik [épésben kidolgozott valaszstratégiak
végrehajtasa. Ez magaban foglalja a projekt figyelemmel kisérését az

azonositott kockazat észrevételére, és sziikség esetén a vészhelyzeti tervek
elinditasat.
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4.3. Rugalmassag és az el6re nem lathato helyzetekkel valé megbirkdzas:

A (tars)finanszirozott unios projektek szamos olyan kiils6 tényezének vannak kitéve, amelyek
befolyasolhatjak a projekt sikerét.

E tényezbk kozé tartoznak a politikai, tarsadalmi és gazdasagi tényezok, valamint a természeti katasztrofak
és a vilagjarvanyok, mint példaul a Covid-19. E kockazatok hatékony kezeléséhez a projektmenedzsereknek
rugalmasnak és alkalmazkodoképesnek kell lenniiik.

A rugalmassag egyik modja a vészhelyzeti terv kidolgozasa, amely felvazolja, hogyan reagél a projekt az
elére nem lathato korilményekre.
A vészhelyzeti tervnek meg kell hataroznia:

1. a kivalto okokat, amelyek a tervet elinditjak,
2. avaloszinliséget és a lehetséges hatast, és végiil
3. a kockazat hatasanak mérséklését célzé intézkedéseket (és hogy kik hajtjak végre Gket).

A vészhelyzeti tervnek meg kell hataroznia a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokat is, példaul
tovabbi finanszirozast vagy személyzetet.
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4. Kockazatkezelés
Példak:

Process of preparing a contingency plan
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4. Kockazatkezelés
4.3. Rugalmassag és az el6re nem lathatd helyzetekkel valé megbirkozas:

A rugalmassag elérésének masik mddja az alkalmazkodSképes és a valtozasokra reagdlé csapat kialakitasa.
Ez magaban foglalja a valtozé koriilményekhez alkalmazkodni kész és képes csapattagok kivalasztasat,
valamint a készségeik és tudasuk fejlesztését célzd képzést.
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5.1. Bevezetés

A tamogatasi megallapodas olyan jogi dokumentum, amely meghatarozza az unios
finanszirozasu projektek feltételeit.

A tamogatasi megallapodas tartalmazza:

Milyen tevékenységeket fognak végezni;
A projekt idotartama;

Teljes koltségvetés;

Arak és koltségek;

Az unios koltségvetés hozzajarulasa;
Minden jog és kotelezettség;

Es még sok mas!

A tamogatasi megallapodas mddositasa tiikrozheti a tevékenység/munkaprogram végrehajtasanak valtozd
feltételeihez vald alkalmazkodas sziikségességét (pl. az eredetileg tervezett koltségvetés mddositasa, a
végrehajtasi idészak meghosszabbitasa stb.). Magukban foglalhatjak a kedvezményezettel kapcsolatos
valtozasokat is (pl. a kedvezményezett jogalldsaban, cimében, bankszamlajaban, jogi képviselSjében
bekovetkezett valtozasok).
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5.1. Bevezetés

A tdmogatasi megallapodasok csak irasban modosithatok. A mddositasok az utolsé fél alairdsanak napjan,
illetve a modositasi kérelem jovahagyasanak napjan [épnek hatalyba.

A modositasok a felek altal megallapitott idépontban lépnek
hatalyba.
A jogbiztonsag és az egyenlé banasmod érdekében a tdAmogatasi megallapodas vagy a tdmogatasi hatarozat
altalanos feltételei valtozatlanul kell hogy maradjanak. Ezeket a feltételeket altaldban az ajanlattételi
felhivassal egylitt teszik kozzé.

Ha olyan elére nem lathatd koriilmények meriilnek fel, amelyek hatassal vannak a projekt célkitlizéseire,
sziikségessé valhat a tdmogatasi megallapodas mddositasa. A tamogatasi megallapodas modositasahoz a
kovetkez6 eljarasokat kell kdvetni.



Co-funded by
the European Union

3. fejezet

Monitoring - a projektmenedzser szemszogébél

5.2. Lépésrol [épésre Gtmutatd a tamogatasi megallapodas mddositasahoz

Ertesitse a tdmogatast

nyujté/finanszirozo hatésagot

Ha a tdmogatasi megallapodas

modositasa sziikséges, a
projektvezetonek a lehet6
leghamarabb értesitenie kell a
Tamogaté Hatésagot. Az

értesitésnek tartalmaznia kell a
mddositas részletes magyarazatat,
a mobdositdas okat és a
modositasnak a projektre gyakorolt
hatasat.

A Tamogatdé Hatdsag dont arrdl,
hogy sziikség van-e hivatalos
méddositasra, és hogy az On altal
bevezetni  kivant maddositasok
elfogadhatodak-e.

Inditsa el a
folyamatot

A projektmenedzsernek
moédositasi kérelmet kell
benyljtania a Tamogato
Hatésaghoz. Néha az egész
maodositasi folyamat
papirmentes - minden
online torténik, tehat a
portalon kell "megnyitni".

A kérelem benyujtasa
A kovetkezo [épésben el kell
késziteni a  modositas
indoklasat  az

0sszes
tdmogatasi  megallapodas
aktualizalasaval egyltt
(projektterv, projekt

idétartamanak médositasa
stb.). Miutan elkésziilt, az
0sszes dokumentumot be
kell nyGjtani a projekt
felelésének fellilvizsgalatra.

Az Uj Tamogatasi Megallapodas alairasa

Varjona
jovahagyasra
A Tamogaté  Hatdsag
megvizsgalija a modositasi
kérelmet, és dontést hoz a
modositasok

jovahagyasardl. Ha a
modositasokat jovahagyjak,
dj tamogatasi

megallapodast allitanak ki,
és a projekt folytatédhat a
modositasokkal.
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Ellenorzo lista 3. fejezet lgen

Nem

1. Tisztaban vagyok a folyamatban lév6 projekt kiilonb6zé szempontok szerinti
nyomon kovetesenek fontossagaval.

2. Ertem, hogyan miikddik egy monitoring rendszer

3. Fel tudom sorolni a kulcsfontossagu teljesitménymutatokat ( KPI-ket)

4. Tudom, hogyan kell alkalmazni a monitoring folyamat kiilonb6z6 eszkozeit.

5. Tisztdban vagyok a kockazatkezelés fontossagaval

6. Ismerem a tdmogatasi megallapodas mddositasanak eljarasat és az ezzel
kapcsolatos fobb 1épéseket.

0|0|O0|O|O]|O

Miutan atgondolta a valaszait, elgondolkodhat azokon a teriileteken,
amelyeken esetleg javitani szeretne, vagy azokon, amelyeken mar jol teljesit.
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CSODALATOS

JO UTON JARSZ
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Ellendrzo lista 3. fejezet

K.EIE P
TRYING

Ha tobb "NEM"-et valaszolt, mint "IGEN"-t, akkor érdemes lehet egy ujabb
talalkozot szervezni a projektcsapattal, hogy tisztazzak a dolgokat!
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Gyakorlati feladat:

Javasoljuk, hogy végezze el a SWOT-elemzést. Ki is nyomtathatja.

o

Tovabbi informaciot itt talal!

i
: Shlogenly 2 I.'


https://drive.google.com/file/d/15jV6YjJKOrnklrRAKPYM9o5R8oE8_sqF/view?usp=sharing

4. fejezet

Ertékelés: folyamat (id6-
koltségvetés-mindség), hatas

Ingibjorg Benediktsdottir, Hilmar Valur Gunnarsson
e Arnpradur Dagsdattir - Husavik Academic Center /
(HAC)
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Ertékelés: folyamat (id6-koltségvetés-minéség), hatas

DOUBT

Tanulasi celok:

E fejezet tanulmanyozdasa utan képes lesz arra, hogy:

1. Megismerje a projektmunka értékelési folyamatat (idé-
koltségvetés-mindség)

2. Ertékelje a hatast

3. Megismerje, hogyan lehet fenntartani a projekt eredményeit, a
fenntarthatosagot, a befejezési stratégiat - mi torténik a projekt
befejezése utan; hogyan tartsuk meg az Osszes Uj tudast /
eszkozt / ... és hogyan tartsuk él6en;

4. Megismerje, hogyan mérhet6 a projekt
tevékenységeinek/eredményeinek terjesztése és
kommunikacidja.

137

Az e fejezet altal kezelt kihivas:

Hogyan hatarozzuk meg a projekt céljait, és hogyan
ellendrizziik rendszeresen, hogy ezek szerint
dolgozunk-e. A projekt mindség-ellenorzésének
elosegitése.

Annak megértése, hogy a projekt jelent-e valtozast.

A fejezet tanulmanyozasanak és a gyakorlati feladat
elvégzésének becsiilt ideje: 1 ora tanulas és 1 ora
gyakorlati feladat
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Ertékelés: folyamat (id6-koltségvetés-minéség), hatas

1. A projekt értékelése

1.1. Altaldnos bevezetés

A projekt teljes idétartama alatt fontos szem elott
tartani, hogy mik a projekt céljai, és rendszeresen
ellendrizni, hogy azokkal 6sszhangban dolgozik-e, és
hogy eléri-e azokat.

A minGségellenorzés a célok elérésének egyik maodia,
és mar az elsé |épésektdl kezdve a projekt részét kell
hogy képezze. Ez minden projektmunka fontos része,
és a kulcskérdés az, hogy a projektje valoban
valtozast hoz-e-e?

Bgo
=N

PEH.F-HHH.AHEE APFROACH

CHIT ERiA 'dL}’E" i%

AR T e
EVALUATION "

(9/1:}04.‘.:{::3 V

CEEDBACK ASSESSHENT

IMPROVEMENT  RESULTS
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Evaluation: process (time-budget-quality), impact

1. A projekt értékelése

1.2. Az értékelési folyamat
Ezen a kérdésen beliil vannak mas fontos részkérdések is, mint példaul:

1. Volt-e hatasa a projektnek?
2. Sikeres volt-e a terjesztési és kommunikaciés munka?
3. Fenntarthato lesz-e a projekt a hivatalos projektmunka befejezése utan i:

1.2.1 Az értékelési munka célja:

Az értékelési munka célja a programok, politikak, szervezetek és/vagy
kezdeményezések hatékonysaganak felmérése annak érdekében,
hogy dontéseket lehessen hozni azok fejlesztésérdl, médositasardl. Az
értékelések segithetnek a forrasokra és a finanszirozasi prioritasokra
vonatkozé dontések meghozatalaban, a programtervezésben, a
folyamatos programfejlesztésben, a hatasvizsgalatban, valamint
tanulasi lehetéségeket biztositanak a szervezeti fejlédéshez.
Osszességében, novelik a projekt sikerének esélyét!
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Ertékelés: folyamat (id6-koltségvetés-minéség), hatas
1. A projekt értékelése

1.2.2. Az értékelés 4 W-je
Az értékelési folyamat megtervezésekor hasznos lehet az alabbi 4 kérdés feltevése:

1. Mi€rt? m—— it hoz az értékelési munka a projekted szdmara?

2. Mit? ce——p M it fogunk értékelni, mik a céljaink?

3. KiK? ———p ik vesznek részt az értékelési folyamatban?

4, MIKOI? me——p 7z értékeles egy folyamatos feladat a projekt teljes ciklusa alatt.

Tervezési szakasz Folyamatértékelés Zaro értékelés Utdértékelés
A projekt céljainak és  Péld4ul a tevékenység Erre egy
célkitlizéseinek félidei értékelése: tevékenység utan
megtervezésekor ki kell teljesiilnek-e a keriil sor
dolgozni az  értékelési  célkitlizéseink?
tervet.
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—~ Ertékelés: folyamat (id6-kéltségvetés-minéség), hatds
1. A projekt értékelése
1.3. Az értékelés tipusai - formativ (folyamat) és szummativ (hatas)
Az értékelés céljatol fiiggéen
kiilonbséget lehet tenni formativ

(vagy folyamat) és szummativ
(vagy hatas) értékelés kozott.

(1 e Formativ értékelés

(1 o Szummativ értékelés



https://www.sciencedirect.com/topics/social-sciences/formative-evaluation
https://www.sciencedirect.com/topics/social-sciences/summative-evaluation
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—~ Ertékelés: folyamat (id6-kéltségvetés-minéség), hatds
1. A projekt értékelése
1.4. Az értékelési folyamat lépései

Lényeges, hogy a projekt értékelésének tervezése a projekt tervezésével egy idében torténjen.

n A legfontosabb értékelési pontok meghatarozasa.
n Ertékelési kérdések, mutatok és céladatok megfogalmazasa.

n Valasszon ki egy értékelési tervet | modellt.

n Gylijtse 6ssze az adatokat.

H Végezzen elemzéseket.

n Jelentse az értékelés eredményeit.
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Ertékelés: folyamat (id6-koltségvetés-minéség), hatas

1.5. Monitoring vagy értékelés

A monitoring és az értékelés két olyan menedzsmenteszkdz, amelyet a projekt teljes élettartama alatt a
minoségellendrzéshez kell hasznalni, de mi a kiilonbség?

Egy analogia: A megfigyelés olyan, mint amikor csokoladétortat siitiink, és néhany percenként ellendrizziik a
siitét, hogy nem ég-e meg. Az értékelés azt jelenti, hogy megkostoljuk, amikor elkésziil és tudjuk, hogy jo-e.
e Monitoring

A monitoring (nyomon kovetés) a projekt sordn torténd informaciogyiijtés folyamata, a projekt
elérehaladasanak nyomon kovetése, példaul kulcsfontossagu teljesitménymutatdk segitségével.

cél: Idé6zités: Modszerek:
A nyomon kdvetés célja az A nyomon kovetés A nyomon kovetés olyan mddszereket hasznal, mint
elérehaladés és a teljesitmény folyamatos, és a projekt vagy az adatgy(jtés, elemzés és jelentéstétel, hogy valds
valés idejli nyomon kovetése; program teljes életciklusa idej informacidkat szolgaltasson a

alatt torténik; dontéshozatalhoz és a fejlesztésekhez;
. Célk6zonsé .
Terjedelem: & Kimenetek:
A nyomon kovetés a Al ., Byomon koﬁetef A nyomon kovetés rendszeres jelentéseket és
tevékenységek, a kimenetek és (?s;joskorl al? a'ld' l elso frissitéseket eredményez, amelyek folyamatos
az  eredmények  nyomon erde kete oy petdau a visszajelzést nyujtanak a fejlesztésekhez.
(o) (ckovetésére 6sszpontosit; projektvezeto €s a

végrehajtok szamara késziilt;

143

Lapozz a 17. oldalra Lapozz a 24. oldalra



‘ S
Co-funded by TI1™=%
the European Union o

4, fejezet
Ertékelés: folyamat (id6-koltségvetés-minéség), hatas
1. A projekt értékelése

1.5. Monitoring vagy értékelés
o Ertékelés
Az értékelés a projekt vagy a projekt

egy része eredményességének
értékelése  informaciogylijtés  és

elemzés utjan.

cél: Idézités: Modszerek:
Az értékelés célja egy projekt Az értélfelést altaldban Az értékelés olyan mddszereket hasznal, mint a
vagy program idébeli meghatarozott felmérések, interjuk és esettanulmanyok, hogy
hatékonysaganak, hatasanak és idokozonkent, peldaul a felmérije a projekt mindségét, relevancidjat és
fenntarthatésaganak felmérése. projekt végen végzik el. fenntarthatdsagat.
Terjedelem: Célk6zonség: Kimenetek:
Az értékelés a projekt szélesebb Az ertekeles  az Az értékelés &tfogd jelentéseket és ajanlasokat
korii hatdsat, hatékonysagat és erdekeltek — szélesebb készit, amelyek a jovSbeli tervezés és dontéshozatal

korének szol, beleértve a
finanszirozokat, a
politikai dontéshozokat
és a nyilvanossagot.

fenntarthatosagat vizsgalja. alapjaul szolgalnak.

®
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https://neighbourhood-enlargement.ec.europa.eu/funding-and-technical-assistance/monitoring-and-evaluation_en
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1. A projekt értékelése

1.6. Kiilsé és belso értékelés
1.6.1. Kivégzi az értékelést?

A legtobb értékelés vagy kiilsé vagy belsé értékelés.

Kiilsé értékelés: olyan személyek

végzik, akik nem vesznek részt az
EXTERN értékelt projektben. Hasznos olyan
perspektivabdl nézni a projektiinket,

amely valdszintleg objektiv. Id6nként
hasznos lehet olyan szakértelem
bevonasa is, amely a konzorciumon
beliil nem all rendelkezésre.

Belsé értékelés: a projektben dolgozé I N T ER N

partnerek munkatarsai végzik.
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2.1. Bevezetés: Mi a hatas?
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mara
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2. Mi a hatas és hogyan mérheto?

2.2. Hatasvizsgalat

"Nem tudtam, hogy a programod értékelése mennyire hatékony, amig nem csinaltam meg. Most mar ugy

tudok beszélni a hatasrol, hogy az emberek meghallgatnak, és tébbet akarnak tudni. Ez mar nem csak az én
/ 7/ 11}
Ve[emenyem' Forras: 2023-as kézikonyv a KA2 atalanyosszegrél

Az eurdpai kozpénzek nem az eredmények, események vagy munkak finanszirozasara szolgalnak, hanem a
célkozonség valos igényeinek kielégitésére, a problémak megoldasara, a kihivasok lekiizdésére és az
emberek koriilményeinek megvaltoztatasara. Ezért egy projekt sikerességének értékelésekor a hatas
fogalma nagy jelentéséggel bir.

"A projekt vége el6tt a kedvezményezettnek értékelnie kell a projekt eredményeit és azok hatasat kiilonb6z6
szinteken. A résztvevd szervezetek szintjén a hatas nagymértékben fligg a projekt eredményeinek a szervezet
rendszeres munkajaba vald beépitésétdl, tagabb értelemben pedig az eredmények mas érdekeltekre vagy
agazatokra valo atiiltethetdségérol. A projekt fenntarthatdsaga és az eredmények széles korli és célzott
terjesztése valamennyi projektpartner altal szintén kulcsfontossagu sikertényezd."

Forras: 2023-as kézikonyv a KA2 dtalanyosszegrdl


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf 
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2. Mi a hatas és hogyan mérhetd?

© 2.2. Hatasvizsgalat

Pozitiv hatassal van-e a projekt a résztvevékre és a résztvevd szervezetekre,
valamint szélesebb kdzosségeikre?

Vannak-e a projektnek konkrét és logikus lépései annak érdekében, hogy a projekt
eredményeit beépitsék a részt vevd szervezetek szokasos munkajaba?

Van-e lehetGség a projekt eredményeinek a projektben részt vevd szervezeteken
kivili felhasznalasara a projekt id6tartama alatt és utan?

¥ {
§d )
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2. Mi a hatas és hogyan mérheto?

2.3. Az Impact + gyakorlat

A hatasvizsgalat és értékelés idGbe és erdfeszitésbe telik ahhoz, hogy eredményes legyen.

Az Impact+ gyakorlat egy olyan eszkoz, amelyet az Egyesiilt Kirdlysag Erasmus+ nemzeti irodaja és a
CMEPIUS, a szlovén Erasmus+ Oktatasi és Képzési Nemzeti Ugynokség altal vezetett transznaciondlis
egylttmUkodési projekt részeként fejlesztettek ki.

Azért dolgoztak ki, hogy segitse a projektmunkaban részt vevé partnereket abban, hogy atgondoljak, mi
lehet a hatasuk, és hogyan mérjék azt.

Az Impact+ gyakorlatot a projektpartnerek egy csoportja a projekttervezés korai szakaszaban kivanja

hasznalni. Az Impact+ gyakorlat azonban rugalmas, és kiilonb6z6 modokon hasznalhato a projekt
befejezése alatt és utan.

A gyakorlat tartalmaz egy mlhelymunkat, amelyet a partnerekkel egyiitt kell elvégezni a projekt keretében.
Az Erasmus+ UK Nemzeti Iroda honlapjan az anyag angolul és tobb mas nyelven is elérhetd. A sziikséges
id0 a projekt méretétdl és dsszetettségétdl fligg, de 3-7 dra ajanlott.


https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
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2. Mi a hatas és hogyan mérheto?

2.3. Az Impact+ gyakorlat

Az Impact+ gyakorlat elvégzése utan a partnereknek felil kell vizsgalniuk és finomitaniuk kell a
hatasvizsgalati terveiket, valamint meg kell terveznilik adatgy(jtési mddszereiket és végre kell hajtaniuk
azokat. A workshop utan az eredményeket fel kell hasznalni a hatasvizsgélati terv elkészitéséhez.

Az Impact+ gyakorlat négy szakaszbdl all:
1. szakasz ﬁ _I

A projekt céljainak feltarasa, az eredmények és hatasok meghatarozasa

2. szakasz

Az eredmények és hatasok mutatdinak feltarasa

3. szakasz

Adatforrasok feltarasa és adatgytijtés

4, szakasz

Mindezt 0sszehozni
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2.3. Az Impact+ gyakorlat

A skala 1-t6l (alacsony) 5-ig (magas) terjed, és lehetdvé teszi a
résztvevoknek, hogy rangsoroljak a projekt varhato hatasat az egyes
potencialis hatasteriiletekhez képest.

Kozponti doboz ‘What are you trying to achieve?’

Ez a négy oldalsé doboz a

cl:::g{doboz projektek lehetséges hatasanak
négy kiilonbozo teriiletét jeloli.
Partnerszervezetek
Tanulék Egyéni tanuldk vagy
munkatarsak, a projekt
fokuszatol fliggden
A szektor, a projekt targya,
Rgn(tiszer partner- vagy kedvezményezetti
szin halézatok, szakpolitikai vagy
jogszabalyi valtozasok
Projekt Mindazok, akik iranyitjak és
munkatarsak koordinaljak a projektet


https://www.youtube.com/watch?v=DE80HhSJA_Q
https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
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3. Ertékelés és fenntarthatdésag

3.1. Bevezetés. A projekt eredményeinek fenntartasa

Author: Louis L'Amour

. Forras: http://eacea.ec.europa.eu/tempus/doc/sustainhandbook.pdf .
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3. Ertékelés és fenntarthatosag

3.1. Bevezetés

A projekt sikeréhez elengedhetetlen a fenntarthatdsag és a folytatas. Ebben az 6sszefliggésben a projektek
fenntarthatosaga a projekt eredményeinek a projekt befejezése utani folyamatos felhasznalasara utal.
Tagabb értelemben a fenntarthatdsag arra a képességre utal, hogy egy folyamatot az id6 mulasaval
folyamatosan fenn lehessen tartani vagy tamogatni lehessen.

A projektmunka kezdetétél a projekttervezés részét képezi, hogy megtalaliuk a projektek
fenntarthatosaganak modjait. Példaul fenntarthatosagi stratégiaval, mellyel biztosithatjuk mind a targyi,
mind az immaterialis projekteredmények tovabbi felhasznalat, beleértve az egyéb forrasok mozgositasat is.

, k be kell
V. s Vezmenyezettekneu €
: osztasarol sz610 reszpen a'kedt”\lé &s milyen elényokkel
A hatésrol és az eredmények medgményeit hogyan tették c'elerh,e oe e felek <ZAmara.
jektek ere és mas er hoat6sagAT0l %5 hosszabb

i o
atniuk, hogy a Projst v .
mutt k a pro]ektben rgs/zt Vev/ot o okt .
]t?rda zményezetteknek tajékoztatas
edve

tavu hatasarolis.

Forras: 2023-as kézikényv a KA2 atalanydsszegrol


https://www.erasmusplus.it/wp-content/uploads/2023/01/Handbook-on-KA2-lump-sum-2023.pdf
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3. Ertékelés és fenntarthatosag

3.1.1. Hogyan biztosithato a projekt fenntarthatosaga?

Az érdekelt felek korai szakaszban torténé azonositasa és bevonasa;

Kezdje koran;

Tervezzen;

Motivalja a végfelhasznaldkat;

Gondoskodjon az eredmények minéségérdl és relevancidjardl, valamint magas fokd
hasznalhatdsagarol, kielégitve a szolgaltatdk, a politikai dontéshozok és az érdekelt felek
igényeit;

A projekt eredményei a megfelel6 célk6zonséghez a szamukra legmegfelel6bb formaban és
idopontban jussanak el;

Biztositsa a kiilonb6z6 koriilményekhez, orszagokhoz, szervezetekhez igazithatd eredményeket;

Hatdrozza meg és tegye egyértelmiivé a végfelhasznalok szamara az elényoket.
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3. Ertékelés és fenntarthatosag

3.2. Kilépési stratégia - mi torténik a projekt befejezése utan (Mit tegyiink az eszk6zok tovabbi
hasznalata érdekében, hogyan tartsuk életben az 0j tudast...)?

3.2.1. 3.2.1. Mi az a projekt kilépési stratégia?

A projektbdl valo kilépési stratégia olyan terv, amelynek célja, hogy biztositsa egy adott projekt
szabalyos lezarasat, a célok elérését, a fennmarado kotelezettségek azonositasat és kezelését, valamint
a szervezet atmenetét a mlkodés "kovetkezd, normalis" szakaszaba. A kilépési stratégianak foglalkoznia
kell az esetlegesen még meglévé pénziigyi, jogi, miszaki vagy mukodési hianyossagokkal, és
megoldasokat kell kinalnia azok potlasara. A stratégianak azt a folyamatot is fel kell vazolnia, amely a
projektmenedzsment csapattdl a szervezet meglévé operativ csapataihoz torténé felelésségatadasra
iranyul.

3.2.2. Akilépési stratégia fo jellemzoi

A kilépési stratégia egy folyamat, nem pedig egy esemény, és minden projekt része. A kilépési stratégia f6
jellemzoi a kovetkezdk:

Beavatkozas / intézkedések / tevékenységek;

Szerepldk (ki mit fog végrehajtan i/ iranyitani)?

Idérend (mit és mikor kell tenni);

Sziikséges erdforrasok (pénziigyi, emberi, anyagi);

Az erdforrasok forrasa (ki biztositia a human és pénziigyi forrasokat);
Monitoring €és értékelés (mit és mikor)?

Ki fogja felligyelni a tevékenységeket?

Egyéb kihivasok és azok megoldasa?
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3. Ertékelés és fenntarthatosag
3.3. Aprojekteredmények értékelése és fenntarthatosaga

Nehéz feladat lehet a projekt eredményeinek fenntarthatosagat értékelni.

Elészor is, mivel csak az id6 elteltével lehet igazan értékelni a projekt eredményeinek fenntarthatésagat.
Masodszor, mivel a legtobb esetben a legtobb projekt esetében nincs koltségvetés az értékelés elvégzésére,
és a legtobb esetben az értékelés elvégzéséhez sziikséges pénziigyi forrasok hianya nagy akadalyt jelenthet.

Meg lehet azonban becsiilni a projekteredmények fenntartasa érdekében végzett munkat, és ennek alapjan
meg lehet becsiilni, hogy mennyire fenntarthatdak a projekteredmények.
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4. Ertékelés és fenntarthatdsag

4.1. Bevezetés

A terjesztés a projekt eredményeinek kommunikalasa, a projekt tevékenységeinek és hatasanak
megvilagitasa. A terjesztés a projekt teljes id6tartama alatt zajlé folyamat, amely a projekt eredményeit
elérhetdvé teszi az érdekeltek és masok szamara. Ezt a projekt els6 szakaszatol kezdve meg kell tervezni, és
a projekt egyéb horizontalis tevékenységeihez hasonloan stratégiailag kell kidolgozni.

4.2. Aterjesztés tervezése

Annak érdekében, hogy a projektet valoban felhaszndljak és eredményei beépiiljenek a kozosségbe,
terjesztési tervet kell kidolgozni, amely tartalmazza, hogy a projekt eredményeit hogyan fogjak megosztani
az érdekelt felekkel, az érintett intézményekkel, szervezetekkel és egyénekkel. A terjesztési terv konkrétan a
kovetkezoket fejti ki:

e Miért - a terjesztés célja;

Mit fognak terjeszteni - az lizeneteket;

Kik - a kozonség; #

Hogyan - a mddszer;

Mikor - az idOzités.

®
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4. Ertékelés és fenntarthatdsag
4.3. Aterjesztés értékelése

4.3.1. Hogyan lehet értékelni a terjesztési tevékenységeket?

A projekt minden mas eleméhez hasonldan a terjesztési tevékenységek is kiilonb6zé mértékben lehetnek
sikeresek. Annak megallapitasahoz, hogy a terjesztési stratégiat jol valasztottdk-e meg és hajtottak-e
végre, épitsen be értékelési elemet a terjesztési tevékenységekbe hogy lassa, elérték-e a kitlizott célokat.
Mérje példaul egy weboldal sikerét a felkeresések szamaval; értékelje a képzéseket ugy, hogy a
résztvevoket megkéri egy értékelé kérdoiv kitoltésére; és értékelje a publikaciokat az idézések szama
alapjan.

A értékeléshez hatarozzon meg eredménymutatdkat annak meghatarozasara, hogy a felmérések
eredményait felhasznaljak-e, és hogyan hasznaljak azokat a dontéshozok és a potencialis felhasznaldk.

 Ertékelési terv kidolgozasa a terjesztési stratégidhoz. 2 Excellent
[] Very Good
e Hatarozza meg a terjesztési célokat és mutatékat. i ﬂ g‘*"f“**""‘*’
oo

e Avégfelhasznaldk visszajelzéseinek 6sszegyiijtése.

* A terjesztésben résztvevo partnerek bevonasa a terjesztési tevékenységek
értékelésébe.
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5. Ertékelés - az utolso6 szakasz

kalapom’; keresem a
nkatarsaimat, hogy ha

1794 4 0”
mikor rajtam van az “értékel

, mnak. A . storitom a mu ; k
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o ; meére
realistak. Rugalmasnar e ok hogy
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4 ke

A projektértékelési folyamat soran olyan kérdésekre kell valaszt adni, mint példaul:

Elérte-e a projekt a céljat és eredményeit?

A projekt elért-e valamilyen varatlan eredményt? Milyen elénydkkel jart a projekt?
Milyen hatasa volt a projektnek?

Mennyire volt hatékony a projektmenedzsment?

A projektet idében és a koltségvetésen beliil teljesitették?

A projekt soran a munka az elvart minéségben késziilt-e el?

Milyen tanulsagokat vontak le a projekt eredményeként?

Mit fogunk legkozelebb masképp csinalni?
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5. Ertékelés - az utolso szakasz

) 5.1. Az értékelés eredményeinek jelentése

iIme néhdny ajanlds az eredmények jelentésére vonatkozdéan: Az értékelésnek potencidlisan négyféle
tartalma lehet. Az értékeld jelentésben mindegyik szerepelhet:

e Eredmények: a program folyamatdra, teljesitményére, kimenetére vagy eredményeire vonatkozd
bizonyitékok.

* Kovetkeztetések: a szamszer(i és a szobeli informaciok Osszegzése a tanulsagok azonositdsa
érdekében.

 Ertékitéletek: adja meg, hogy a kdvetkeztetések j&’ vagy ‘rossz’ kovetkeztetésekre utalnak-e, és azok
mértékét (pl. hatékony, nem hatékony; hatékony, nem hatékony; megfelel6, nem megfeleld).

 Ajanlasok: tanacsadas arra vonatkozdan, hogy a program iranyitasa, a tanacs vagy mas érdekelt felek
mit tehetnének a tovabbiakban, figyelembe véve az értékelésbdl szarmazé tanulsagokat.


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
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5. Ertékelés - az utolsé szakasz

© 5.1. Azértékelés eredményeinek jelentése
Minden értékeld jelentésnek a kovetkezbket kell tartalmaznia:
o Osszefoglald, valamint a megallapitasok, itéletek és/vagy ajanlasok listaja;
o Az értékelés céljainak, modszerének, résztvevdinek és korlatainak rovid leirasa;

e A projekt hatterének, leirasanak, iranyitasanak, résztvevdinek, célkitlizéseinek és modszerének rovid
leirasa;

o Az értékelési eredményekrol szolo rész. Az értékelési eredményeket és forrasaikat fel kell tiintetni;
o Az értékeléshol levont kovetkeztetésekrol szolo rész;

e Egy dsszefoglalo rész [ez lehet egy vezetSi 6sszefoglald], amely leirja, hogy mit sikeriilt megtudni az
értékelésbol, és hogy kinek kell tudnia errél az informaciorol.


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf 
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Nem

1. Tisztaban vagyok a projekt értékelési folyamataval (id6-koltségvetés-mindség).

2. Megértem a formativ és az 6sszegz6 értékelés kdzotti kiilonbséget.

3. Megértem a hatas fogalmat és értékelésének maddjat.

4. Tisztaban vagyok azzal, hogy a terjesztési tevékenységeket hogyan lehet
értékelni.

0]O0]| O

5. El tudom magyarazni, hogyan mérhet6 a projekttevékenységek/eredmények
terjesztése és kommunikacidja.

o| O

Miutan atgondolta a valaszait, elgondolkodhat azokon a teriileteken,
amelyeken esetleg javitani szeretne, vagy azokon, amelyeken mar jol teljesit.
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K.EIE P
TRYING

Miutan atgondolta a valaszait, elgondolkodhat azokon a teriileteken,
amelyeken Mesetleg javitani szeretne, vagy azokon, amelyeken mar jol
teljesit.
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Az eredményhierarchia megértése és kialakitasa:

A program vagy projekt ‘logikdja’ meghatarozasanak egyik modszere az eredményhierarchia
kialakitdsa. Ez a dokumentum az értékelési tervezésnek ezt a modelljét javasolja. Az
eredményhierarchia meghatarozza azt a gondolkodast, amely leirja, hogy egy programnak mi a
célja. Altaldnos értelemben a hierarchia az 1. tablazat és a kisérd szoveg segitségével irhaté le a
legjobban. Az eredményhierarchia a program életciklusanak barmely szakaszaban alkalmazhatd.

Tovabbi informaciot itt talal!



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pteEHcDygYxLDcUprI9nKOe_sL9RreoMan91XfBmDo4/edit?usp=sharing
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Jessica Magalhaes, Rightchallenge - Associacao
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1. Projektmenedzsment szoftver

1.1. Bevezetés

A projektmenedzsment szoftver egy olyan alkalmazas, amely segit a projektek kezelésében. Lehet6vé
teszi, hogy feladatokat hozzon |étre, azokat a csapattagokhoz rendelje és nyomon kovesse a haladasukat.
A legjobb projektmenedzsment-szoftver lehet6vé teszi, hogy a csapatod mindig képben legyen,
mikdzben motivaltak is maradnak, mivel lathatjak, hogy mi a teenddjiik a projekt sikeres befejezéséhez.
Szamos tényezét kell figyelembe venni a megfelelé projektmenedzsment-szoftvert kivalasztasanal.
Jelenleg, 2023-ban ezek a legnépszeriibb hasznalt eszkoézok:

[ -
o O W Trello
200m Gongle Meet GS{] ale

SLACK Microsoft Teams Zoom Google Meet Skype Trello ASANA


https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/log-in
https://www.zoom.us/
https://meet.google.com/
https://www.skype.com/en/
https://slack.com/
https://trello.com/signup
https://asana.com/
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1.2. A projektmenedzsment szoftverek elonyei

A projektmenedzsment-szoftverek szamos elényt kinalnak, amelyek koziil a hatékonysag novelése a
legfontosabb. Biztositja a projektek idoben torténé befejezését, a koltségmegtakaritast és az eldre
nem vart események is konnyebben kezelhetdk veliik. Emellett a projektmenedzserek javithatjak a
csapat kommunikaciojat és egyiuttm(ikodését, mivel a projekttel kapcsolatos 6sszes informacid
kozpontositva van. Ez megkonnyiti a tavoli és tobb telephelyen dolgozd csapatok zokkenémentes
hozzaférését, mivel a kozos adatbazisban nincs sziikség egyéni bejelentkezési adatokra.

1.3. Népszerl projektmenedzsment szoftverek

A kommunikacio minden sikeres vallalat sarokkove. Akar egy kis csapatrdl, akar egy nagyvallalatrdl
van sz0, a kommunikaciohoz hasznalt eszkdzok nagy kiilonbséget jelenthetnek. A sokféle
kommunikacids szoftver koziil nehéz lehet kivalasztani a csapatanak megfelelét. Ebben a cikkben a ma
elérhet6 legjobb kommunikacids szoftvereszk6zok kozil néziink meg néhanyat. Amellett, hogy hasznos
eszkozok, ingyenesek is (microsoft teams, zoom, google meet, skype, trello), vagy legalabb egy ingyenes
verzioval rendelkeznek (slack és Asana). Ha azonban tobb és jobb funkcidt szeretne, mindegyik
lehetéséget ad a prémium el6fizetésre, és élvezheti a legjobb verzié el6nyeit.
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1. Projektmenedzsment szoftver

1.4. Projektmenedzsment szoftver eurdpai projektekhez
Projektmenedzserként tisztdban kell lennie a projektjére vonatkozdé szabalyozasokkal és

szabvanyokkal.

A projektmenedzsment-szoftverek a projektek iranyitasanak alapvet6 eszkozévé valtak Eurdpa-szerte.

Azt is figyelembe kell vennie:

l%su

f-'- .'
Nyelvi tamogatas

Kulturalis szempontok

Adatvédelmi kovetelmények
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1. Projektmenedzsment szoftver

1.5. A projektmenedzsment szoftverek koltségei

* Ingyenes és nyilt forraskodu lehetéségek: Ezek hasznalata ingyenes, de nem feltétlenil a legjobb
megoldas nagy projektekhez.

* Havi eléfizetés: Ez a leggyakoribb mddja a projektmenedzsment-szoftverek kifizetésének. Minden
egyes felhasznald utan havi dijat fizet, és hozzaférést kap minden olyan funkcidhoz, amely a terv
szintjéhez tartozik.

e Egyedi vallalati megoldasok: Attdl fliggSen, hogy pontosan mit szeretne és mennyi testreszabast
igényel, egyes vallalatok egyedi megoldasokat kinalnak.

1.6. A megfelel6 projektmenedzsment szoftver kivalasztasa

A megfelelé projektmenedzsment szoftver kivalasztasa nem konnyii feladat. Megterheld lehet
atnézni az egyes platformok altal kinalt funkcidkat és képességeket, kiilondsen akkor, ha nem biztos
benne, hogy mire van szliksége egy projektmenedzsment eszkdzben.

Hogy segitsiink lesz(ikiteni a lehetéségeket, felvazoltunk néhany dolgot, amit figyelembe kell vennie egy
projektmenedzsment eszkoz kivalasztasakor:

e Asziikséges funkciok és képességek meghatarozasa (pl. integracié mas rendszerekkel)
e Afelhasznaldi élmény értékelése (pl. konny( hasznalat)
o Az arképzés és a fizetési lehetdségek attanulmanyozasa (pl. havi vagy éves eldfizetés)
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1.7. Tippek a projektmenedzsment szoftverek hasznalatahoz

e Hatarozzon meg vilagos célokat és elvarasokat.
o Készitsen részletes terveket és iitemterveket.

* Ossza ki a feladatokat és felelosségi koroket a csapattagoknak, beleértve magét is, ha
On a projektmenedzser.

e Kovesse nyomon az elérehaladast és a hatarid6ket, valamint a projektmenedzsment-
szoftver bevezetési folyamata soran bekovetkez6 valtozasokat (terjedelemben vagy az
Utemezésben) Ez segit abban, hogy mindenki képben legyen azzal kapcsolatban, hogy mit
kell elvégezni, mikorra kell elvégezni (és mennyi ideig fog tartani).

e Automatizaljon folyamatokat, példaul kiildjon e-mail értesitéseket a feladatok
esedékességérdl, automatikus emlékeztetOket a partnerekkel/érintettekkel vald
talalkozokrol vagy hivasokrdl stb., automatikusan készitsen jelentést a rendszer mezéibe
beirt adatok alapjan (pl. heti allapotfrissités).

172
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1.8. Kovetkeztetések

A projektmenedzsment-szoftverek elengedhetetlenek a sikeres projektmenedzsmenthez
Eurdpaban. A megfelel§ szoftver lehet6vé teszi a csapatok szdmdra az egyiittmikodést és a sikert, de
fontos, hogy az On igényeinek megfelel6t valassza.

A hatékony kommunikaciéo elengedhetetlen minden sikeres vallalkozas szamara. A sokféle
kommunikaciés szoftver koziil fontos, hogy a csapatanak megfelelé eszkozt valassza ki. Akar egy
Uzenetkiildé alkalmazast, videokonferencia eszkdzt vagy kommunikacios funkcidkkal rendelkezd
projektmenedzsment szoftvert keres, biztosan van megfelel6 eszkdz az On szamara.

Vegye figyelembe a csapatanak igényeit, és probaljon ki néhany kiilonb6z6 lehetéséget, hogy
megtalalja a legmegfelelSbbet.
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(01 Projektindité taldlkozé (Kick-off meeting)

Az Osszes projektpartner els6 taladlkozdja, miutan a projektet (tars)finanszirozasra és
(tars)tdmogatasra valasztottak ki (azaz alairtdk a tamogatasi megallapodast). A projektinditd
talalkozon minden partner szamara helyet kell biztositani, hogy bemutassa szervezetét és a
projektcsoportot. Ezen a talalkozdn a projekt végrehajtasi stratégiajat is megvitatjak.

(02 Partnerségi megallapodas (Project Agreement (PA))

A projektpartnerek kozotti belsé megéllapodas, amely leirja az egyiittm(ikddés belsé szabalyait és
feltételeit egy MISR/HRME IRQEaRIsARDsELA/E EZLLDE R abBIQNI LVEtke2d KNG riadazzaLSiC-
projektvezetd q%a/@reﬁkin?zw%téa@ﬁ@ilaﬁfg@hgée@eimb&j@fg\fetﬁéigﬁ@tasara vonatkozo
informacidk és a pénzigyi iranyitas szabalyai. Az egyetértési nyilatkozatot a projekt
megvaldsitasanak kezdetén valamennyi partnerszervezet jogi képviseléjének ala kell irnia.

03 Projektfelelos (Project Organizer (PO))

A tdmogatast nyUjtd szerv altal megbizott személy, aki a projekt kapcsolattartdja. A projektfelelds
feladata a projekt megvaldsitasanak nyomon kovetése és tamogatasa. On kérdéseket tehet fel neki,
ha barmilyen kétsége meriil fel a tdmogatasi megallapodas végrehajtasaval kapcsolatban. A
projektben bekdvetkez6 valtozasokrol is értesitenie kell 6t. Meg is hivhatja a projekt eseményeire.
Erdemes itt j6 kapcsolatot kiépiteni - sok gyakorlati és hasznos tanacsot kaphat a projektfelel8stél.
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04 Tarsfinanszirozas | tarstimogazas

Az az elv, amely szerint az unids finanszirozé hatdsag altal tamogatott projekt koltségeinek egy
részét a kedvezményezettnek kell viselnie, vagy az uniés tamogatason kivili kiilsé
hozzajarulasokbdl kell fedeznie.

05 Koordinator / Koordinalé szervezet

Egy részt vevé szervezet, amely partnerszervezetek konzorciumanak nevében palyazik egy projekt
tdmogatasara. A koordinatornak a tamogatasi megallapodasban eldirt kiilonleges kotelezettségei
vannak.

06 Partner / Partner szervezet

A partnerszervezet olyan szervezet, amely hivatalosan részt vesz a projektben
(tarskedvezményezett), de nem jatszik koordinator szerepet.

07 Tamogatasi megallapodas

Meghatarozza a végrehajtando tevékenységeket, a projekt id6tartamat, a teljes koltségvetést, az
arakat és koltségeket, az unids koltségvetés hozzajarulasat, az dsszes jogot és kotelezettséget és
még sok mast.

08 vészhelyzeti terv

Ez egy eszkbz a rugalmassidg biztositasira és az el6re nem lathaté helyzetekkel vald
megbirkozashoz. Ez egy olyan stratégia, amely vészhelyzet kezelésére késziilt, vagy olyan dolgok
kezelésére, amelyek esetleg megtorténhetnek és problémakat okozhatnak a jovében.
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09 Ertékelés

Az értékelés egy program vagy projekt hatékonysaganak mérése. Ez a folyamat magaban foglalja az
adatok gy(ijtését, elemzését és értelmezését.

10 Hatas

Az eredmények hossz( tavi vagy kozvetett hatdsai. Példaul néhany résztvevé valdban sajat
vallalkozasba kezd, ami kozvetlen (munkat kap) és kozvetett médon (munkalehet6séget teremt
masok szamara) csokkenti a fiatalok munkanélkiliségét.

11 Aprojekt eredményeinek fenntarthatosaga

A fenntarthatdsag a projektben olyan megkozelités, amely egyensulyt teremt a projektalapi munka
kornyezeti, tarsadalmi és gazdasagi szempontjai kozott, hogy az érdekeltek jelenlegi igényeit
anélkiil elégitse ki, hogy a jov6 generacidit veszélyeztetné vagy tulterhelné.

12 pisszeminacié | Terjesztés

A disszeminaci6 az informaciok terjesztésének cselekménye vagy folyamata.
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Esettanulmanyok
Otletek ahhoz, hogyan kezeljiik hatékonyan a felnéttképzés legujabban jelentkezé kihivasait

, A befogadas és sokféleség okologiai és tarsadalmi vonatkozasai a felndttoktatasban.”
e Esettanulmanyon alapuld tematikus ajanlasok
,»A felnéttoktatas digitalis atalakitasa a hatékonyabb tav- és online oktatasért.”

e Esettanulmanyon alapuld tematikus ajanlasok

,»A tanulok és oktatok kérnyezettudatossaga, valamint az europai felndtt lakossag aktiv
demokratikus részvételének tamogatasa.”

o Esettanulmanyon alapuld tematikus ajanlasok

Megjegyzés: A fenti tanulmanyok angol nyelven érhetdek el.


https://epale.ec.europa.eu/en/blog/ecological-and-social-aspects-inclusion-and-diversity-adult-education
https://drive.google.com/file/d/11T_mkYHimQWdiDnbSkPkQI92M3qfuaTU/view
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/harmonizing-learning-how-music-revolutionizes-icelandic-language-education-foreigner
https://drive.google.com/file/d/1LcZMSWQBipi5GyGkLK0JbzogienTVnOb/view
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/environmental-awareness-learners-and-educators-supporting-active-democratic-participation
https://drive.google.com/file/d/1oDSBPsbf-0Lj38fAnEK7zkW4AiLuvmxR/view

Co-funded by
the European Union

a Tovabbi forrasok és tananyagok

1. fejezet: 3. fejezet

e Fokuszcsoport sablon

e Napirend és Jegyz6konyv
e SWOT analizis sablon

e Bérvisszatéritési sablon

e Munkaidd-kimutatas sablon

2. fejezet 4. fejezet

e Belsé ellendrzési sablon e Ertékelési sablon

® ® ® ® ®

Lapozz az 57. oldalra Lapozz a 68. oldalra Lapozz a 106. oldalra Lapozza 136. oldalra Lapozz a 165. oldalra @


https://drive.google.com/file/d/1dcGBpY5_weIFR1lTWFQ6gpewmwLznDjt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kNsAOddCW6vMy4oYbk8mT7jrB94y79cU/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VgwAi7xf4DEJr_1w6noKTESvG8t5pdB83m6ohI12a-0/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qcRXlbNssNLnq_aZcuz8eUD9873YW_TD/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1HNdk8EzYTKNnoJCb7ctIrG8ne2jF9J7j
https://drive.google.com/drive/folders/1HNdk8EzYTKNnoJCb7ctIrG8ne2jF9J7j
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VgwAi7xf4DEJr_1w6noKTESvG8t5pdB83m6ohI12a-0/edit#gid=1560637541
https://drive.google.com/drive/folders/1HNdk8EzYTKNnoJCb7ctIrG8ne2jF9J7j
https://drive.google.com/file/d/1GMZIn1TYnl4s-Dg7iKTee-2UjT-75qr3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1OzuqrW2DUtdhnjMIBySOQP5qCGNFg6ob
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pteEHcDygYxLDcUprI9nKOe_sL9RreoMan91XfBmDo4/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15jV6YjJKOrnklrRAKPYM9o5R8oE8_sqF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1OzuqrW2DUtdhnjMIBySOQP5qCGNFg6ob
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MINI-INTERJUK ES GONDOLATOK AZ ESZKOZTARHOZ

E rovid reflexiok célja, hogy bemutassak az eurdpai projektek és témak sokféleségét.
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https://drive.google.com/file/d/1EsvpphLztH9Ayo6lun_Jhl6Ksce9-kxG/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1L8-vg46UZx0nEHq2f1tQeVimEMVk6saL/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1qKWZ6uu_ThnPEExxDD8bWiG212-zFBEI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1lVYY7vo8wieSV8BZay8DqreznGPD3CxD/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1zvwZkhQvqDP1pb7S4TBL1rplMfS_kDl7/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1XkUm8MEASviIOg8ZG4JtSY9qhHbxJOep
https://drive.google.com/file/d/1Z62o4wY-pdC0aHLRDcYz8wi_1lnZS05i/view?usp=drive_link

