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Koszonto

A 2004. év soran készitett masodik modszertani kiadvanyunkat tartja kezében a
Tisztelt Olvaso, mely a hazai roma népesség munkaerdé-piaci integraciéjt hivatott elésegi-
teni. Immaron az Eurdpai Unid teljes jogu tagjaként egyik kiemelt célunk e népcsoportot
illeten, hogy szervezeteik képesek legyenek partnerként részt venni a foglalkoztatdsi-
képzési programok tervezésében és megvaldsitasaban.

A Nemzeti Fejlesztési Terv Operativ Programjai kéziil kiemelten a Humaneréforras-
fejlesztési Operativ Program intézkedései, valamint az EQUAL Koz6sségi Kezdeményezés
szdmos lehetdséget kindl a hossz( tdvon fenntarthatd programok, tevékenységek tdmo-
gatdsdra. Ez a fiizet a stratégiai tervezés folyamatdnak mddszertani fogdsait, eszkézeit
mutatja be 1épésrél-lépésre. Az ajanlott szempontok figyelembevételével olyan dtgon-
dolt, megalapozott palyazati programok készithet6k el, melyek nem csak a palydzat meg-
nyerését, eredményes végrahajtasat, hanem a hosszu tavu fenntartdsat is eredményez-
hetik.

Vallom, hogy a hazai roma kdzosségek helyzetén csak széles partnerségi egytittm-
kddéssel, tervszerlien el6készitett projektek megvaldsitdsa Utjan tudunk javitani. Az
Eurdpai Szocialis Alapbdl elnyerheté tdmogatasokhoz vald sikeres hozzaférés reményé-
ben ajanlom a felhasznaldk figyelmébe a fiizetben leirtakat.

Bizom abban, hogy a kiadvany hozzajrul olyan projektek tervezéséhez, melyek a ro-
ma kézosségek munkaerdpiacrél tartésan kiszorult tagjainak problémaira valés megoldd-
sokat kindlnak.

Burdny Sandor
foglalkoztatéspolitikai és munkatigyi miniszter







El6szd

A 2. Médszertani Fiizet ismeretanyaga kiegésziti az elsét. Tartalméban és szerkezeté-
ben szorosan koveti az Eurdpai Uni6 altal timogatott foglalkoztatasi programok elké-
szitéséhez és végrehajtasahoz sziikséges kovetelmények rendszerét.

Az uniés tdmogatdssal megvaldsuld programokndl fontos szempont, hogy azok bizo-
nyitottan hosszU tévon is fenntarthaté tevékenységeket célozzanak meg. A pélyézati ki-
irdsok ezt a célt tobb egymassal szoros kapcsolatban 1évd eszkdzzel is tdmogatjék. Ezek
kozlil az egyik az az elvdrds, hogy a pélydzat illeszkedjen a regiondlis, térségi fejlesztési
stratégiak céljaihoz.

A pélyazatok kiiréi ezzel akarjék biztositani, hogy csak olyan programok nyerjenek,
amelyek térség és a régid céljaival megegyez6 fejlesztési irdnyokat tartalmaznak. Ha
példaul egy térség rovid-, vagy kozéptavu céljai kozott a turizmus fejlesztése a 6 irdny,
akkor a hatranyos helyzet(i csoportok képzése és foglalkoztatasa ne a nehézipari szakmak
elsajatitdsat segitse eld. Hiszen a térség egyéb, turisztikai beruhdzasai soran keletkezett
munkahelyeire nem vesznek majd fel jol képzett nehézgépkezel6ket. Ahhoz, hogy a pa-
lydzok ne inditsanak programokat a térségi céloktél homlokegyenest eltérd terileteken
feltétlen sziikséges, hogy a foglalkoztatasi programokat tervezd szervezetek ismerjék a
térséq stratégiai céljait.

A stratégidk értelmezését kdnnyiti meg ha ismerjiik azt a mddszertant, amivel az or-
szag legtdbb regiondlis, térségi, kistérségi, vagy telepiilési stratégidja készillt.

A stratégia-alkotds modszertandnak ismerete a palyazé szamdra olyan értékes eszkd-
z6ket is jelent, amelyekre sajat programjanak kialakitdsa soran is nagy biztonsaggal ta-
maszkodhat. A palydzénak nem csak a regionalis és térségi stratégiai programokhoz valé
illeszkedést kell bizonyitania, hanem azt is, hogy programjanak kialakitasa soran tervsze-
rden jart el, figyelembe vette a kdrlilményeket, a megvaldsitdsra megfeleld terveket dol-
gozott ki és hatékonysagat is méri tudja. Vagyis stratégiai tervet dolgozott ki.

A stratégiai tervezés mddszertani fogasait és eszkozeit mutatja be a fiizet a
(roma) foglalkoztatasi programok nézépontjabdl. A fiizet elkészitésénél toreksziink
arra, hogy a szdraz elméletet a gyakorlati, azonnal alkalmazhat¢ praktikak ismertetésével
valtsuk fel. Olyan dtmutatéval szeretnénk ellatni az olvasot, amelyen 18pésrél 1épésre
végighaladva felépitheti sajét sikeres programjat, ahol a sikert nem csak a palydzat meg-
nyerése, a program végrehajtasa, hanem hossz( tavd fenntartsa is jelenti.

A Mddszertani Flizetet haszonnal forgathatjék a roma civil szervezetek képviseldi, a
helyi kisebbségi 6nkormanyzatok képviseldi, az orszagos roma foglalkoztatds-szervezé
menedzseri halézat munkatarsai, a munkalgyi kézpontok roma referensei.




Bevezeteés

A 2004-t6l rendelkezésre &ll6 pélyézati forrdsokat csak akkor lehet a legnagyobb hatékonységgal fel-
hasznalni, ha a roma kozésségek ismerik azokat a problémaékat, amelyek a helyi lakossag tagjait a legnagy-
obb mértékben érintik. A hidnyossagok ismeretén tul minden kdzosségnek rendelkeznie kell egy jovéképpel,
tudnia kell, hova szeretne eljutni. Hiszen nem elég csak azt tudni, hogy sokan nem rendelkeznek altaldnos
iskolai bizonyitvannyal, tudni kell azt is, hogy mit érdemes tanulniuk az embereknek ahhoz, hogy a képzések
befejezésével valdban el is tudjanak helyezkedni.

A stratégiaalkotds el6segiti, hogy a rendelkezésre 4ll6 forrdsok ne aprézédjanak el. Minden egyes meg-
nyert pélyazati forintnak egy egységes, sok egymasra épiild elemet tartalmazo, egymds hatdsat felerdsité
akciotervet kell szolgélnia.

Mindez az elsd ranézésre lehet, hogy szinte megoldhatatlan kihivésnak t(inik. Pedig nem az, csak apré
elemekre kell bontani a feladatot, és ismerni kell az egyes |épések megvaldsitasanak modszereit. Ebben nyuijt
segitséget a Modszertani Flizet.

A stratégiai tervezés kordbban a hadvezérek, manapség pedig a véllalati vezet6k eszkdze. Ennek oka,
hogy a véllalatok kozotti versenyben a vezeték rakényszeriiltek arra, hogy minél rvidebb id6 alatt, minél
kevesebb raforditdssal, minél nagyobb nyereséget tudjanak elérmni.

Ma ez a feladatuk a roma szervezetek vezet6inek is. A roma kdzosségeket minél révidebb id6 alatt, sz(ikds
eréforrdsokbol, minél gyorsabban kell felzarkéztatni, mar nem csak a magyar, hanem az eurdpai szinthez.
Ezért kell a cigany kisebbségi 6nkormanyzatok (CKO-k) és a roma civil szervezetek vezet6inek is a mér bevalt
stratégiaalkotds mddszerét elsajatitaniuk és alkalmazniuk.

A kistérségek és telepiilések foglalkoztatasi problémadinak megoldasa nem egyszereplés feladat. Minél
szélesebb korrel dolgozunk egyiitt a megvalésitas soran, anndl sikeresebb programokat tudunk megvaldsi-
tani. Altalénos szabalyként elmondhaté, hogy a stratégia kialakitdsaba mindig be kell vonni azokat az
embereket, akik Ugynevezett ,kulcsemberek” a helyi kozosség életében.

Akik lehetnek:

o Vélasztott, vagy kinevezett vezetdk,

e Azok az emberek, akiknek ugyan formalisan nincs vezet szerepiik de véleményikre, szaktudasukra

sokat adnak a telepiilésen,

o A telepiilés vallalkozoi, nagyobb gazdasagi aktivitassal rendelkezé tagjai.

A kildonbdz6 személyiségl, elfoglaltsagd és céli emberek nem mindig vonhaték be aktiv
kozremikodoként a programba. Erdemes el6szor azokat a szerepléket megkeresni, akikrél feltételezhetd,
hogy tdmogatni fogjak a programot, és kdnnyen megnyerheték az egyittmikdodésre. Célszer( elsének a pol-
garmestert felkérni a programban val6 részvételre, a tovabbi tdmogatdkat és szereplket a polgarmester
ajanldsaval, vagy személyes felkérésével mar kdnnyebb a célunk irdnt elkdtelezetté tenni.

Vannak olyan jelent6s hatalommal biré emberek a kdzosségben, akik valészintileg nem fognak részt
venni a programban. Az 6 megkeresésiik ennek ellenére fontos, mert ha megfelelé informaciokkal ren-
delkeznek, akkor nagy valésziniséggel nem fogjak akadalyozni a terveink megvalésulasat.

Tehét nem csak azokat kell tajékoztatni a programrdl, akiket aktiv résztvevéként szeretnénk megnyerni,
hanem azokat is, akik negativ irdnyba befolydsolhatjak térekvéseink megvalésuldsat. Az 6 megnyerésiik azt
jelenti, hogy elérjiik, ne gorditsenek akadalyokat céljaink megvalésitasa elé.



A programok kidolgozdsaban és megvaldsitasaban segithetnek:
o Polgdrmesteri Hivatalok dolgozdi, polgdrmesterek,
o Civil szervezetek vezetdi és dolgozoi,
o Regiondlis Fejlesztési Iroddk munkatarsai,
o A helyi Vallalkozésfejlesztési Alapitvany munkatérsai
o Kamarak (Kereskedelmi és Iparkamarak, Agrarkamarak stb.) munkatarsai,
o Megyei Munkatigyi Kdzpontok és kirendeltségek munkatarsai,
o Falugazddk,
e Falugondnokok,
o Szakértok:
- Vidékfejleszték, mezégazdasdgi szaktanacsadok, palyazatirok,
- addtandcsadok, jogi tandcsaddk, pénzigyi szakérték.

Miben segit a stratégiai tervezés?

e Segit meghatérozni a szervezetiink f6 céljait.

e Segit eldénteni, hogy a célok kozil melyek azok, amelyeket most kell megoldani, és melyek azok, amik
bar fontosak, de megoldésukkal lehet varni egy keveset.

* Segit abban, hogy az eréforrdsokat minél kevesebb konfliktus kiséretében lehessen felhaszndlni.

e Segit abban, hogy minél tébb elkdtelezett tdmogatdt vonhassunk be a program megvalésitdsaba és
motivélja a résztvevdket.

e Segit meghatédrozni azokat a feltételeket, amelyekre sziikség van a célok eléréséhez.

o Lehet6vé teszi, hogy a jové elérésének érdekében tett Iépések egy irdnyba mutassanak és hatasukban
erésithessék egymast.

A stratégiaalkotds modszere tébb egymasra épiil§ 1épést jelent, minden Iépésnek, van sajat modszer-

tana. A legtdbb szervezet és vezetd tul bonyolultnak, id6trabld és felesleges dolognak tartja a stratégia-
készitést. Pedig a megfelel§ tervezés eldseqiti az egyiittgondolkozdst, megfelel§ elérelatast biztosit, a
résztvevéknek alkalmuk van pontositani és kiegésziteni az eredeti elképzeléseket.

Egy jo stratégia a megfelel6 modszerek alkalmazasaval segit megvalaszolni a kovetkezd kérdéseket:

o Helyzet-meghatarozés (Hol tartunk?)

o Célmeghatdrozas (Hova szeretnénk eljutni?)

e Programok megfogalmazdsa (Hogyan érhetjtik el céljainkat?)
o Ertékelés, ellenérzés, a programok javitasa (J6 Gton jarunk?)

A Modszertani Fiizet lépésrdl lépésre végigvezeti az olvasét azokon az eljdrdsokon és mddszereken,

melyek alkalmazdséval sikeres fejlesztési terveket lehet kidolgozni és megvalésitani.







Helyzetelemzés, helyzetértékelés
és mddszertan

Afejezet célja, hogy bemutassa azokat az alapvetd ismereteket, melyek a helyi problémaék és lehetdségek
feltdrésat szolgéljdk. A Strukturdlis Alapokbdl finanszirozott palydzatok esetén mindig be kell bizonyitani,
hogy a palyazd ismeri a célcsoport problémait, a gazdasagi és tarsadalmi helyzetet az adott térségben.

A pélydzat birdléi nem az dltalanossagokra kivancsiak, hanem a konkrét, tényekre adatokra. Ennek tébb
oka is van. Egyrészt a helyzetfeltdrds pontos adatai mutatjak meg, hogy a program célcsoportja, vagy bea-
vatkozasi terlilete valoban raszorul a tdmogatdsra. Masrészt a palydzatok Gsszehasonlithatova vélnak, a
birdlok adatokkal tudjék igazolni, hogy miért az egyik és miért nem a masik palydzat megvaldsitasat tamo-
gatjak. Harmadrészt a helyzetfeltards konkrét adatai adjak azokat a mérészamokat, amelyekhez viszonyitani
lehet a program zdrdsa utan kapott eredményeket. A kezdeti és zar6 adatok kdzotti eltérések mutatjdk meg,
hogy a program sikeres volt-e vagy sem.

A fejezetben megismerheti az olvasé a helyzetfeltdrds és helyzetértékelés eszkdzrendszerét, Iépéseit,
dimenziéit, és fébb tartalmi elemeit.

1.1. Problémak feltardsa, helyzetértékelés

Az els6 lépés, hogy meghatérozzuk a felmérés menetét és dontsiink a felmérés modjat, modszerét
illetéen. A megfeleld médszer kivélasztésanal mindig figyelembe kell venni az elérend@ célt, a rendelkezésre
allé adatokat, a rendelkezésre &ll6 kéltségvetést és a hatéridét.

A helyzetfeltéras egyes informdci6it adatbazisokbol és adatszolgaltatoktol is beszerezhetjik.

A foglalkoztatési programok céljabdl végzett helyzetfeltarasakor a kévetkezd adatokat kell ismerni:

Munkanélkiiliségre vonatkozé adatok:

A munkaiigyi kozpontoknak térvényben elirt kotelezettségiik, hogy informaciokat gy(jtsenek a megye
(févaros) munkaerd-piaci folyamatairdl, és elérejelzéseket készitsen annak vérhaté valtozdsairdl. Ezért az
Allami Foglalkoztatéasi Szolgdlat honlapjan minden honapban kézzéteszik a megyék foglalkoztatasi és
munkanélkiiliségre vonatkozé adatait:

o A regisztralt munkanélkiliek szamat és annak valtozasat.

o A regisztralt palyakezdé munkanélkiiliek szdmat annak és véltozdsat.

o A munkanélkiiliségi ratat és véltozasait az elmult években.

o A targyhdnapban régzitett nem tdmogatott allashelyek szamét.

o A tdmogatds nélkiili 0] allashelyek szamét.

o A bejelentett betdltetlen dllashelyek havi mérlegét.

A Munkaeré-piaci progndzisbél megtudhatjuk, hogy a megyében mely szakmdkra volt kereslet az el-
mult hdnapokban és a kereslet alakuldsat az utdbbi két évben. A progndzishol kidertil, hogy mely szakmdkra
nincs kereslet a megyében.

A Munkalgyi Kézpontok 2003-ban egy korszer(sitett és kibdvitett kérdéivvel keresték meg a foglalkoz-
tatokat, melyben dgazatonként és szakmacsoportonként is feltérképezik a gazdalkodd szervezetek kdzép- és
hosszd tavu foglalkoztatdsi terveit. Az adatok sokat segithetnek abban, hogy a foglalkoztatési programok
képzési irdnyait a valdsdgos munkaerd-piaci kereslethez lehessen igazitani.

A programok kialakitasanal mindenképpen javasoljuk, hogy a Munkatiigyi Kozpontokkal egyiittm{ikodve,
a felmérés adataira is tdmaszkodva hatarozzak meg a szakképzési és a foglalkoztatasi teriileteket.

fejezet



fejezet

A statisztikai adatok nem helyettesitik a személyes kapcsolatfelvételt a munkaiigyi kirendeltségek dol-
gozdival, a kirendeltségen dolgoz véllalati kapcsolattartoktol sok fontos informacit szerezhetiink a térség
foglalkoztat6irdl, a szabad éllashelyekrél és a keresett szakmakrol.

A népszamlalasi adatok a telepiiléseken lakokrdl kozéInek informdciokat. Az adatbazis tobbek kozott
tartalmazza a férfiak és nék szamdt, a nemzetiségi adatokat (a nemzetiségi adatok 6nbevallasra tdmaszkod-
nak, igy csak azoknak az embereknek az adatait tartalmazzak, akik a népszamldlds sordn valamely nemzetiség-
hez tartozénak vallottédk magukat). Megismerhetjiik a népesség korcsoportonkénti dsszetételét, az iskolai
végzettségre, a lakdsok minéségére vonatkozd adatokat. A népszamlaldsi adatok teljes kérét 10 évenként
frissitik, az informaciok elérhet6k a KSH honlapjarol. (www.ksh.hu)

A telepiilés adatait a KSH adatbazisbol kikereshetjiik, a célcsoport adatainak felvételére sajat felmérése-
ket kell készitenlink.

A telepiilés ipari, kereskedelmi, lakds adatai, egészséqligyi és szocidlis elldtasara, oktatési, kozmiveldési
intézményi elltottsdgdra vonatkozé adatok megtaldlhatok kdzponti adatbézisokban, pl. a KSH T-STAR adat-
béazisaban. Ennek ellenére haszndlatat koriiltekintéssel javasoljuk, mivel sokkal frissebb informaciokhoz jut-
hatunk a polgarmesterei hivataloktdl. Az adatbazis |étének ismerete csak azért fontos, hogy tudjuk, az dnkor-
manyzatoknak ezeket az adatokat rendszeresen gy(jteniiik és jelentenitik kell.

A KSH adatbézisabol nyert adatokat kiegészitve a helyi adatgy(ijtésbél nyerhetd informécidkkal megkap-
hatjuk a helyzetfeltaras alapjat képz6 legfontosabb mutatokat.

A programok készit6i szamdra sokszor felesleges és tul bonyolult munkanak tiinik a statisztikai adatokra
és felmérésre tdmaszkodd helyzetfeltards. Ezért egy révid kitérét szeretnénk tenni annak bemutatésara, miért
is van ra sziikség.

Helyzetfeltaras az Eurépai Uni6 altal timogatott programokban.

Jelenleg Magyarorszagon jelentés forrdsok dllnak rendelkezésre a foglalkoztatasi problémadk
megoldasara. Ennek ellenére nem lehet minden programot tdmogatni, mert a beadott palyazatok for-
résigénye varhatdan jelentésen meghaladja a rendelkezésre alld kereteket. A palyazatok biraldinak don-
teniiik kell, hogy melyik pélydzatot tdmogatjék, és melyiket nem. Mivel a dontések eredményeként lesznek
olyanok, akiket elutasitanak, ezért megfelelGen ald kell tdmasztani annak okét. Azért, hogy a birdlokat ne
lehessen elfogultsaggal vadolni, olyan mérhet és 6sszehasonlithatd mutatok kidolgozasara volt sziikség,
melyek segitségével fehéren, feketén be lehet bizonyitani, hogy egy pélyazat miért alkalmasabb a masiknal
a tdmogatas elnyerésére.

Minden palydzat birdlati szempontjai kozott szerepel az igynevezett Indokoltsag, vagy Relevancia
kritérium. A birdlok pontozzak, hogy a kiilénb6z6 palydzatok megvalésitdsa mennyire sziikségszerd. Az indo-
koltsdgot pedig a palyazoknak a helyzetfeltards sordn kapott adatokkal kell aldtdmasztaniuk.

A kovetkezGkben bemutatjuk, hogy a kiilonboz6 foglalkoztatdsi célu palyazatok miként értékelik az
indokoltsagot.

A ,Kiizdelem a munka vilagabdl torténd kirekesztédés ellen” cim(i Phare pélydzat a relevanciara
dsszesen 25 pontot ad (a palydzat maximalis 6sszpontszama 100).

Majd a f birdlati szempontok kozétt megemliti:

,Relevancia

Ha a 2-es fészempontra adott 6sszpontszam nem ér el a ,j6"-t (20 pont), akkor a

palydzat nem értékelhetd tovabb.”



Ez azt jelenti, hogy az a palydzat, amely 5 pontot veszit a relevancian, nem nyerhet. Tehat lehet barmi-
lyen jo szakmai programunk, megirhatjuk a palydzatunka tokéletesen, ha nem tudjuk bizonyitani, hogy a
projektjavaslat illeszkedik a céltérség(ek) specidlis sziikségleteihez és feltételeihez, valamint tiikrozi a cél-
csoportok sajatos igényeit, akkor nem fogjék a programot tdmogatni. A projekt javaslat illeszkedését és a
célcsoport sajatos igényeit pedig adatokkal kell aldtamasztani.

A ,Helyi foglalkoztatasi projektek megvalésitasa a szocidlis gazdasagban” cim( program (Regionalis
Operativ Programhoz kapcsolddéan 1/2004/ROP 3.2.2.) az indokoltsagra 10 pontot ad (a palyazat maximalis
dsszpontszama: 250), ha a palyazé erre a kritériumra 0 pontot kap kizarjak a nyertesek kéziil. Tehat hidba kap
a palydzat akdr 240 pontot minden mds elemére, a megfeleld indokoltsdg hidnya miatt kieshet a tovabbi
birdlatbdl. A palyazati kiirds az indokoltsdg aldtdmasztasara sziikségletfelmérés készitését koveteli meg. A
sziikségletfelmérésben adatokkal, felmérésekkel kell bizonyitani azt, hogy a péalydzé valdban raszorult
térséget és réteget képvisel.

Afentiek ismerete talan nem kedveltette meg a programok kidolgozdival a statisztikai adatokat és felmé-
réseket, de reméljik, hogy sikertilt sziikségességiikre ramutatni.

1.2. Helyi szint( adatgyjtés

A helyi adatgy(jtésnek tobb mddja lehetséges. llyen a sajat készitésd kérdbives vizsgélat, az 6nkor-
manyzatok adatainak feldolgozasa, a helyi oktatdsi intézmények, a csalddsegité szolgalat, a falugondnoki
szolgélat, a kistérségi menedzser adatainak és informécidinak dsszegydjtése. Az adatgy(jtésen kivil mas
modszerek is segithetnek a helyzetfeltdrdsban. Pl. SWOT analizis, fékuszcsoport modszer, interjuk készitése.

Az adatgyjtésnek soha nem szabad dncélivd vélnia, nem érdemes dtesni a 16 tdlsé oldaldra Mar csak
azért sem, mert az adatok begy(jtése, rendszerezése és feldolgozasa sok munkat, id6t és pénzt jelent.

A kovetkez6kben bemutatott 3 médszer mar nem csak a helyzetfeltarast szolgalja, hanem segitségiinkre
lehet a stratégiai célok meghatarozasaban is.

1.2.1. Interju felvétele

A hdrom eljérés kozil taldn a legegyszeriibb, és konkrét informdacidkat szolgéltatd modszer. Kivitelezését
tekintve nem sokban kiildnbozik egy olyan beszélgetéstdl, melyben az a célunk, hogy minél tdbbet megtud-
junk néhany minket érdekl6 kérdésrél.

Az interju készités mddszertana:

1. Az interju megkezdése el6tt készitsiink egy interjuvazlatot, mely tartalmazza azokat a kérdéseket,
amikre feltétleniil valaszt kell kapnunk. Egy vdzlat ne tartalmazzon tébbet 8-10 kérdésnél.

2. Mivel az interjuk felvétele sok id6be és energidba keriil, meg kell hataroznunk az interj-alanyok korét.
Az hogy kiket kérdeziink meg, mindig attél fligg, hogy mit szeretnénk megtudni. A kérdezettek kiva-
lasztasanal f6 cél, hogy minél kevesebb interju sorén jussunk el a megfelel§ mennyiség(i informdcio-
hoz. Egy adott probléma esetén kortilbeliil 30 f6 megkérdezése mar elegendd lehet, ha a vélaszadok
megfeleléen keriiltek kivélasztasra.

fejezet
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3. Az interju-alanyok felkutatdsat konnyitheti meg az igynevezett hélabda mddszer. A megkérdezettek-
hez tgy jutunk el, hogy mindig rakérdeziink arra, hogy a valaszadd kiket javasolna az ismeretségi ko-
rébdl a kdvetkez6 interju alanyanak.

4. Az interju felvétele dltalaban 30-60 percet igényel.

5. Az interjuk felvételét a feldolgozas koveti. A feldolgozds sordn mindig tekintettel kell lenniink arra,
hogy mi volt a megkérdezés 6 célja. A valaszokat prébaljuk tipusokba sorolni. Az interjuk alapjan pél-
daulilyen kijelentéseket tehetiink: A fiatal, csak &ltaldnos iskolai végzettséggel rendelkez6 férfiak nagy
tobbsége (25-bdl 18 f6) szivesen venne részt olyan képzésekben, amelyek segitségével kénnyebben el
tudna helyezkedni.

Vagy: Azok a fiatal nék akiknek 0-7 éves gyermekeik vannak nem jelezték részvételi szandékukat a kép-
zéseken (18-bdl 17 f6). Figyelem! ilyen esetben mindig mar az interju soran ra kell kérdezni az okokra!
Ha sikeriil kideriteni, hogy mi az oka az alacsony képzési hajlanddsagnak, akkor olyan programokat
tervezhetiink, melyek segitenek azt megoldani. Az interjus vizsgalat eredményeivel pedig indokol-
hatjuk a kiilonbdz6 szolgdltatasok sziikségességét.

Aranyszabalyok:

e Az interju kezdetén mindig réviden mondjuk el, hogy mi a célja az interjunak, hol fogjuk felhasznéini
az adatokat. Az interjualanyokat mindig biztositani kell arrdl, hogy neviiket nem fogjuk megjeleniteni
a feldolgozas sorén.

e Az interjUalanyok kivélasztasanal mindig torekedjiink arra, hogy mindenkitél csak azt kérdezziik meg,
amire valaszolni is tud. A kérdezettek mdr a méasodik, harmadik ,Nem tudom” vélasz utan gyakran el-
kedvetlenednek, és nem érzik j6l magukat az interjus helyzetben, ami gyakran arra vezethet, hogy egy-
szer(ien megtagadjak a tovabbi valaszadast.

e Az interju készités soran lehetdleg hasznaljunk magnetofont, de el6bb mindig kérjiik a kérdezett bele-
egyezését. Néhanyan idegenkednek a hangfelvételtdl, akkor latvanyosan tegyiik el a magnét, és soha
ne hasznaljuk, ha nem kaptunk rd engedélyt. Ha magnét nem hasznalhatunk, készitstink jegyzeteket.
Ha jegyzeteket sem enged késziteni a vélaszadd, akkor az interju elkészitése utdn az interjivdzlat
alapjan irjunk jegyzeteket. Az interji utdn még 1-2 6rdval is j6l vissza lehet emlékezni a beszélgetésre,
mindenképpen irjuk le a vélaszokat, mert masnap mar nem fogunk ilyen pontosan emlékezni.

e Az interjut mindig kezdjtik olyan fontos adatok megkérdezésével, amelyek késébb lehetéséget adnak
arra, hogy rendszerezni tudjuk a vélaszokat. Példdul a képzéseken val¢ részvételi hajlanddsdg szem-
pontjabol fontos lehet, hogy hany éves a vélaszadd. Ezeket az alapkérdéseket mindig az befolyasolja,
hogy kit kérdeziink. Példaul egy munkatigyi kézpont dolgozéjaval készitett interju soran a vélaszadd
életkordnak az ismerete nem mérvado, viszont az, hogy tudjuk milyen szaktertileten dolgozik fontos
informacidval szolgélhat.

o Interjukészités kdzben soha ne vitatkozzunk a vdlaszaddval, hiszen nem meggy6zni akarjuk, hanem
informaciokat gydjteni.

« Soha ne sugalljuk a vdlaszokat, legylink targyilagosak és keriiljiik az ,Ugye, ez a véleménye errél, vagy
arrél” tipusu kérdéseket. Az interji nem arra valo, hogy aldtamasszuk elképzeléseinket, hanem arra,
hogy megismerjiik a valésagot.

e Ha a kérdezett nem érti meg elsére a kérdést, vagy Ugy latjuk, hogy nem arra valaszol, amire mi kivan-
csiak lennénk, tegytink fel pontositd kérdéseket.

o Ne hagyjuk, hogy az interjualany elkalandozzon, vagy 4tvegye a beszélgetés irdnyitasat. Mindig nyu-
godtan, és kedvesen téritsiik vissza az eredeti kérdésekhez.



Ha ezeket az aranyszabalyokat sikeril betartani, gyorsan, viszonylag kis energia réforditassal tudunk
megfeleld mindségl informaciokat beszerezni.

1.2.2. Fékuszcsoport

A statisztikai és kérdGives adatfelvételek kiegészitését jol szolgdlja a fokuszcsoportnak nevezett eljaras. A
csoportos megbeszélés soran hatékonyan dssze lehet gy(jteni a témadval kapcsolatos véleményeket. Az
eljdrast eredetileg a piackutatds gyakorlatéban alkalmaztdk, ahol kiilénbdzé termékkel kapcsolatos
véleményekre voltak kivancsiak. Manapsdg ez a mddszer egyre nagyobb szerepet kap a tarsadalom prob-
lémainak feltdrdsaban.

A fokuszcsoport mddszertana:
1. Elére meghatarozott ismérvek alapjén 6-12 fés csoportokat allitunk dssze. Az ismérveket mindig az
hatdrozza meg, hogy milyen informacidkat szeretnénk kapni. Ha a telepiilés hatranyos helyzet(i mun-
kanélkili lakossaganak problémairdl szeretnénk minél alaposabb informdciokat kapni, akkor érdemes
-tobbek kdzdtt- csoportot szervezni a fiatal roma n6kbél, egy masikat pedig a fiatal, alacsony iskolai
végzettséggel rendelkezd férfiakbol, vagy az id6sebb korosztély képvisel6ibdl. De dsszedllithatunk
Ugynevezett szakértdi csoportokat is, melynek tagjai tobbek kozdtt a csalddsegitd szolgdlat munkatdr-
saibol, a munkaiigyi kdzpontok dolgozoibol, a CKO képviseldibél, a polgarmesteri hivatal dolgoz6ibél
allhatnak.
2. Amddszer Iényege, hogy egy megfelelden képzett csoportvezetd segitségével egy azonos problémak-
kal kiizd6 tarsadalmi csoport képviselinek csoportos beszélgetése soran olyan mélység(i informacio-
kat nyerjlink, amelyek feltarjk a f6 problémaékat.
3. A csoport tagjai egy oldott hangulatu beszélgetés sordn megismerik egymas véleményét, lehetéségiik
van arra, hogy tovabbvigyék, tovabbsz6jék egymas gondolatait. igy a csoportos megbeszélés soran le-
hetdség van arra, hogy olyan kdvetkeztetések is elhangozzanak melyekre egy egyéni interju sorén
esetleg nem kertilt volna sor.
4. A csoportos megbeszélés tovabbi elénye, hogy a résztvevék 6sztonzik egymast a véleményalkotasra.
A csoporttagok a hétkdznapi életben megszokott kifejezésekkel fejthetik ki gondolataikat, szemben a
kérddivek sokszor nem életszer(, leegyszer(sité kifejezéseivel.
5. A csoportos megbeszélés lehetévé teszi, hogy a témadval kapcsolatos vélemények minél szélesebb
skaldjara fény deriiljon.
6. A kotetlen beszélgetés csak latszélagos, a csoport vezetdjének feladata, hogy egy elére elhatérozott vezér-
fonal mentén vezesse a beszélgetést. Megakadalyozza, hogy a csoporttagok elkanyarodjanak a targytél.
a. A csoportvezetének a megbeszélés el6tt pontos leirast kell készitenie azokrol a kérdésekrdl, amelyre
vélaszt szeretne kapni.

b. A csoportot mindig tajékoztatni kell arrél, hogy pontosan mi is a célja a beszélgetésnek.

c. A kérdéseket témajuk szerint csoportokba kell rendezni és a megbeszélés soran mindig utalni kell ra,
hogy ha véltozik a kérdések iranya.

7. A csoportmegbeszélést érdemes magnora rdgziteni, igy lehetdvé valik a beszélgetések eredményének
késdbbi rogzitése.

11
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Abra: A fékuszcsoportos megbeszélés

Aranyszabalyok:

e A csoportot mindig egy megfeleld képzettséggel rendelkezé moderdtornak kell vezetnie.

e Figyelni kell arra, hogy mindenki ki tudja fejteni a véleményét.

o Megfelelden kell kezelni, ha a csoportban egy erds egyéniség magahoz ragadja a valaszadast és
vélaszaival tul nagy hatést gyakorol a tébbiekre.

» Figyelni kell arra, hogy a csoport dltaldnos szemléletétdl eltérd véleményeket is kifejthessék az azt
képviseldk.

o A fokuszcsoport célja nem a meggydzés, vagy csoportos dontéshozatal, ezért az értékitéletek, don-
tések meghozatalat kertilni kell. A csoport célja, hogy minél alaposabb és kiterjedtebb informaciot
szolgaltasson az adott problémarol.

o A résztvevéknek mindig tiszteletben kell tartaniuk a tébbiek allaspontjat.

o Amegbeszélések soran el6fordulhat, hogy egyes résztvevéket mélyen érint az adott probléma. llyenkor
is el kell érni, hogy megfelel§ tavolsagtartassal lehessen kezelni a témét. A személyeskedést minden
esetben kertilni kell.

A mddszer elénye, hogy a moderatoron, a résztvevékon, egy nyugodt helyszinen és esetleg egy magnén
kivlil nincs eszkdzigénye.

1.2.3. SWOT analizis

A SWOT analizisnek csak a neve ijeszt6, maga a mddszer egyszer(, és konnyen kivitelezhetd. Hasznalatét
azért is ajanljuk, mert altaldnosan elfogadott az Eurdpai Unié palydzatainak tervezése soran. Az eljdrassal a
hazai teriiletfejlesztési dokumentumokban is Iépten-nyomon taldlkozhatunk. A SWOT analizis a
helyzetfeltdrast és értékelést Gsszekoti az utdna kovetkez6 1épéssel, a fejlesztési célok meghatdrozasaval (A
fejlesztési célok meghatdrozésardl a kovetkez6 fejezetben lesz sz6.). A helyesen végzett SWOT analizis sokat
segithet a sajat programok kialakitdsaban is. A mddszer segitségével rviden és Iényegretéréen lehet Gssze-
foglalni a helyzetértékelés soran kapott eredményeket, ki lehet vélasztani a fontos megallapitasokat a kevés-
bé fontosak kozil.

A mddszer lényege, hogy sorra veszi a beavatkozasi teriilet erésségeit, melyekre a fejlesztési szandék
alapozhatok. A teriilet gyengeségei akadalyozzak az elérehaladast, mindenképpen megerdsitésre szorulnak.



A lehetdségek a teriiletre hatd kiils6 tényezok kozil azok, melyek segithetik és 6sztondzhetik a fejlesztése-
ket. A veszélyek kiviilr6l akadalyozhatjék céljaink elérését.

A SWOT analizis eredményeivel mindig tablazatos formdban taldlkozhatunk. A tabldzat kitéltése kézben

a kovetkez6 kérdésekre kell valaszt adni:

Erosségek

1. Mik az el6nyeink?

2. Melyek azok a pozitivumaink, amire
tamaszkodni tudunk a tovabblépés soran?

3. Mit csindlunk jobban, mint masok?

A vélaszadds sordn:

+ Pozitiv megallapitasokat,

+  Rank vonatkozé megéllapitésokat,

+ Sikertényez6ket,

*+ Meghatérozo jellemzoket kell felsorolni.

Tamaszkodunk ra!

Gyengeségek

. Melyek a hatranyaink?

. Melyek azok a tényez6k, amiben mésok
erésebbek nalunk?

. Mit csindlunk rosszabbul mint masok?

A vdlaszadds sordn:
+Negativ megallapitasokat,
Rank vonatkozé megéllapitasokat,

Hatréltato tényezbket, gyengeségeket,
Meghatdrozé jellemzéket kell felsorolni.

Erositeni kell!

Lehetoségek

. Milyen rajtunk kivil allé pozitiv tényezdkre
szamithatunk?

. Mely kiilsé lehetéségeket tudjuk
megragadni a fejlesztés soran?

A vélaszadds soran:
Pozitiv megallapitasokat,
Kiilsé kornyezetre vonatkozo
megallapitasokat,
Sikertényezdket, esélyeket,
Meghatdrozé jellemzéket kell felsorolni.

Nem tudjuk befolyasolni!

Veszélyek

1. Melyek azok a kérnyezetei valtozasok,
amelyek hatraltatjak a fejlodéstinket?

2. Mik veszélyeztetik a céljaink
megvaldsulasat?

A vélaszadds soran:

+ Negativ megallapitasokat,

+ Kulsé kdrnyezetre vonatkozé
megallapitésokat,

+ Hatrdltato tényezGket, veszélyeket,

+ Meghatérozo jellemzoket kell felsorolni.

Nem tudjuk befolyasolni!
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A SWOT analizis modszertana:

A SWOT analizist csoportmunkéaban érdemes elkésziteni. A csoport tagjainak a kivalasztasakor mindig
tigyelni kell arra, hogy a legszélesebb kor szakértdit, vagy érintettjeit vonjuk be a munkdba. A csoporton be-
|ili eltér nézépontok lehetévé teszik a tobb irdnyu elemzést. A csoportos munka tovébbi elénye, hogy a
résztvevok szdmara pontos betekintést enged a programozés kezdeteibe, ezzel eldsegiti a kialakitott straté-
gia minél szélesebb kérben térténd elfogaddsat.

A csoportiilés el6tt 3-4 nappal a részletes helyzetfeltarasi eredményeket ki kell osztani a résztvevék ko-
Z0tt.

A munka menete:

1. Felsorolds: A helyzetértékelés adatait be kell helyezni az er6sségek, gyengeségek, lehet6ségek és
veszélyek kdzé.

2. Rendezés: Az 6sszetartozd, vagy csak kis tartalmi eltérést hordozé megallapitdsokat 6ssze lehet vonni
egy kategoriaba. Ha nincs megfelel§ kategéria Ujat lehet alkotni.

3.El kell hagyni azokat a megallapitdsokat, amelyek megvaltoztatdsara 4-5 éven belil nincs lehetéség.
Ha ezek olyan gyengeségek, melyek hatréltatjdk a fejlesztést, akkor a veszélyek kdzott kell megjeleniteni
Gket.

Aranyszabalyok:

o Ne készitsiink SWOT analizist éncéltan! A téblazat elkészitése mindig a helyzetfeltarasra kell, hogy ala-
puljon, és a kovetkez6 programozasi lépés eldsegitését kell szolgalnia.

o A tablazat kitéltése nem elegend6! Az elemzés soran feltart erésségekre a programozas soran tdmasz-
kodni kell, a gyengeségek pedig megolddsra varmak.

o Az elemzés soran mindig Gssze kell vetni az erésségeket és gyengeségeket a lehetdségekkel és veszé-
lyekkel.

e Fogalmazzunk tomoren!

e Csak azokat a megdllapitasokat tegyiik a tablazatba, amelyek a céltertilet szempontjabol ott és akkor
valéban igazak.

o Keriilni kell az dltaldnositdsokat! Azokat a megallapitdsokat tegyiik a tabldzatba, amelyek jellegzetesen
a mi céltertletlinkre igazak.

o Az erBsségek és gyengeségek meghatdrozasanal mindig hasznaljunk egy viszonyitési pontot. Néha
nehéz elddnteni, hogy valami er6sség, vagy gyengeség. Példaul a helybéliek dgy érzékelik, hogy a
képzettségi szint magas a teleplilésen és az erésségek kozott szeretnék feltiintetni. De ha a képzettsé-
gi szintet 6sszevetjiik a szomszédos nagyvaroséval, mar lehet, hogy nem az er8sségek, hanem a gyen-
geségek kozé kell tenniink. A viszonyitdsi pont meghatérozdsaban az a déntd, hogy az adott tényez§
esetében kikkel kell versenyezniink. Ha a szomszédos nagyvéros munkaerd-piacan szeretnénk elhe-
lyezni a kdzségiink dolgozéit, akkor nem a szomszéd falvakhoz, hanem a nagyvéroshoz kell viszonyi-
tani magunkat.



Fejlesztési célok meghatarozasa

2.1. A jovokép kialakitasa

A stratégia-alkotds kovetkezd Iépéseit meg kell el6znie egy nagyon fontos Iépésnek. A kdzosség tagjai-
nak egyet kell értenilik abban, hogy mik azok az értékek, célok és fejlesztési irdnyok, amelyekre a jovét épitik.

A fejlesztési célok meghatdrozasa érdekében fel kell vézolni azt a jovében elémi kivant dllapotot, mely a
kozOsséqg értékrend;jét tikrdzi és szamitdsha veszi a realitdsokat.

A jovokép egy olyan vizio, amely elképzelésiink szerint a kdzdsségre jellemzé lesz 10-15 év mulva. A j6-
v6kép akkor jo, ha megfeleléen bator és eléremutaté megallapitasokat tartalmaz. Kialakitasanal nem kell ra-
gaszkodunk a féldhozragadt valésaghoz.

A jovekép célja, hogy lelkesitse a kozosséq tagjait, mindenki szamara vildgossa tegye az eréfeszitések ér-
telmét, megakadalyozza, hogy a fejlesztések vaktdban, akar egymdsnak ellentmondva valésuljanak meg.

A jovokép kialakitasa soran meg kell hatarozni:

e a megOrizni kivant értékeket,

e azokat a teriileteket, amelyekre a valtoztatésok iranyulnak,

e azokat az eredményeket, amelyeket a fejlesztések soran el kivanunk érni,
o a kdzosség fejlesztések utdn kialakult helyzetét.

A helyesen megalkotott jovkép olyan megallapitasokat kell, hogy tartalmazzon melyek reményeink sze-
rint a kdzosségiinkre 10-15 év mulva lesznek jellemzéek.

Példaul kijelenthetjiik, hogy 10 év mulva minden csaldd olyan lakdsban fog éIni, amelynek megfelel az
infrastrukturdlis allapota. Vagy kijelentjiik, hogy 10 év malva a 18-35 éves korosztaly kdrében mindenki ren-
delkezni fog az éltaldnos iskolai végzettséggel, és 50% folott lesz a szakmunkés végzettséglek aranya. Ter-
mészetesen ez csak olyan kdzosség szdmara inspirald, ahol magas a telepszer( lakokdrnyezetben élék szama,
és nagyon alacsony az emberek iskolai végzettsége.

Minden kdzdsségnek a sajat helyzetéhez viszonyitva kell kialakitania jovéképét, de nem szabad félni az
dlmok megfogalmazdsatdl. Mindezek mellet a jovokép csak akkor jo, ha tlkrozi a kozosség értékrendjét és
igényeit. Ezért fontos, hogy megalkotdsanal minél tobb résztvevét bevonjunk. Olyan tavlati célokat tlizziink
ki, amelyeket mindenki elfogad, és késébb hajlandé eréfeszitéseket tenni megvaldsitasuk érdekében.

A jovokép kialakitasanak mddszertana:

Tesztlap mddszer:

1. Gy(jtstk ki a helyzetfeltéras sordn kapott problématerileteket, és mindegyik esetében irjunk egy el-
képzelt jovobeli dllapotot, mely szerintlink egy elérendé cél lehet.

2. Készitsiink egy tesztlapot, amelyen minden megéllapitds mellett szerepeljen 5 valaszlehetdség: fontos,
kevéshé fontos, semleges, inkdbb kéros, karos.

3. Hivjuk 6ssze azokat az embereket, akik mar a problémafeltards soran is segitették munkankat, és kér-
juk meg 6ket, hogy a tesztlapokat toltsék ki.

4, Ertékeljiik a tesztlapokat, valasszuk ki azokat a célokat és teriileteket, amelyekkel a nagy tébbség egyet-
értett. Ezek ismertetése utan kirajzolddnak, azok a teriiletek amelyben egyetértés van a csoport tagjai
kozott.

fejezet

15



fejezet

16

5. Azokat a megallapitdsokat, amelyeket a csoport tagjai eltéréen értékeltek, szintén ismeressiik a részt-
vevékkel. Kérjiik meg a csoportot, hogy egészitse ki azokat olyan megallapitasokkal, amelyek az ere-
deti tesztlapon nem szerepeltek, de fontosak lehetnek a kdzdsség jovéje szempontjabol.

6. Ezutan fontos, hogy a csoport tagjai megvitassak a kiilonboz6 megallapitdsokat és értékeket, hogy
tisztadzhassak ki mit is ért pontosan az egyes fogalmakon.

7. A fogalmak tartalmanak tisztdzasa utén allitsunk 6ssze egy Ujabb tesztlapot a még vitatott megaéllapi-
tasokkal. Kérjiik meg a csoportot, hogy ismét értékelje az egyes megallapitdsokat.

8. Az els6 és a méasodik tesztlap segitségével vélasszuk ki azokat a megallapitasokat, amelyek stratégiai-
lag ténylegesen fontosnak ldtszanak.

9. Fogalmazzuk meg roviden, kérilbellil 5 mondatban azokat a terlleteket és fejlesztési célokat, amelye-
ket a csoport a térség szamara kivanatosnak tart.

Ezzel meghatdroztuk a kzosséglink joveképét, azt a viziot, melynek elérésére erdfeszitéseket kivanunk
tenni a jovében.

Aranyszabalyok:

o A jovékép meghatdrozés soran az elsédleges cél, hogy a kozdsség értékeit hatdrozzuk meg. Fel kell
késziilnlink arra, hogy kiilonbdzé emberek més-mds értékeket vallanak. A jovékép alkotas célja nem a
meggy6zés, hanem annak a viziénak a felvdzoldsa amely mindenki szémdra elfogadhatd.

o Mivel a jovokép a tovabbi munkank sordn irdnytiként fog szolgalni, térekedjiink ra, hogy minél széle-
sebb kdrben megismerjék az emberek. Néhany frappansan megfogalmazott mondat alkalmas lehet
arra, hogy palyazatainkban az altalanos célok megfogalmazasanal leirjuk, és ismertté tegyiik a birdlok
szamara is.

2.2. Stratégiai és operativ célok megfogalmazasa

Egy j6 helyzet-meghatérozas és egy megfeleléen kialakitott jovékép birtokdban kénny( megadni azokat
a teriileteket, amelyek fejlesztésre szorulnak. A stratégiai célok legyenek konkrétak, és iranyuljanak egy
meghatarozott tertiletre.

Példaul egy kozosség stratégiai céljai kozé tartozhat a foglalkoztatottsag novelése, vagy a lakdshelyzet
javitasa. Az atfogd célok megvaldsitdsara dltalaban 10-15 évre van sziikség, a konkrét célkitlizések meg-
valdsitasara révidebb idd is elegendd lehet. A célok meghatarozasa lehetévé teszi, hogy az eréfeszitéseinket
észszer(ien Gsszpontosithassuk. A célmeghatérozas segitségével atfogd képet alkothatunk az elérni kivant
eredményekrdl, a célcsoportokrol, a megvaldsitas kereteirdl. A meghatdrozott célok adjék azt a biztos pon-
tot, amelyhez mindig visszatérhetink ha elbizonytalanodnénk tovabbi munkénk soran.

A célokhoz valé ragaszkodéas mellett arra is torekedniink kell, hogy rugalmasan kévetni tudjuk a val-
tozdsokat. A programunk végrehajtdsa soran kdrnyezetiink nem marad valtozatlan, nap mint nap Uj leheté-
ségekkel és problémakkal taldljuk szembe magunkat. A stratégiai célok segitenek abban, hogy a céljainkkal
egy irdnyba mutatd lehetéségeket felismerjiik és megragadjuk, azokat a lehet6ségeket pedig, amelyek csé-
bitdak ugyan, de nem illenek bele eredetileq kitlizott céljaink kozé, konny szivvel elszalasszuk.



Stratégiai tipusu tervezés:

LEHETOSEG

Kiindulsi Lehetdség
helyzet Q D

Lehetéség | [ ]

,Csak el ne szalasszunk egy lehetdséget sem” tipusu tervezés(telenség):

\

Kiindulasi
helyzet LEHETOSEG

Afenti dbran lathato, hogy a csébitd lehetdségek letérithetnek a célhoz vezetd atrdl, igy jelentésen meg-
ndvelik az annak eléréséhez sziikséges idot.

Gyakran lehet hallani kilonbdzd telepiilések és szervezetek vezet6it6l, hogy nem szeretnék elszalasztani
a lehetéségeket, ezért minden elérhet§ palyazatot beadnak, még akkor is ha nem szémitanak arra, hogy
mindegyiket megnyerik. Ne kdvessiik példajukat! Ha elegendé munkat fektettiink a stratégia kidolgozasaba,
ragaszkodjunk hozza, bizzunk megvaldsitdsdban, ne hagyjuk magunkat letériteni a megadott Utrol.

LEHETOSEG

LEHETOSEG

giai célok kitlizésénél mar szigortan ragaszkodnunk kell a realitdsokhoz. Ha irredlis célkit(izéseket fogal-
mazunk meg, nagy valészindséggel kudarcot vallunk a megvalésitas sordn. A til magas célok elkedvetleni-
tenek, és a legtébb kiilsé szemlélé komolytalannak fogja tartani a programunkat. Sikertelenségiink pedig je-
lentésen csokkentheti tovabbi fejlesztési szandékaink tdmogatottsagat.

A stratégiai programok megfogalmazasanal tigyeljiink arra, hogy egyszerre ne akarjunk mindent meg-
valtoztatni. Ha tul sok célt fogalmazunk meg, kdnnyen szétaprézzuk az eréforrasainkat. lgyekezziink mindig
a célcsoportunk szamara legfontosabb teriiletekre koncentralni.

fejezet
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A stratégiai, operativ célok és a végrehajtdsukra inditott projektek kapcsolata: 1. dbra

Stratégiai célok Operativ célok Projektek

Szakképzetség / Tanoda prgram —
novelése ~mad  OKJképzésiprogram =

\ Stb. (Jogsegély szolgdlat) [

Foglalkozta-
odlakozta Egészségi dllapot

tottsag o ~—l
novelése Javitasa ~

Sz(irévizsgélat program

T
Jogsegély szolgélat —

—

Diszkriminécio - d

csokkentése

Jovokép

Lakékornyezet ——— Teclepfelszamoldsi program B g

s T —

Emberhez
mélto lakhatasi Infrastruktura
feltételek javitasa
megteremtése

Stb.

A kovetkez6 dbra bemutatja a stratégiai célok, az operativ célok és a projektek kapcsolatat. A stratégiai
célok megadjak az atfogd keretét azoknak a teriileteknek, amelyeken véltozasokat szeretnénk elémi. Az ope-
rativ célok konkrétan kijeldlik azokat a teriileteket, ahol beavatkozésokat terveziink. A projektek pedig a
megvalositasra keriilé akcidk, azok az eszkdzok, melyek segitségével megvaldsitjuk a céljainkat és olyan jovét
teremtink, amit elképzeltiink magunknak. (A projektekkel a 3. fejezetben foglalkozunk részletesen.)

Természetesen minden kdzosségnek sajat igényei szerint kell meghataroznia mind &tfogd, mind pedig
konkrét célkit(izéseit.
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Az operativ céloknak:

Konkrétaknak kell lenniiik, hogy megmutassak:

e mit szeretnénk pontosan tenni,

o mely teriileteket hagyunk ki szindékosan a programbdl,
o melyik résztertileten szeretnénk valtozasokat elérni,

o kiknek a szdmara inditjuk a programot,

o milyen konkrét eredményeket varunk.

Mérhetéeknek kell lenniiik, hogy megmutassak:

e pontosan hany ember szamara inditjuk a programot,

e mennyi embert érint kdzvetve a programunk,

e mennyivel szeretnénk ndvelni, vagy csdkkenteni a kiinduldsi értékeken (munkanélkiiliségi rata, iskolai
végzettségi mutatok, megépitett lakdsok szama, stb. ).

Utemezetteknek kell lenniiik, hogy megmutassak:
o a célkitlizéseinket mennyi id6 alatt szeretnénk megvaldsitani,
e az egyes programok milyen sorrendben kdvetkeznek egymads utan.

Az operativ célok meghatarozasanak moédszertana:

A célok meghatdrozasanal tovabbra is csapatban érdemes dolgozni. A feladatot két [épésben végezhet-
juk el a legkénnyebben. Az elsd a problémafa meghatarozasa, melyben egy egyszeri médszerrel dsszegy(jt-
hetjlik és rendszerezhetjiik a célcsoportunk problémait. A célfa mddszer pedig lehet6vé teszi, hogy a problé-
mak meghatdrozasat atfordithassuk a célok megfogalmazasava.

Problémafa elkészitése:

1. Gydjtstik 6ssze a helyzet-meghatdrozasra tdmaszkodva a feltart problémakat. Minden problémat ir-
junk fel egy kis dntapados papirra. Ezt a Iépést minden csoporttag kiilén-kilon végezze el.

2. A kis papirokat ragasszuk fel egy tablara. Ne zavarjon benniinket, ha egy probléma tébbszor szerepel.
A rendszerezést a kdvetkezd lépésekben végezziik majd el.

3. Ha minden papirt felragasztottunk nézziik meg, hogy minden ismert probléma szerepel-e a téblan. Ha
nem, pétoljuk a hidnyzo papirokat.

4, A kdvetkez6 lépésben rendszerezzik a céduldkat. Vegyiink le minden olyan papirt, amelyen ugyanaz
a fogalom szerepel. Azokat a problémakat, amelyek csak mdsként vannak megfogalmazva vonjuk 6sz-
sze egy olyan fogalom ald, amelyet mindenki azonosan értelmez.

5. Ezutdn kdvetkezik a céduldk rendszerezése a tartalom alapjan. Vannak olyan problémak, amelyek tar-
talmuk szerint dsszevonhatéak. Ezeket ragasszuk egymas ald dgy, hogy a legdltaldnosabb probléma
legyen feliil a legkonkrétabb pedig legalul. A rendezés tovabbi szempontja, hogy az okok keriiljenek
alulra és azok a problémak, amelyeket az elébbiek okoznak, felilre. gy a problémafa legaljara a legkonk-
rétabb és legalapvet6bb problémak fognak kertilni.

6. A kiildonbdz6 problémacsoportokat a tablan tegyik egymas mellé.

7. A papirok ragasztasaval egyszerre tobb alapproblémat fogunk kapni, példdul a munkanélkiiliség, az
egészségiigyi ellatds, az oktatds, a lakhatasi helyzet, az infrastrukturdlis elldtottség mind olyan prob-
|éma, amelyek kiilén csoportokat alkotnak.

8. Ha végeztiink a munkaval, megkapjuk a probléma fat.

fejezet

19



fejezet

20

Nézziink egy példat!

Problémafa

Rossz infrastruktura

Rossz kozlekedési
lehetdségek

—  Rossz a kdzutak dllapota

— Internetes elérhetéség hidnya

— Nincs bolcsdde

— Stb.

Magas munkanélkiliség

Kevés munkahely

Mez6gazdasagi idény jellege

Gyengék a kis- és
kozépvallalkozasok

Diszkrimindcio

Stb.

Alacsony iskolai végzettség

Magas a csak 6 osztalyt
végzettek ardnya

Magas a szakmunkésképzébdl
lemorzsolédok szama

Elavult szakismeretek, elég-
telen szakképzési lehetdségek

— Stb.

Természetesen a problémafa tovabbi dgakkal bévithetd. A cél az, hogy minél részletesebb legyen, és az
érintett célcsoport minden relevéns problémajét tartalmazza.
A problémafa elkészitése utan mar gyerekjaték a célfa dsszedllitasa. Minden problémét jelzé papirra ra-
gasszunk egy mésikat, amelyen a problémak megoldasat célként hatarozzuk meg. Ha ezzel a feladattal vé-

geztlink, megkapjuk a célfat.
Nézziink egy példat!

Célfa

Infrastrukturalis elldtottsag javitasa

Kozlekedési
lehet6ségek javitdsa

— Kozutak dllapoténak javitésa

Informatikai elérhetdség
javitdsa

Kisgyermekek nappali
felligyeletének biztositasa

— Sth.

Munkanélkiiliség csokkentése

Munkahelyteremtés

| Idényen kiviili foglalkoztatds

lehetésége

Kis- és kozépvallalkozasok
megerésitése

Tolerancia fokozésa a
foglalkoztatok kérében

— Stb.

Alacsony iskolai végzettség
| 8dltaldnos iskolai végzettség
altalanossd tétele

Iskolai lemorzsolddas
csokkentése

| Felndttképzés rendszerének
korszer(sitése

— Sth.



Aranyszabalyok:

o Torekedjlink arra, hogy a céljaink 6sszhangban legyenek a helyzet-meghatdrozassal, és a jovéképpel.

o Egyszerre tobb célfat is kell készitenlink, mivel egy célfa csak egy problémakdr dtfogé elemzését adja.

o A célok meghatdrozasandl tigyeljlink arra, hogy azok dsszhangban legyenek.

o Ne szakadjunk el a realitasoktol!

o Torekedjlink a célok - mindenki szdmara - értheté megfogalmazaséra.

o Ne keverjiik 6ssze a célokat és a feladatokat. A célkit(izések mutatjak meg, hogy mit szeretnénk elérni,
a feladatok pedig megadjak a célelérés modjat.

o Ne hatérozzunk meg olyan célokat, amelyekhez késébb nem rendeliink feladatokat.

Mivel minden projektnek van politikai szintje, ezért a célok meghatdrozasanal mindig szem el6tt kell tar-
tanunk, hogy a rendelkezésre all6 forrdsok korldtozottan élinak rendelkezésre, igy nem tudjuk mindenki
igényeit kielégiteni. Lesznek olyan célok és teriiletek, amelyeket bar néhany ember szdmara fontosak lehet-
nek mégis le kell mondanunk a megvalésitasarél, vagy késébbre kell halasztanunk.

A stratégiai tervezés lehetévé teszi, hogy ezeket a teriileteket is meghatdrozzuk és alapos mérlegelés
soran, a kozosséqg tagjainak minél szélesebb képviseletét bevonva déntsiink, melyek azok a célok, amelyek a
fontossagi lista elején szerepelnek, és melyek megvalositasardl kell a kozeljovében lemondanunk. Nem csak
arrol kell dontentink, hogy mit valdsitunk meg, hanem, arrél is hogy mely problémakat nem tudjuk orvosol-
ni, vagy legaldbbis a kdzeljovében nincs lehetdséglink a megoldésukra. Ezzel elkeriilhetjik annak a latszatat,
hogy valamely teriiletrdl elfeledkeztiink, vagy érdekeink szerint nem vontuk be 6ket a megvaldsitanddk
kozé.

Akkor, amikor programokat készitiink a k6zdsség eréforrasait mozgdsitjuk. Ha példaul 6ner6t adunk egy
programhoz, akkor mas programokra mar lehet, hogy nem marad elég forrdsunk. Azoknak, akik részesei
lehetnek a programunknak, varhatéan javulni fog a gazdasagi és a tarsadalmi helyzete, mig masoknak eset-
leg relative, vagy akdr ténylegesen is rosszabbodni. Ez azt jelenti, hogy a programok hasznai és terhei nem
egyenlden fognak megoszlani az emberek kozott.

Mivel a dontésiink egyes csoportoknak az érdekeit sérteni fogja, nagyon fontos, hogy minél szélesebb
kdrben tdmogatéasra szamithassunk. Ha hitelt érdemléen meg tudjuk magyardzni, hogy mi befolydsolta a
fejlesztési célok rangsoroldsét, kevesebb lesz az elégedetlenkedd, kevesebben fogjak tamadni a program-
jainkat és sajat személyiinket is.
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EU-konform projektmenedzsment

Az elsd két fejezetben a helyzet-meghatérozést és a stratégiai elkészitését mutattuk be. Ha szervezé
munkank sordn az elsé két fejezet feladatait elvégeztiik, akkor ismerjik a pontos helyzetet, aminek megval-
toztatdsat célul tliztiik ki. A stratégiai tervezés soran meghataroztuk az altalanos céljainkat.

A problémafa, valamint a célfa elkészitésével megkaptuk azokat a konkrét problémékat, amelyek megol-
ddsra varnak és azokat a konkrét célokat, amelyeket szeretnénk elérni. A SWOT analizis, a tovabbi munkénk
sordn segitséglinkre van abban, hogy ismerjiik azokat a teriileteket, amelyek az er8sségeink és tdamaszkodha-
tunk rdjuk. Azokat a lehetéségeket, amelyeket meg kell ragadnunk. Meghatarozésra keriiltek azok a gyenge-
ségek, melyekre kiemelt figyelmet kell forditanunk és azok a veszélyek, melyek kiviilrdl befolyasoljdk a fejlé-
désiinket.

A helyzet-meghatdrozds, a problémafa, a célfa, valamint a SWOT analizis teremti meg az alapot a tovéb-
bi munkénk elvégzéséhez. A helyzet megvaltoztatdsara irdnyuld tevékenységiink kdvetkez6 lépése, hogy konk-
rét programokat dolgozzunk ki.

Ezen a ponton hivjuk fel az olvasé figyelmét, hogy a Mddszertani Fiizet logikai felépitése a 3. és a 4. feje-
zetben mas, mint az 1. és a 2. fejezetben.

Az elsé két fejezet azt mutatja be, hogy hogyan kell alulrél épitkezd stratégiai tervet kidolgozni. A
Médszertani Fiizet mdsodik felében bemutatjuk, hogy céljaink megvaldsitasa érdekében, hogy lehet a koz-
ponti programokhoz kapcsolodni, forrdsokat szerezni és sikeres projekteket végrehajtani.

A teljes program kidolgozas sorrendje dltaldban a kdvetkezé:

Stratégiai Program  eess—je- Operativ Program sl  Projekt

Az elsé két fejezetben bemutattuk az alulrél épitkez stratégiai programok készitésének modszereit. A
kovetkezd két fejezetben viszont nem az alulrdl épitkezé operativ programok kidolgozasanak médszertanat
mutatjuk be, hanem azt, hogy milyen médon tudjuk megvalésitani kdzosségilink céljait a kdzponti Operativ
Programok (mint a Humdnerdforras-fejlesztési Operativ Program, vagy a Regionélis Operativ Program) segit-
ségével.

Azért dontdttiink az alulrdl épitkezé stratégiai programok és a kézponti Operativ Programokra
tdmaszkodd projekt kidolgozas modszertandnak bemutatésa mellett, mert Ggy gondoljuk, hogy ez a felépi-
tés szolgalja legjobban a sikeres, helyi programok megvalositésat. Az alulrél épitkezé stratégiai program biz-
tositja, hogy céljaink minél szorosabban a helyi tarsadalom igényeire épiiljenek, a kdzponti Operativ Progra-
mokhoz valé kapcsolddas pedig biztositja, hogy megfeleld forrasokhoz tudjunk jutni céljaink megvaldsitasa-
hoz.

3.1. Projektkidolgozas

A Strukturdlis Alapokbol finanszirozott pélyazatok kiirdsa feltételezi, hogy programunkat a projekt-
menedzsment médszerével szeretnénk megvaldsitani. A palydzati adatlapok kénnyen kitélthet6ek, ha ismer-
juk a projektmenedzsment [épéseit és logikajat. A 3.1. fejezetben bemutatjuk azokat az eszkézoket, amelyek
ismeretében sikeres palyazatokat készithetiink, és valdsithatunk meg.
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Els6 Iépésben ismerkedjiink meg magéval a projekt fogalmaval.
Mit neveziink projektnek?

Minden projekt olyan feladat, amely:

1. konkrét célra irdnyul,

2. adott id6 alatt,

3. adott kdltségvetéshdl,

4, és adott eréforrdsokkal kell megvalésitani.

Tehét minden olyan feladatot, amelyet egy meghatdrozott id§ alatt kell elvégezniink és tudjuk, hogy
mennyi pénz all a rendelkezésiinkre az elvégzéséhez, valamint azt, hogy pontosan mit szeretnénk vele elérni,
azt projektnek nevezhetjik.

Projekt egy ballagdsi vagy eskivéi ebéd, vacsora megszervezése is, hiszen tudjuk, hogy pontosan men-
nyiidé all a rendelkezéstinkre, hogy elvégezziik a szervezési munkalatokat, mennyi pénzt tudunk réforditani.
Ezen tal ismerjik a céljat is, szeretnénk, hogy mindenki jol érezze magat. Ez is egy projekt, csak soha nem igy
gondolunk ra.

3.1.1. Miért érdemes a projekt mddszert alkalmazni a munkank soran?

o Mert a projekt hatékony mddszer. Egy adott szituacié és egy adott célcsoport sziikségleteinek meg-
olddsat segiti el6. Mivel pontosan meghatarozzuk, hogy mit is szeretnénk megvalésitani, lehet6vé te-
szi az er6forrasok koncentraldsat, a munka soran csak a fontos és elére tervezett feladatokkal kell fog-
lalkozni, nem aprézddik szét az energiank més, lényegtelenebb feladatok elvégzésére.

o Mert a projektekben a feladatok és a felel6sség megoszthaté. A célok meghatdrozdsa, a feladatok
és a feleldsségi korok tisztazasa utan a csapat tagjai nagyfoku 6néllésaggal végezhetik munkajukat. A
feladatok és a teljesitmény minden résztvevé szamdra kdnnyen atldthatéva és mérhetdvé valik.

o Mert a projekten beliil jobban biztosithaté a takarékos pénzfelhasznélds. A projekt kidolgozésa
sordn részletes koltségvetést kell késziteni, a feladatok és a rajuk forditott forrdsok felhasznaldsa folya-
matosan nyomon kdvethetd. A kdzponti tdmogatd szervezet szdmdra konnyebbé valik a pénzek fel-
hasznaldsanak folyamatos ellendrzése.

o Mert a projekten beliil kdnnyebben biztosithaté a munka mindsége. A projekt-meghatarozas soran
pontosan be kell mutatni, hogy a céljait milyen médszerekkel kivanja elérni a palydzo. A projekt kidol-
gozasa soran kilon ki kel térni a varhato eredményekre, és be kell mutatni az ellendrzés és az értékelés
madjat. A folyamatos értékelés biztositja a megvaldsitas soran lathatdva valo hibak kijavitasanak lehe-
t0ségét.

o Mert megkoveteli a jozan mérlegelést. A projekt kidolgozésa soran sziikségessé valik, hogy végig-
gondoljuk, mely célokat milyen eszkdzokkel lehet megvaldsitani, milyen eréforrasokkal rendelkeziink
a projekt megvalésitasahoz. Nyilvanvaldva vélik, hogy a szervezet mérete, er6forrdsai, szaktuddsa ele-
gendé-e a projekt megvalésitasara.

e Mert a projekt megfeleld rugalmassagot biztosit. A projektek tervezése soran barmilyen kdrtiltekin-
téen jarunk el, nem vehetiink figyelembe minden eshetéséget. A projekt megvaldsitasa soran a folya-
matos felligyelet, ellenérzés és értékelés lehet6vé teszi, hogy kijavitsuk a hibdkat, és a projektet hozzé-
igazithassuk a kdrnyezet véltozdsaihoz.
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A kozdsség céljainak megvalositasat dltaldban nem egy projekttel lehet elérni, a palyazati kiirdsok altald-
ban csak egy szlk probléma megoldésara biztositanak forrsokat.

A stratégiai tervek megvalésitasanak egyik kiemelt fontossagu teriilete a forrds-koordindcid. Ez nem je-
lent mdst, mint, hogy megkeressiik a rendelkezésre 4ll6 pélydzatok kézil azokat, amelyek megfelel6 pénz-
eszkdzoket biztositanak céljaink eléréséhez.

Ha kivalasztottuk azt a palydzatot, amely a leginkdbb megfelel a céljainknak, elkezdhetjtik a projekt kidol-
gozésat. De miel6tt belevagnank, érdemes egy pillantést vetni arra, hogyan is épiil fel egy projekt.

3.2. Projektciklus

A projektek sikere tdbbek kdzétt azon is mulik, hogy menyire tartjuk be kialakitdsanak és megvaldsitésa-
nak lépéseit.

A projektciklus egy olyan folyamat, melynek szakaszai minden projektben hasonléak. A projekt kérkdros
folyamatként torténé bemutatasa feltételezi, hogy a sikeres projekteket Gjak kdvetik, amelyekbe beépitjiik az
el6z6ek tapasztalatait.

A folyamat a projektkezdeményezéssel, vagy a projektdtlet megsziiletésével indul. A megvalésitast lehe-
t6vé tevo forrdsok felkutatdsa utan elkezdddik a projekt kialakitdsa, majd a projekteket a timogatésok meg-
szerzése érdekében palyazatta formaljuk. A forrds elnyerését kovetden elkezdGdik a kit(izott feladatok meg-
valdsitésa, melyet a program folyamatos monitorozasa kisér (A monitorozés ismertetését és modszertanat a
4, fejezet tartalmazza). A projekt befejezése utan érdemes feldolgozni a tapasztalatokat és felhasznélni a
kovetkezd projektétlet kidolgozasa sordn.

1. dbra
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3.2.1. A projektotlet kidolgozasa

Ha a projekt kidolgozésa egy stratégiai tervezési folyamat része, a projekt meghatdrozasa nem jelenthet
kiilondsebb erdfeszitést.

A stratégiai program tartalmazza a jovéképet és az atfogé célokat, melyeket hosszd tdvon el szeretnénk
érni.

A projektotlet kidolgozasa sordn meghatdrozzuk azokat a lehetséges tevékenységeket, feladatokat,
melyeket az operativ célok megvalésitdsa érdekében el szeretnénk végezni. Ekkor kell donteniink a projekt
id6beosztasardl, meg kell hatdrozni a rendelkezésre &l16 id6keretet.

A projekt megvaldsitasa szempontjabdl elengedhetetleniil sziikséges a rendelkezésre &ll6 eréforrasok
meghatdrozasa. A pénzen kiviil donteni kell a munkatarsak bevonasardl is. A munkatérsaknak megegyezésre
kell jutniuk arra vonatkozéan, hogy ki melyik feladat elvégzéséért tartozik felel6sséggel. (A kidolgozds mod-
szereir6l a késébbiekben lesz sz6.)

A projekteket dltaldban tobb szervezet bevonasaval lehet megvalésitani. Mar a projekt kialakitdsanak
idészakdban be kell vonni a kiildnb6zd partnereket. A megvaldsité csapat 6sszedllitdsanal, tgyeljink arra,
hogy minden feladatot olyan partnerszervezet végezzen el, amely a legnagyobb tapasztalattal, és szaktudds-
sal rendelkezik az adott teriileten. A partnerek id6ben torténé bevondsa nagyban megkdnnyiti a feladatok
tartalmanak szakszer(i meghatarozasat.

A tovébbiakban részletesen bemutatjuk a projekt kialakitasanak Iépéseit.
A kidolgozas lépései:

a.) A megvaldsitd csapat kialakitasa:

A projektek megvaldsitdsaért legtobb esetben nem egy ember a felelés. A projekt vezetéje és a koré
szervez6do csapat alkotja a sz(iken vett projekt teamet. A program megvalésitésa sorén a projekt-team nem
elszigetelt egységként mUikodik. Minden projektcsapat szoros kapcsolatban kell, hogy élljon a projektgazda
szervezet (projektmeghbizd) képvisel6jével, kiilsd szakértkkel és természetesen a célcsoport tagjaival.

Mindezeken kiviil, mivel a programok mindig egy kdzosségen beliil valésulnak meg, szamolni kell a pro-
jekt kdrnyezetét alkoto emberekkel. A projekt kiilsé kdrnyezete viszonyulhat a programunkhoz tdmogatdan
és ellenségesen is, és mindig vannak ,kdzbekotyogdk”. A projekt kiilsé kdrnyezetét alkotd emberek is nagy-
ban befolyasolhatjak a projekt sikerét. Torekedni kell arra, hogy a kdzosségben hatalommal rendelkezd em-
bereket a projekt mellé allitsuk, vagy legaldbb ravegyiik 6ket, hogy ne akadalyozzdk céljaink megvaldsuldst.
A kéretlen belebeszél6k aktivitasanak is helyes iranyt szabhatunk, ha sikeril rdvenni 6ket, hogy segitsenek a
program ismertségének novelésében.

fejezet
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A kornyezet tagjai

PROJEKT MEGBIZO
l

Csapattagok

Klso szakértok

Csapattagok

UGYFELEK

2. abra

A projektcsapat tagjainak megvannak a sajat feladatai. A feladatok pontos ismerete elésegiti, hogy a
program megvaldsitasat minél kevesebb konfliktus kisérje.

A csapat feldllitdsa utan tartsunk egy projekt-team értekezletet, melyen ismertessiik elképzeléseinket a
belsé kommunikacios rendrd|, a feladatok kivitelezésérdl, a felel6sség megosztasrol, az ellendrzés rendjérdl,
avaratlan és a projektet veszélyeztetd helyzetek kezelésérél. Az elképzelésiinket vitassuk meg a csoport tag-
jaival és a megbeszélés eredményét jegyezziik le, majd irasban juttassuk el minden résztvevd szamara. A
mkodési mddszerek, értelmezési keretek tisztazasa sokat segithet a tovabbi munkank soran. Lehet6vé te-
szi, hogy a csapattagok azonos mddszerekkel dolgozzanak, a problémdk felmeriilése esetén tudjak mit kell ten-
niiik, hogy a projekt ne akadjon el.

A projekt-csapat tagjai és feladataik:
A projekt megbizdjénak, finanszirozojdnak feladatai:
e Dokumentumok bekérése, elfogaddsa, vagy elutasitdsa.

o Azoknak a helyzeteknek a meghatdrozasa, amelyekben a megbizé beavatkozhat a projektbe,
pl. a pénz megvondsa.
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o Ellendrzés.

o VVéltoztatasok engedélyezése.

o Ertékelés.

o A kozos eredmények publikalasa, felhasznaldsa és annak engedélyezése a projekt résztvevéi szamara.

A projektvezetd feladatai:

o Tervek elkészitése.

o A csapat 0sszedllitasa.

e Motivalas, mind a csapat-tagok, mind a kiils6 kdrnyezet elkételezddésének emelése a projekt irant.
o Szerepek, célok meghatdrozasa a csapat kdzos déntései alapjan.

o Az ellen6rzési rendszer kialakitasa.

o Kapcsolattartas a projekt meghizojaval és a kiilsd szakért6kkel.

o Folyamatos bels6 ellendrzés.

o Jelentések, projektnapld vezetése.

o Az informdcié dramlésanak el6segitése, informacios csatorndk kiépitése és mikodtetése.
o A projekt sziikségleteinek biztositdsa.

o Folyamatos dokumentalds.

o A projekt népszer(sitése a résztvevek és a kdrnyezet tagjai kdrében.

A projektcsapatot ugy allitsuk 6ssze, hogy minden céltertiletnek legyen szakért6je. Ez kiilondsen fontos
a projekt szakmai és pénziigyi tervének 6sszeallitdsa soran. A projekt team tagjai nagy valészinGiséggel val-
tozni fognak a tervezés és a megvaldsitas soran. Elképzelhetd, hogy a program dsszedllitasaba és a palyazat
el6készitésébe bevonunk olyanokat is, akik egyéb elfoglaltsdgaik miatt nem tudnak részt venni a nyertes pa-
lydzat megvalésitasaban. Példdul a palydzat dsszedllitdsaban a projekt team tagja lehet a megyei munkatigyi
kdzpont munkatarsa és szakmai tapasztalataival, a rendelkezésre allé informacidival tdmogatja a palydzat
beaddsat, de nagy valdszinlség szerint a program megvaldsitasa soran kiilsé tdmogaté szakértéként tud
résztvenni a munkaban.

b.) Sziikségletfeltaras

A Helyzetfeltards és a sziikségletfeltards sordn elvégeztiik a tdrsadalmi és gazdasigi kdrnyezet
meghatarozasat, valamint megismertiik a célcsoport f6 igényeit és sziikségleteit.

A projekt kialakitasakor pontositani kell a sziikségletfeltaras eredményeit. llyenkor lehetdség van arra,
hogy a projekt &ltal megcélzott sziikségleteket megfeleld részletességgel elemezhessiik.

A szlikségletfeltards sordn alkalmazzuk az 1. fejezetben leirt modszertant.

Akkor lehet a leghatékonyabb és legsikeresebb projektet megvaldsitani, ha az a célcsoport valés szik-
ségleteire reagal. Azokat a programokat, amelyek csak feltételezéseken alapulnak, vagy csak azokat a sziik-
ségleteket elégitik ki, amelyekkel szerintlink a célcsoportnak rendelkeznie kellene, nagy valdszinliséggel a
résztvevok érdektelensége és apatidja fogja kisérni.

A sziikségletfeltdrds soran pontositani kell, hogy:

o Kik a célcsoport tagjai?

o A projekt a célcsoport mely problémainak megoldasat tlizte ki célul?

o Melyek azok a problémadk, amelyek bdr a célcsoport szdméra nagyon fontosak mégsem tudjuk 6ket
megoldani az adott program keretei kdzott?
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o A projekt a problémdk gyokereit oldja meg, vagy csak tiineti kezelést ad? (Nem gond, ha nem tudjuk
gybkeresen megvaltoztatni a problémaék okait, de tudnunk és véllalnunk kell, ha csak a tiinetek eny-
hitését végezzik el.)

e Miben kiilonbdzik a projektiink az eddig megvalésitasra keriilt kezdeményezésekt6l?

A sziikségletfeltaras sordn érdemes kitérni arra is, hogy a szervezetiink és a szervezetben dolgozé
emberek szamdra milyen kdzvetlen hasznot hoz a projekt. Az elkdtelezettség oka nem csak pénz lehet. A szak-
mai siker, vagy a megfeleld gyakorlat megszerzése is motivalhatja a projekt végrehajtoit.

c.) Feladattervezés:

Ha a helyzetfeltarast elvégeztik, ratérhetlink a projekt kialakitas legfontosabb teriletére, a feladatok
meghatarozasara.

A feladattervezés modszertana:

1. A stratégia kialakitdsa soran kapott célfat vegytik el6 és a palyazati kiirds ismeretében, hatdrozzuk meg
azokat a célokat, amelyekre az adott pélydzat forrasokat biztosithat.

2. Minden a célfan szerepld cél elérésére tervezziink feladatokat. Példdul, ha a célfén az célcsoport isko-
lai végzettségének emelése szerepel, tervezziink képzési programokat.
A kovetkezd dbran egy példat mutatunk be a célok feladatokka torténd atalakitasarol. Az elsé két fela-
dat valdszin(leg nem szerepelt a célfan, de ezeket minden projektbe, ahol egy adott célcsoporttal dol-
gozunk tervezni kell. A vildgoskékkel jeldlt feladatok egy-eqy cél megvaldsitasara iranyulnak.

3. dbra i
FOGLALKOZTATASI
PROJEKT
, | I |
PROJEKT TOBOROZAS P ‘ MUNKABA
MENEDZSMENT [ KIVALASZTAS KEPZES FOGLALKOZTATAS HELYEZES
| Szakmai Hirdetések Készség Foglalkoztatas Mentor
feladatok [ — felmérés [ el6készitése — alkalmazasa
Pénziigyi Alkalmassagi Képzés Foglalkoztaték L
feladatok [ vizsgalat " beinditsa — felkutatasa — R
— Adminisztrdci6  —  Kivalasztds L Vizsgaztatds  —  Mentordlds L Tandcsadas
— Sth. - Stb. [ Sth. [ Sth. | Stb.

3. Minden feladatot bontsunk tovabb részfeladatokra! Ezt a mUveletet addig kell végezni, amig olyan
feladategységeket kapunk, amelyek megvaldsitasahoz meg tudjuk hatarozni a sziikséges idot és kélt-
ségeket.

4. Hatdrozzuk meg a projekt kezdeti iddpontjat és zarasat. A meghatdrozéskor vegyik figyelembe a pa-
lydzati kiirdsban szerepld hatérid6ket.
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A pélyazat céljainak és sajat céljainknak az 6sszehasonlitdsanak eldsegitésére a kdvetkezd példan bemu-
tatjuk, hogy a jelenleg rendelkezésre allé palydzatok kéziil a Regiondlis Operativ Program kertében meghir-
detett 3.2 Helyi foglalkoztatési kezdeményezések tdmogatdsa intézkedés 2. KOMPONENS ,Non-profit foglal-
koztatdsi projektek megvaldsitasa a szocidlis gazdasdgban” (1/2004/ROP 3.2.2.) cim(i pélydzat mely tevékeny-
ségeket tdamogatja.

~Tdmogathato tevékenységek:

A palyazat keretében tdmogathatd a foglalkoztatds uj forrasainak fejlesztése a harmadik szektorban és a
szocidlis gazdasdgban komplex, t6bb elem(, célcsoportok sziikségleteinek megfeleld, kézosségi céld foglal-
koztatdsi projektek megvalositasa altal:

o oktatds, szak- és betanitd-képzés, ismeret-feldjitas
* a projektbe bevont munkanélkiliek foglalkoztatésa, amelyet egyéb tdmogaté tevékenységek egészi-
thetnek ki: pl. szocidlis és mentalis problémadk egyéni kezelése
e tandcsaddsi tevékenység és a projektben résztvevék foglalkoztathatdsaganak javitasat célzé egyéb
szolgaltatadsok
e olyan kiegészit6 szolgaltatasok biztositasa - beleértve az eltartott csalddtagokat is - amelyek a célcso-
port munkdban valé bent maradasat segitik
» a foglalkoztatési projekt szdméra sziikséges infrastrukturdlis hattér megteremtése, eszkdzok, beren-
dezések beszerzése
e a projekt sikeres megvaldsitasahoz sziikséges szolgaltatasok igénybevétele pl. az aldbbi teriileteken:
— afoglalkoztatési projekt soran el6allitott termékekhez kapcsolédd marketing tevékenység
— szakmai és menedzsment tandcsadas.”

Aranyszabalyok:

e Mindig vegyuk figyelembe, hogy a pélyézati kiirds milyen feladatokat tdmogat. Ha olyan feladatot
szeretnénk elvégezni, amire nincs tdmogatasi forras, azt sajat, vagy mas kiilsé forrdsokat felhaszndlva
kell megvalésitani.

e Vizsgéljuk meg, hogy minden célhoz rendeltiink-e feladatot és forditva, minden feladat elére kit(izott
célokat szolgdl-e. A Iényeg az, hogy ne maradjanak célok feladatok nélkil és feladatok célok nélkiil.

o Vizsgdljuk meg, hogy a feladatok dsszhangban vannak-e. Ne tervezziink egymésnak ellentmondé
feladatokat!

o Az egyes feladatok mindig olyan méretliek legyenek, hogy a gyakorlatban meg lehessen dket valosi-
tani.

o A feladatok tervezésénél vegyiik figyelembe sajét és partner szervezeteink kapacitasat. Mindig vegytik
figyelembe, hogy a projekten kiviil milyen méas munkaink vannak, amiket nem hanyagolhatunk el.

o Mér ebben a tervezési szakaszban érdemes minden feladat mellé leirni, hogy végrehajtasatdl milyen
konkrét eredményeket varunk. Hatdrozzuk meg, hogy mikor tekintjiik a feladatot végrehajtottnak.

o A feladatok meghatérozésa soran érdemes végiggondolni, hogy milyen akadalyok mertilhetnek fel a
végrehajtasa soran. Ezeket a kockazati tényezdket is mindig jegyezziik fel. Ha Ugy latjuk, hogy a fela-
dat végrehajtasat komoly nehézségek akadalyozhatjak, probéljunk olyan kisegitd feladatokat beépite-
ni a projektbe, melyek minimalisra csokkentik a kudarc esélyét.

e Gondoljuk végig, hogy melyek azok a feladatok, melyek ha nem valésulnak meg, az egész projekt ve-
szélybe kertil. Ezeket a feladatokat mindig kezeljiik kiemelt figyelemmel. Ha lehet, dolgozzunk ki vész-
forgatokdnyvet, melyben feltiintetjik az alternativ megoldésokat.
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o Mindig forditsunk elég id6t és energiat a feladatok meghatarozasara, mert a késébbiek sordn ez lesz a
terviink alappillére.

o A tovabbi munkank sordn eléfordulhat, hogy olyan problémék meriilnek fel, amelyek megolddsét az
eredeti tervbdl kifelejtettiink. llyenkor nyugodtan vegytik el6 a feladatlistat és egészitsiik ki.

o Ne gondoljuk, hogy létezik tokéletes terv, de ez ne legyen magyarazat arra, hogy elhanyagoljuk a ter-
vezés nehéz, de hasznos feladatat.

Ha sikeriilt a feladatokat végrehajthatd egységekre bontani, akkor minden részfeladatnak hatdrozzuk
meg a kezdeti és végpontjét. Ezt legegyszer(ibben egy id6litemezési tabla elkészitésével tehetjiik meg.

d. Az id6iitemezés mddszertana:

- Afeladatokat bemutaté téblazatbdl (3.4bra) minden egységet irjunk egymas ala tgy, hogy a f8 csoport
kertiljon felilre, alatta pedig a részfeladatokat soroljuk fel.

— A tablazatot osszuk annyi oszlopra, ahany hdnapon keresztiil tartani fog a projekt.

- Végiil minden feladat mellett jel6ljiik be azokat a honapokat, amelyekben a tevékenységet folytatni
szeretnénk.

FELADAT MEGNEVEZESE 1.12. (3. |4 |5 [6.[7.]8. [9.(10./11.|12.

1. Projektmenedzsment
1.1. Projektmenedzsment csapat kialakitasa

1.2. Projektmenedzsment megbeszélés
1.3. Szakmai feladatok ellatasa
1.4. Pénziigyi feladatok ellatdsa
1.5. Adminisztrdcio
2. Toborozas, kivalasztas
2.1. Toborozés el6készités
2.2. Hirdetések
2.3. Alkalmassagi vizsgalat
2.4. Kivdlasztas

3.1. Képzés el6készités
3.2. Képzettségi szint felmérése
3.3. Képzés
3.4.Vizsgaztatds

4. Foglalkoztatas
4.1. Foglalkoztatas el6készitése
4.2. Foglalkoztatok felkutatdsa
4.3. Mentoralas

5. Munkaba helyezés

5.1. Mentoralas
5.2. Nyomon kdvetés
5.3. Tandcsadds




Az idéitemezés elkészitése sok hasznos segitséget rejt magdban. A megvaldsitds sordn kdnnyen &tlat-
hatjuk, hogy egy adott hdnapban melyek a projektcsapat feladatai. Ez megkonnyiti az adott hdnap tevékeny-
ségeinek tervezését, és a projekt végéig biztositja az atlathatésagot.

Példdul a nyolcadik hénapban a kdvetkez6 feladataink lesznek:

FELADAT MEGNEVEZESE 8.
1. Projektmenedzsment L

1.1. Projektmenedzsment csapat kialakitasa
1.2. Projektmenedzsment megbeszélés

1.3. Szakmai feladatok ellétasa

1.4. Pénziigyi feladatok ellatdsa

1.5. Adminisztrécio

2.1. Toborozas el6készités Bl
2.2. Hirdetések

2.3. Alkalmassagi vizsgalat
2.4. Kivdlasztds

3.1. Képzés el6készités

3.2. Képzettségi szint felmérése
3.3. Képzés beinditasa
3.4.Vizsgaztatds

4.1. Foglalkoztatas el6készitése Bl
4.2. Foglalkoztatdk felkutatasa
4.3. Mentoralas

5.1. Mentor alkalmazasa
5.2. Nyomon kovetés
5.3. Tandcsadds

Ez azt jelenti, hogy ebben az id6szakban — hacsak nem csdsztunk el el6z6 honapi feladatokkal — méssal
nem kell foglalkoznunk.

Az id6iitemezés segitségével konnyen atldthatd, hogy milyen kélcsonhatdsok vannak a feladatok kdzétt.
Melyik feladat végrehajtdsanak elkezdése fiigg a mésik befejezésétdl, és melyek azok, amiket akar parhuza-
mosan is végezhetiink.

Az id6iitemezés hasznos eszkoz lesz akkor is, ha ellenérizni akarjuk a projekt el6érehaladasat. Pillanatok
alatt atlathatd, hogy mely feladatokkal vagyunk elcstszva, és melyekkel haladunk a kijeldlt Gtemben.
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Aranyszabalyok:

o Az id6 itemezésnél mindig vegyik figyelembe, hogy a feladatokat el6 kell késziteni, majd a megvalo-
sitds utan dokumentalni kell. Erre is szanjunk id6t.

o Mindig kb. 20%-al tervezziik fellil az iddkeretet, sokszor még ez is kevésnek bizonyulhat.

« Epitsiink be tartalékid6ket a varatlan eseményekre.

o Ne tegytink tdl sok programot ugyanarra az idépontra, még akkor sem, ha masok a feladat végrehajtoi,
a szervezési feladatok altaldban Ugyis rank maradnak.

o Ne becsljiik tul munkavégzési gyorsasagunkat.

o Ne keverjiik 6ssze a ,feladat id6t” a ,tényleges idével”. Egy feladat végrehajtasara lehet, hogy elég 8 éra
(ez a feladatidd), de gyakran eléfordul, hogy az adott feladatra, mas elfoglaltsdgaink miatt, nem tu-
dunk egy egész napot szanni, hanem csak 3 érét. llyenkor a tényleges id6 majdnem 3 teljes nap lesz,
mivel a feladatot tovabbra is 8 dra alatt teljesitjiik, viszont a 8 rat napi 3 6ranként tudjuk csak elvé-
gezni. El6szor becsiljiik meg, hogy mennyi a feladat id6, vagyis az, az id6keret, amely alatt a feladatot
végre lehet hajtani, majd pedig becsiiljik meg, hogy mennyi idét kell tervezniink a tényleges megva-
|6suldsra. Az idétabldban mindig a tényleges iddt kell feltiintetnlink.

o Sokat segithet, ha hasonlé feladatokhoz viszonyitunk.

o Az id6keret meghatdrozdsanal elengedhetetlen olyan személyek bevondsa a tervezési munkdba, akik
napi rutinnal rendelkeznek az adott feladat végrehajtasaban. Sokszor meglepd, hogy egy bonyolult fela-
dat id8igényét gyakorlott szakért6k milyen pontosan és gyorsan meg tudjdk hatdrozni. Tdmaszkod-
junk a segitségikre!

o Ne tervezziink tobb feladatot, mint amit az idétabldba még kényelmesen be tudunk illeszteni, a terve-
zés soran kényelmesnek latszé idékeret a megvalositas sordn igencsak feszesnek fog tlinni. Ha feszes-
re tervezziik a projekt idejét, szamolnunk kell azzal, hogy jelentds cstszassal tudjuk csak befejezni a
programunkat.

» Mindig vegyiik figyelembe a rajtunk kiviilall6 tényezéket, példaul a nyéri idészakban nagy valdszin(i-
séggel sokkal lassabban fogunk haladni a szabadsagolasok miatt. llyenkor tovabbi lazitdsokat tervez-
ziink a megvaldsitas iitemezésébe.

o Ha kiviilallok segitségét kell igénybe venniink, szamitsunk arra, hogy esetleg két-hdrom nap csdszds-
sal fogjak teljesiteni feladataikat. llyenkor érdemes szdmukra a feladatok hatdridejét igy meghatéroz-
ni, hogy a csdiszés is beleférjen.

o Epitsiink be az idéterviinkbe mérfoldkiveket, amelyek lehetdvé teszik, hogy szakaszokra bontsuk a
munkat, és értékelni tudjuk a végrehajtott feladatokat. A mérféldkovek alkalmasak lehetnek arra, hogy
meghatérozzuk mikor szeretnénk a projekt kdzbensé eredményeit bemutatatni az érdekldd6k sza-
mara.

|H



fejezet

e. A koltségvetés osszedllitasanak modszertana:

A kéltségvetés részletes dsszedllitdsara altalaban csak akkor keriil sor, ha projekt otletlinket palyazattd
szeretnénk formalni. A pélydzatok kiir6i mindig meghatérozzak, hogy milyen kltségeket finansziroznak,
ezeket az utasitasokat mindig be kell tartani.

Ha a palydzat tdmogatdsi intenzitdsa 100%, vagyis nincs sziikség dnrészre, akkor is szamolnunk kell jaru-
|ékos koltségekkel:

1. A pdlyazat elkészitésének kéltsége dltaldban nem elszamolhatd.

2, A foglalkoztatési programokban elszamolhaté kéltségek bemutatésara példaként felsoroljuk azokat a
koltségeket, amelyek a Regionalis Operativ Program keretében meghirdetett 3.2 Helyi foglalkoztatdsi
kezdeményezések tdmogatdsa intézkedés 2. KOMPONENS ,Non-profit foglalkoztatasi projektek meg-
valdsitésa a szocidlis gazdasagban” (1/2004/ROP 3.2.2.) cim(i palydzat keretében elszdmolhatok:

~Elszamolhato kéltségek:

o Bérek, bérjelleg(i koltségek és jarulékaik a Megvaldsitok és a célcsoport tagjai esetében
o Utikoltség és napidij, szalldskoltség a Megvalositok és a célcsoport tagjai esetében
o Képzési koltségek a Megvaldsitok és a célcsoport tagjai esetében

o Beruhdzésok, feltjitasok, beszerzések:

o Epitési, épiilet-felujitasi, - talakitdsi kéltségek

o Eszkozbeszerzések

o Szolgéltatasok igénybevétele

o Bérleti dijak

« Epiiletek bérleti dija

o Felszerelések, eszkozok bérleti koltségei

o Adminisztrativ kdltségek

e Pénziigyi, banki koltségek

e Jogi koltségek

o Jogi biztositékok koltsége

o Ertékesokkenés elszamolasa

o Rezsikdltségek

o AFA, valamint més adok és kozterhek”

3. A foglalkoztatdsi célu palydzatokban altaldban van lehetéség el6leg lehivaséra. A Kifizeté Hatdsag 60
nap alatt vallalja az el6leg dtutaldsat, de gyakoriak 1-2 hdnapos csuszasok is. Ez azt jelenti, hogy a pro-
gramunk beinditdsa utan 2-4 hdnappal szamithatunk a tdmogatasi 6sszegre. Ez alatt az id6 alatt sajat
forrdsbol kell megeldlegezniink a kdltségek kifizetését.
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4. Az dtmeneti forrdsigényt lehet bankkdlcsonbdl fedezni révid lejaratd megujulé hitel formajaban, de
ebben az esetben tovabbi koltségként meriilnek fel a hitel kamatai.

5. Mivel nem létezik tokéletes kdltségvetés, ezért szamolni kell olyan koltségekkel is, amelyek a projekt
megvalésitasa soran plusz kiadasként meriilnek fel.

6. Vannak olyan kéltségek, amelyek el6relathatok ugyan, de a pélydzati forrdsbol nem elszamolhatdak.
llyenkor mérlegelni kell, hogy ha nem forditunk rd kiilon 8sszeget, az mennyire veszélyezteti a projekt
végrehajtasat.

7. A Strukturdlis Alapokbol finanszirozott palyazatok esetében az AFA visszaigényelhetd, vagy ha a szer-
vezet nem jogosult az AFA visszaigénylésére, a projekt kdltségére elszamolhato.

8. Némileg bonyolitja a helyzetet, ha a péalyazat 6nrészt kivetel meg, és a palyazé nem jogosult az AFA
visszaigénylésére. llyenkor ugyan a tamogatasi dsszegre juté AFA-t kéltségként elszamolhatja a kolt-
ségvetésben, viszont az 6nrészre jutd AFA-t ki kell fizetnie. Ezesetben az énrész AFA tartalma is noveli
a palydzat bekerulési kdltségét.

Aranyszabalyok:

e Mindig szanjunk elég id6t a kdltségvetés elkészitésére. Mar a feladatok Gsszedllitasa el6tt részletesen
tanulmanyozzuk a pélyazat kertében elszdmolhatd, és nem elszdmolhaté koltségeket.

o A feladatok iitemezése sordn készitstink elézetes koltségbecslést, hogy ne utélag deriiljon ki, hogy a
tervezett feladatok jelentdsen tullépik a rendelkezésre ll6 keretet.

o Mindig realis kdltségekkel szamoljunk, a sz(ikre tervezett kdltségek veszélyeztetik a projekt megvalo-
suldsat, a tdl nagyvonalUan tervezett koltségvetés miatt pedig a birdlat sordn elutasithatjak a palydza-
tunkat.

o Az eszkdzbeszerzések soran mindig kérjlink el6zetes ajanlatot, hogy tisztdba legyiink a piaci drakkal.

o Kiilén oda kell figyelni a kdzbeszerzési hatér &tlépésére. Ha egy kdltségvetési soron
— Ar beszerzés esetében 25 Millig forintndl,

— Epitési beruhézs esetén 60 Milli forintnal,
— Szolgéltatdsok megrendelése esetén 15 Milli forintndl magasabb 6sszeq szerepel, akkor kdzbeszer-
zési eljdrast kell elinditanunk.

o A fentieknél alacsonyabb dsszegek esetén, egyszerisitett kozbeszerzési eljéras indithaté. (A pontos
Osszeghatarokat a Kézbeszerzési Torvény tartalmazza.)

e Ha pélydzatunk sordn olyan eszkdzoket, szolgaltatésokat szeretnénk beszerezni, amelyek atlépik a
kozbeszerzési értékhatérokat, mindenképpen szamolnunk kell legaldabb 100-120 nappal, mely a kdzbe-
szerzés lefolytatdsdhoz sziikséges. Ez az id6hatér csak a térvényben megszabott id6keretet tartalmazza,
nem szdmol a cstszasokkal és azzal, hogy barki megtdmadhatja a dontést. Ezért azt javasoljuk, hogy a
projekt dsszedllitdsa soran vegyiik figyelembe, hogy a kdzbeszerzés ald esé eszkdzoket csak a projekt
beinditdsa utdn minimum fél évvel tudjuk ténylegesen haszndlni.

o A koltségvetésnek illeszkednie kell a feladatokhoz. A palyazati formanyomtatvanyban a feladatokat sza-
mozni kell, a kéltségvetési tablaban kévessiik a feladatok szémozését. Igy az elszamolasok és a pénz-
dsszegek lehivdsa soran is pontosan kdvetni tudjuk, hogy melyik koltség melyik feladatndl meriilt fel.



A projekt megvalédsitasa

Mivel a projekt tervének elkészitése és megvaldsitdsa kozott dltaldban tobb honap is eltelhet, a meg-
valdsitast mindig a projektterv aktualizaldsaval kell kezdeni. Egyetlen projektterv sem tokéletes. Fel kell ké-
szilni arra, hogy a megvalésités elsé [épéseként valtoztatdsokat hajtsunk végre benne. Figyelembe kell venni
a tervezés 6ta eltelt id6 alatt tortént véltozasokat.

Miel6tt a projekt tényleges feladatainak végrehajtasat elkezdenénk, készitsiik el azokat a dokumentumo-
kat, amelyekre a megvaldsitas sordn sziikségiink lesz. A dokumentumok elkészitése utan mindig figyelmet,
id6t és energiat kell forditani haszndlatuknak betanitaséra. A legjobb jelentési és monitoring rendszerek sem
érnek semmit, ha nem hasznélja 6ket senki, mert nem ismerik hasznalatukat és jelentésségiiket.

A sziikséges dokumentumok folyamatos hasznélata, kitoltése alapvetd a program sikeres megva-
l6sitasa szempontjabol. Kildondsen az EU éltal finanszirozott programoknal fontos a tevékenység és pénz-
felhasznalas folyamatos regisztraldsa, mivel az elszdmoldsok sordn részletes szakmai és pénziigyi beszdmoldt
kell késziteni a kdzponti elszdmoldsi egység felé. A korrekt negyedéves és iddszaki jelentések a feltételei a
tovébbi elélegek lekérésének és nélkiilézhetetlenek a projekt végleges elszamoldsakor. A nem megfelel6en
adminisztralt tevékenységeket a kozponti elszamolasi egység nem fizeti ki, legrosszabb esetben a tdmoga-
tast is visszavonhatja.

Milyen dokumentumokra lesz feltétlen sziikségiink?

4.1. Az Gtemezési és id6tabla aktualizalasa

Ajanlott legelsé lépésként az litemezési és idotablat aktualizalni. A tdmogatasi szerz6dés megkdtése
utén azonnal lehet inditani a programot, ilyenkor mar j6l atldthatd, hogy a tevékenységeket pontosan milyen
itemezéssel lehet elinditani.

Az aktualizalds soran nem kell teljesen Uj tabldt készitenlink, nyugodtan hasznalhatjuk a program
készitése soran bemutatott tabldzatot. Az aktualizalds sordn htzzuk dt azokat a hénapokat, ahova mér nem
terveziink tevékenységet és eltérd szinnel jeléljiik az 0j idépontokat.

Minden valtoztatast meg kell indokolni. A példaban a véltoztatds alapvetd indoka az, hogy a megnyert
pélyazat hire gyorsan eljutott azokhoz a potencialis részvevékhoz, akiket szerettlink volna bevonni a projek-
tbe. A tervezés soran arra szamitottunk, hogy legaldbb 2 hénap kell arra, hogy megtalaljuk a jelentkezéket.
A projekt inditasa elétt kideriilt, hogy CKO vezetoknél mar tbb résztvevd iratkozott fel a programra, mint
ahdny hely rendelkezésre 4llt. igy a toborzas idéigénye jelentdsen lecsdkkent.

Ha figyelmesen dtnézziik a tabldzatot, akkor lathatjuk, hogy egy nem tul nagy véltozas miatt milyen sok
ponton kellett valtoztatni az eredeti id6litemezésen.

Ne feledjlk, hogy a projektben tortént véltoztatasokat mindig engedélyeztetni kell a tdmogaté szerve-
zettel. Ezért azt ajanljuk, hogy miel6tt véglegesen dontenénk a médositdsokrol, vegyik fel a kapcsolatot a
tdmogatd szervezet programgazdajaval, mutassuk be a tervezett valtoztatasokat és indokoljuk azokat A prog-
ram vezetéje meg tudja mondani, hogy milyen tipusu eltéréseket tudnak engedélyezni és melyeket nem.
Csak ezutdn érdemes az engedélyezési kérelmet benyujtani, melyet igy nagy valdszinliség szerint a kiird szer-
vezet jova fog hagyni. Az elézetes konzultdcio azért fontos, mert a véltoztatdsi kérelem elbirdlasa 2-3 hetet
is igénybe vehet. Visszautasitdsa esetén, a szlikséges mddositasokkal Ujra beadva a kérelmet, olyan jelentds
csUszast szenvedhet a projektiink, ami a végrehajtast is veszélyeztetheti.

Al fejezet
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1. tabldzat: Az id6iitemezés aktualizaldsa

A PROJEKT IDOBEOSZTASA

Tevfzze':?ég Tevékenység megnevezése Honap
6.(7.]8.]9.(10.[11.{12.|13.
1.1, Projektmenedzser alkalmazésa
1.2. Szakmai vezetd alkalmazdsa
13. Pénzligyi szakérté (bels6, kulsd) alkalmazésa
2.1 (Célcsoport toborozésa
22. Kivalasztas
23. Mentor
3.1 Projekt menedzsment tréning
32. Esetmegbeszél6 csoport
33 Tapasztalatatadas
41. Képzettségi tényezok feltérasa
42. Pedagdgiai segitségnyujtas !
43. Szocidlis segftségnyujtds
44, Mentdlis segitségnyujtas
45. Rendezvények a csoport tagjainak
46. Kommunikdciés tréning
5.1. Képzés a csoport tagjainak — 1. szakma
52. Képzés a csoport tagjainak — 2. szakma
53. Képzés a csoport tagjainak — 3. szakma
54. Képzés a csoport tagjainak — 4. szakma
55. Munka-, egészségvédelmi, tlizvédelmi ismeretek
6. A célcsoport munkatapasztalat szerzése
7. Alléskeresési és felvételi tréning

Az ajanlott sorrend:

1. A projekt aktualizdldsa, a szlikséges valtoztatasok kigyUjtése,
2. Egyeztetés a kiir6 szervezet program gazdajaval,

3. A mddositési kérelem beadasa,
4. A mddositds végrehajtdsa.




4.2. A program pénzlgyi tervének elkészitése

A kovetkez6 adatlap, amit feltétlenil el kell késziteni, a program pénzforgalmi tabldzata. A tablazat meg-
mutatja, hogy mennyi pénz éll a program rendelkezésére és mekkora kéltséggel kell szamolni a kiilénbéz6
hdnapokban.

A tablazat elkészitése sordn sziikséglink lesz a program koltségvetésére, melyet a kiiré szervezet jovéha-
gyott és az aktualizalt id6Utemezési tablankra. A kéltségvetéshen talaljuk meg, hogy melyik programelemre
mennyi pénz &l a rendelkezéstinkre, az id6litemezési tablabdl pedig kdnnyen kikereshetjiik, hogy az egyes
feladatok elvégzése soran mikor kell szdmolnunk a kifizetésekkel.

A tdmogatds dsszegének és az el6leg lekérésének feltételeit a tdmogatasi szerz6dés tartalmazza. Altala-
ban (De nem mindig!) a tdmogatasi 6sszeg 60%-at lehet elélegben lekérni. Az eldleg igénylését mér a szer-
z6dés aldirasa utdn kozvetlenil érdemes benyujtani. Az eléleq kifizetésére 60 nap all a szerz6dé hatdsag ren-
delkezésére. A masodik el6leget dltalaban akkor lehet lekérni, ha az el6z8 70%-a elfogyott. Ezt természete-
sen részletes pénzligyi és szakmai jelentéssel kell igazolni. A tdmogatas utolsd 10%-ét csak a projekt teljes
zérdsa utdn lehet lehivni. A feni eléleglehivasi rend csak példa, az egyes programok ettél jelentdsen eltérhet-
nek. Minden esetben azonos viszont, hogy az elélege lehivési rendjérél mar a palydzat beaddsa el6tt tajéko-
z6dni lehet.

A téblazat elkészitése utan tudunk donteni arrél, hogy szlikség van-e bankhitel felvételére és annak ka-
matai korilbelil milyen plusz kiadasokat fognak jelenteni. Példaként bemutatunk egy egyszerdsitett pénz-
forgalmi tervet.

fejezet
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2. tabldzat: A program pénzforgalmi terve

PENZUGYI TERV

1. 2, 3. 4.
negyedév negyedév negyedév negyedév

1o 28 3. 4. 5. 6. o 8. o8 10. 11. 123
hénap | hénap | hénap | hénap | hénap | hénap | hénap | hdnap | hénap | hdnap [ hdnap | hénap

EU tdmogatds

Onkormanyzati sajater6

Partner biztosftotta sajater
Banki kamat

Bankhitel

Sajét bevételek

Osszes forras:

Projekt munkatarsainak munkabére
és kapcsolodo jarulékok
Célcsoport tagjainak munkabére
és kapcsolddd jarulékok

Kils6 szakérték munkabére

és kapcsolddo jarulékok

Képz6k munkabére és kapcsolddd
jarulékok

Etkezési hozzajérulés

Munkdba jérdst segit6 tdmogatasok
Osszes bér és bérjelleg(i kifizetés:

Hirdetések

Csalddlatogatés, tajékoztatas,
utazasi koltségek

Kiadvany

Projektmenedzsmentben dolgozdk
belfoldi utazasai

Konyvvizsgdlat koltségei
Banki szolgéltatasok

Tapasztalatdtadason valo részvétel
szallas és étkezés koltsége

Motivacio a részvételre rendezvények
kéltsége

Bérleti dij (képzési eszkdzok, terem)

A képzés soran felhasznélt anyagok
és energia koltsége

Miikodési és rezsikoltségek dsszesen:

Képzés sordn a hallgatoknak dtadott

tankonyvek és taneszkézok dija

Munkaruha, védéruha koltségei
Kis érték(i szerszamok, munkaeszkozok
Haszongépjarm(

Szabészgép

Motoros fiikasza

Varrégép

Ipari varrégép

Betonkeverd

Anyagkoltség

Beruhazasok 6sszesen:
Bankhitel torlesztés:

Egyenleg: Pozitiv Negativ Negativ Pozitiv Pozitiv Pozitiv Pozitiv Negativ Pozitiv Pozitiv Pozitiv Negativ
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A tabldzatban hdénapra lebontva szerepelnek a rendelkezésre all6 és felhasznalt pénzeszkozok. A felsd
sorokba a bevételek keriilnek, a tablazat masodik részébe pedig a kiadasok, harom f6 csoportra osztva.
Harom 8 kategdria van: a személyi kifizetések, a beszerzések és a mikodési kdltségek. A bevételek pozitiv, a
kiaddsok negativ eldjellel kerlilnek be a pénzforgalmi tervbe, melyeket minden hénapra dsszesiteni kell. A
tablazat elkészitése utan egyszer(ien dtlathatd, hogy mikorra kell az &nerét, vagy bankhitelt idéziteni.

Fel kell késztilni arra, hogy a tdmogatds elnyerése utdn minimum 60 nap, (de érdemesebb 90 napot sz3-
molni) amig megérkezik bankszamlankra a timogatés els6 dsszege. gy a program elsé 3 hénapjaban a sziik-
séges pénzeszkozoket més forrasokbdl kell el6teremteni.

Az els6 hénapban az 6nerd (ha sziikséges a program végrehajtasahoz) nagy valészintséggel fedezi a
kdltségeket, de a beszerzések, és a program résztvevdinek fizetései miatt a masodik hénapban mér nagy va-
|6szinliséggel kolcsont kell felvenniink. A negyedik hdnapban megérkezik a tdmogatas elsé részlete, ami fe-
dezni fogja az elkdvetkez6 hdnapok koltségeit. Példankban a 8. hdnapra elfogy a témogatés elsé részlete és
az Ujabb eldleg igénylésének iddigénye miatt szimolunk azzal, hogy ebben a hdnapban Ujra kdlcsont kell fel-
venniink. A mésodik eléleg megérkezése djra pozitivba forditja a pénzforgalmat.

A pénziigyi tervezéskor szamitanunk kell azzal, hogy a tdmogatds végsd dsszegét csak a program teljes
zardsa és a programzaro jelentések elfogadésa utan igényelhetjiik meg. Ez példankban azt jelenti, hogy a két
utolsé hénapban ujra bankkélcsonbél kell gazdalkodnunk.

Természetesen a pénzforgalmi tervet folyamatosan aktualizéIni kell, és a valds adatokkal feltlteni. Fel
kell késziilni arra is, hogy a végs6 zaras utan is maradnak olyan tételek, amelyeket nem tudtunk elszdmolni a
program koltségei kozott, de a megfelel6 pénziigyi fegyelem betartdsaval ez az 6sszeg minimalizalhato.

4.3. A feleldsség-megosztasi rend kialakitdsa

A felel6sség-megosztdsi rend kialakitdsa a projektcsapat tagjai kozott. A program zékkendmentes meg-
valdsitasa érdekében mdr a munka legelején érdemes tisztdzni, hogy melyik csapattag mit csindl, miért tarto-
zik feleldsséggel, az egyes programelemek esetén kihez lehet felvilagositasért fordulni. A feladatok és fele-
|6sségek meghatarozésakor kérjik ki a csoport tagjainak véleményét. Az egyszer(ibb atlathatoség kedvéért
érdemes ezt is tablazatba foglalni és mindenkinek kiosztani.

Az egyértelm(i feladatleosztds elkészitésével jelentdsen csokkenthetjiik azoknak az eseteknek a szdmat,
mikor mindenki azt gondolja, hogy a masik végzi el az adott feladatot. A kételességek és a feleldsségek rend-
szerének korrekt meghatarozasaval jelent6sen csokkenthet6 a csapat tagjai kozti surlédasok, konfliktusok
szamais.

Természetesen a megvaldsitas soran lesznek olyan problémak, amelyek megolddsara elére nem lehetett
felkésztilni, ezért a felel6sségi és feladat rendszert is megfelel6 rugalmassaggal kell kezelni.
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3. tabldzat. Felelésség megosztds a projektcsapat tagjai kozott
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A tablazat felsé soraban talalhatok a projektcsapat tagjai. Az elsé oszlopba pedig azok a feladatok, melyeket
a projekt soran el kell végezni. Az egyszeribb atldthatosag kedvéért kiilonbdz6 kis szimbdlumokkal jelélhetjiik
a feladat irdnyitasaért, koordinalasaért, el6készitéséért, végrehajtasaért felelés személyeket, valamint azt, hogy
kivel kell konzultdIni, valamint kihez lehet tdjékoztatasért fordulni az egyes feladatok esetében.

Minden projektben a projekt vezetdjének, pénziigyi munkatéarsanak, és a szakmai vezetének meghatéro-
z6 szerepe van. Az aldbbiakban példaként felsoroljuk, hogy egy foglalkoztatasi programban milyen feladatok
hérulhatnak a projekt vezet6jére és munkatdrsaira.

1. Projektmenedzser feleldssége

Adminisztrdcid, szervezési munkak

o Projekt belsé adminisztracids rendszerének megtervezése, mikodtetése,

o Dokumentalasi rendszer kialakitasa, m(ikodtetése,

o Adatbdzis rendszer kialakitdsa, m(ikodtetése,

e Kapcsolattatds a pénziigyi szakértdkkel, a szamldk kezelése és a pénziigyi szakértének térténd tovab-
bitésa,

o A projekt teljes szervezési és ellen6rzési feladatainak ellatasa,

o Negyedéves szakmai jelentések elkészitése,

o Tréningek szervezési munkélatainak elvégzése,

o A tapasztalatdtaddsokon vald részvétel megszervezése,

o A PR rendezvények helyi lebonyolitasanak elvégzése a részletes PR terv alapjan,

o A meghivott szakért6i rendezvények szervezése,

o Az esetmegbeszél6 foglalkozasok szervezési munkélatainak elvégzése,

« Kapcsolattartas a CKO dolgozéival, a toborzasi feladatok 8sszehangolésa, adatbazis kezelése,

o Kapcsolattartds a munkaiigyi kdzponttal,

o A képzések lebonyolitdsanak szervezési munkalatai,

e Kapcsolattartés a palydzé dnkorményzatokkal, a dolgozé brigddok munkdjanak 8sszehangoldsa,

o A munkavezetdk irdnyitasa, feladatok kiosztasa és ellenérzése,

o Beszerzési tenderek lebonyolitasa

o A beszerzések kivitelezése, a csoport tagjainak elldtasa munkaruhdval és eszkdzokkel,

o A projektmenedzsment szdmdra rendezett képzéseken, tréningeken, megbeszéléseken térténd
részvétel,

o Havi egy alakalommal 8sszehivdsra keriil6 projektmenedzsment megbeszélés szervezése és vezetése,

o Utdnkdvetés,

Partneri egyiittmiikodés:

o Szabalyozott belsé kommunikaciés rendszer kialakitasa, miikodtetése,
o Feleldsség-megosztési rendszer kialakitésa, mikodtetése,

o Kiilsé monitoring szervezettel valé egyiittmkddés,

e Menedzsment szervezettel vald egyiittm(kodés,

PR feladatok

o Kiilsé kommunikdcids terv kidolgozésa, mikddtetése,

o Informdcios szolgéltatds rendszerének kiépitése,

o Kiadvany készités a munka eredményeinek bemutatasara.
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Ellenérzés

o A projekt-folyamat iddszakos értékelése,

e Havi, negyedéves értékelési rendszer kialakitdsa, mikodtetése,
e Projekt belsé monitoring rendszerének mikddtetése,

2. Szakmai vezet6 feleléssége

o A toborzds sordn a csalddldtogatasok kérdGiveinek dsszedllitasa,

o A félalldsa szocidlis munkas tevékenységének irdnyitdsa, ellendrzése,

e A program résztvevéi szamara nyujtott szocidlis szolgéltatasok elvégzése,

e A mentor munkdjanak irdnyitasa és ellendrzése,

e Kapcsolattartas a célcsoport foglalkoztatasanak javitasa és munkaer6-piaci integraciojanak elésegitése
érdekében tervezett szolgdltatdsokat végzd szakértdkkel és munkajuk 6sszehangoldsa,

o Motivacio a részvételre, rendezvény szervezése, és kivitelezése,

o Kapcsolattartas a foglalkoztatds sordn a foglalkoztatdval, a munkahelyi problémak kezelésében térténd
kozrem(ikodés a programban résztvevék érdekeinek képviselete,

e A projektmenedzsment szamdra rendezett képzéseken, tréningeken, megheszéléseken térténd
részvétel,

o Utankovetés.

3. Pénziigyi szakérto felel6ssége

e Pénziigyi feladatok, tenderek feladatainak el6készitése,
o Napi pénziigyi -szamviteli feladatok ellatdsa,

o Pénzligyi terv aktualizdldsa,

o Negyedéves pénziigyi jelentések elkészitése,

e Pénzligyi nyilvantartas vezetése,

o Hazipénztar kezelése.

Természetesen a projekt tébbi résztvevéjének is érdemes elkésziteni a pontos feladat meghatarozasat.

4.4. Hetifeladatok tervezése és jelentési rendszerének kialakitasa
A szakmai feladatok végrehajtasa soran gyakori, hogy a projektcsapat egyes tagjai csak egy meghataro-
zott 6raszamot teljesitenek a program keretei kdzétt. Az 6 munkaidejiik nem folyamatos. Ezért érdemes egy

heti feladat tervezési és teljesitési tablazatot is késziteni.

A tablazatban a munkatérsaknak lehet8ségiik van a programban elt6ltétt munkaidejik regisztralésara,
ami jelentésen megkdnnyiti a fizetések elszamoldsat.

4, tdbldzat: Heti feladatok teljesitése ==
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5. abra: Projektnapld

PROJEKTNAPLO

Mérhet6 A kévetkez§ Projekt feedback,

Résztvevok Kulcsfeladat Tevékenység eredmények, hét/honap, eltérés

mérfoldkovek te\’{elfen’y €9 a tervezettol
el6készitése
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4.5. A program adminisztracids rendjének és monitoring rendszerének
kialakitasa

A projekt folyamatos nyomon kovetéséhez sziikség van a feladatok és tevékenységek folyamatos regiszt-
raldsara. A projektnapld vezetésével lehetdvé valik, hogy a projektben minden teljesitmény dtldthatd és vissza-
kereshetd legyen, ez killondsen a kdzponti kiird szervezet felé torténd negyedéves, vagy iddszaki jelentések
elkészitéséhez nyujt nagy segitséget.

A projektnapl6t minden részfeladatért felelés csoporttagnak folyamatosan ki kell téltenie. A kit6ltétt
lapokat a projekt vezetdje hetenként Gsszesiti, igy folyamatosan rendelkezésre all a projekt atldthatd teljes
leirdsa. A heti Gsszesitésekbdl havi jelentéseket lehet késziteni, melyek mdr beadhatdk a kdzponti kiird
szervezethez benyujtott szakmai jelentésként.

Abban az esetben, mikor a tevékenységeken résztvevék szama meghaladja a 3-4 f6t, a résztvevék rubri-
ka helyett érdemes jelenléti ivet kitolteni, melyben szerepel mind a projektcsapat tagjanak, mind pedig a
programon résztveve célcsoporttagoknak a neve, alairdsa és lakcime is.

A kulcsfeladat lehet példaul a toborzas, vagy a képzés, a tevékenység pedig az a konkrét esemény, amirdl
a projektnapld beszamol. Példaul a képzési kulcsfeladaton beliil a képzésen résztvevék szamara szervezett
pedagdgiai segitségnyujtas (korrepetalds). A mérheté eredményekhez ebben az esetben azt a célt és annak
megvalésulasat kell beirni, ami miatt a korrepetdlast szerveztiik. Ha a pedagdgiai segitségnyujtast azért
végezziik, hogy a kdvetkezd héten megrendezésre kerlilé vizsgdra felkészitsiik a résztvevdket, akkor itt a si-
keres vizsgat tett hallhatdk tervezett szamat kell feltiintetni.

A kovetkezd hét tevékenységének az el6készitése, példanknal maradva, a vizsga szervezése és lebonyo-
litdsa lesz. A tervezett6l vald eltérés figyelemmel kisérése és korrigalasa lehet6vé teszi, hogy beirjuk azokat
az eseményeket, amelyek miatt nem sikeriilt a feladatot tokéletesen végrehajtani. Jelen esetben, ha azt ter-
veztiik, hogy a jové heti vizsgara minden tételt dtvesziink az 9sszes vizsgazdval, de csak a tételek feléig jutot-
tunk el és két hallgatd hidnyzott, akkor ide ezt kell lefrni. Ha tovabbra is az a cél, hogy mindenki levizsgdzzon,
akkor nagy valészinlséggel egy masik korrepetalast is be kell iktatnunk még a vizsga idépontja elé.

A projekt sordn folyamatosan kévetni kell a feladatok megvaldsuldsét, a teljesitményt, a hatariddk betar-
tasat. Figyelemmel kell kisérni a projekt eredeti célkit(izéseinek megvaldsuldsét. Ezt a feladatot a projekt bel-
s6 monitoring rendszerének feldllitdsaval és mikodtetésével lehet a legjobban elérni. A monitoring mikdd-
tetésével elérhetd, hogy a tervezettdl valé eltéréseket idében észrevegyiik és korrigalhassuk. Természetesen
lehetnek olyan kériilmények, amelyek lehetetlenné teszik, hogy az eredeti terv szerint jérjunk el. llyenkor a ter-
ven kell valtoztatni. Olyan kiegészitd, vagy helyettesitd tevékenységeket kell beiktatnunk, amelyek segitségév-
el az eredeti célokat el tudjuk érni.

A projekt monitoringja soran mindig figyelembe kell venni, hogy a tevékenységeken és az iitemezésen
lehet véltoztatni, de a projekt eredeti célkitlzésein nem. A projekt finanszirozéja nagy valészin(ég szerint
minden olyan megfelel6en indokolt véltoztatast engedélyezni fog, amely a sikeres végrehajtashoz feltétlentil
szlikséges, viszont olyan mddositasokat, amelyek alapjaiban atformaljék a kitlzétt célokat, mar nem.

A monitoring rendszer alkalmazasa lehet6vé teszi, hogy figyelemmel kisérjik a projektfeladatok ter-
vezett és tényleges megval6sulasat, kimutassuk az eltérések okait, kdnnyen tldthassuk, hogy az eltérések
milyen mddon veszélyeztetik a projekt sikeres megvaldsuldsat, és mit kell tenni az eltérések korrigalasara.

A tabldzat kitoltéséhez sziikségiink lesz a projekt eredeti feladat és id6iitemezési tablazataira, és a heti
0sszesitett projektnaplora. A monitoring tdblazatot érdemes heti gyakorisaggal vezetni, mivel egy hét alatt
a tervezettdl torténd eltérések még megfeleld hatékonysaggal korrigalhatok.
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A kovetkez6kben bemutatunk egy egyszerdsitett példat a foglalkoztatasi programok belsé projekt moni-
toringjdra. (A tablazatot ki is toltottiik, mivel gyakran nehézséget okoz a monitoring mutaték és a célok elki-
[Bnitése.)

A tablazatot minden tevékenységre vezetni kell. A tdblazatban nem csak a célokat, hanem azok meg-
valdsuldsanak mérhetd eredményeit is érdemes feltiintetni, mivel a kiir¢ szervezet szdmara kevés, ha az
ellendrzés sorén egy feladat megvaldsuldsara csak annyit mondunk, hogy az sikeres volt. Mindig térekedjtink
a mérhetdségre, ezzel bizonyithatjuk, hogy a tdmogatasi 6sszeget valéban hatékonyan kéltottik el.

A monitoring mutatok meghatdrozasanal torekedjiink az egyértelmiiségre. Példdul a ,novekedett az
elégedettséq a projekt résztvevéi korében” helyett érdemesebb meghatdrozni, hogy pontosan mivel kapcso-
latban mutathat6 ki az elégedettség ndvekedése, és mennyivel. Természetesen, hogy ezt ki tudjuk mutatni,
ahhoz egy elégedettségi kérddivet kell kitéltetni a résztvevbkkel. A kérddiv elkészitésével a monitoring mu-
tatéink mérhetdségét is biztosithatjuk, amely a mutatokkal szemben tdmasztott alapkdvetelmények egyike.
Az el6z6 példanal maradva, a kérddivben, az elégedettség mérése 1-5 fokozatl skalan torténhet, ahol a ,nem
elégedett”-t6l (1) a ,teljes mértékben elégedett’-ig (5) terjedhet a skdla. Természetesen a kérddiv 6sszedl-
litdsanal torekedni kell arra, hogy a kérdések valdban az adott tevékenységgel kapcsolatos elégedettséget
mérjék. Ez a mutatd valdsagszeriisége. Ha az elégedettségi kérd6iv példaul a képzésre vonatkozik, akkor
megkérdezhetjiik, hogy menyire elégedettek a képz6 felkésziiltségével, a tananyag minGségével, hasznossa-
gaval, a képzés kérilményeivel, stb.

A mutatoknak objektiven ellendrizhet6nek (megbizhatdsag) is kell lennitik, ami azt jelenti, hogy a pro-
jektcsapatnak és az ellen6rzést végz6 kiilsé megfigyel6knek a feladat eredményeire nézve ugyanazon kévet-
keztetésre kell jutniuk. Példédnk esetében az objektivitast jol biztositja az elégedettségi kérd6iv, mivel azok
dsszesitett eredménye szamszer(sithet§ és mindenki szimara egyértelmivé tehet6, szemben mondjuk egy
,megkérdeztiik a projekt résztvevdit, és azok elmonddsa alapjan kijelenthetjik, hogy elégedettek a prog-
rammal” tipust megallapitassal.

Az ,eltérések okai"-ndl tébb alapvetd okot meg lehet nevezni. Az eltérést okozhatjak a projekt belsé
szervezeti, vagy mikodési hianyossagai. Ebben az esetben ezeket kell orvosolni, a feladatok dtszervezésével,
kils6 szakérté bevondsdval a programba, sth. De az eltérések oka lehet kiilsédleges, melyet a projektcsapat
nem tud befolydsolni. llyenkor a célok elérésére mds eszkdzoket kell mozgdsitani, esetleg ij mddszereket,
programelemeket kell kitaldlni.

A monitoring rendszer mlikddtetésének oka, hogy egy projektterv sem lehet tdkéletes, mindig vannak
Uj kdriilmények amelyekre a terv 8sszedllitdsa sordn nem szdmithattunk. A monitoring rendszer segit a prog-
ram sikeres végrehajtasaban, segit abban, hogy a vératlan helyzetekre el6re felkésziilhessiink és a korrek-
cidkat tudatosan hajtsuk végre.

Fontos, hogy a projekten torténd valtoztatdsokat ne a projekt tervezési hibajaként fogjuk fel, és a moni-
toringra ne mint egy szamonkérési eszkdzre tekintsiink. A projekt tervezése és a monitoring rendszer mi-
kodtetése egyiittesen biztositjdk a célok elérését, mindkettd nélkiilozhetetlen eleme a sikeres program-
megvaldsitasnak.



6. dbra: Belsé projekt monitoring

BELSO PROJEKT MONITORING
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- tréning eredményei szint(i csapatmunka
Képzettségi tényezok el Lo A tanulasi problémak idében torténd
4.1. foltérasa 50db kitoltott, kiértékelt kérd6iv Kiszirése
PSP Sikeres vizsgét tett célcsoport A tanuldsi problémak kezelése, a célcsoport
42 Pedagdgiai segitségny(jtds tagok széma tagjai sikeres vizsgat tesznek
43 Szocidlis Program elhagy6k széma (alacsony) Egyéni és csaladi szocidlis problémék miatt
= segitségnyujtas 9 9y Y nincs programelhagyds
44 Mentdlis segitségnyuijtas Program elhagydk széma (alacsony) Pezicho-szocilis okokbdlnincs
o programelhagyas
Rendezvények a csoport s A célcsoporton beltli csoportkohézid
46. tagjainak Program elhagyOk szama (alacsony) kialakitasa, bardti kapcsolatok kialakulésa
G Tréning elégedettségi kérdivek A el a4
4.7 Kommunikdciés tréning eredmenyel Kommunikacios készségek javuldsa
Képzés a csoport tagjainak I o A munkaerépiacon keresett szaktudasok
5.1. 1 szakma Jelenléti iv, vizsgabizonyitvany megszerzése
Képzés a csoport tagjainak i e A munkaerdpiacon keresett szaktuddsok
5.2. 7 szakma Jelenléti iv, vizsgabizonyitvany megszerzése
Képzés a csoport tagjainak I o A munkaerépiacon keresett szaktudasok
53 3. <zakma Jelenléti iv, vizsgabizonyitvany megszerzése
Képzés a csoport tagjainak I o A munkaerépiacon keresett szaktudasok
5.4. 4 <zakma Jelenléti iv, vizsgabizonyitvany megszerzése
Munka-, egészségvédelmi, i) e A munkaerépiacon keresett szaktudasok
37 tlizvédelmi ismeretek Jelenleti fv, vizsgabizonyftvany megszerzése, biztonsagos munkavégzés
Tapasztalatatadds hasonld Rendezvényeken vald részvétel, s o
24. programok kozott programrdl tartott el6addsok széma Bekapcsolodis a szakmai kizéletbe
I Sikeres munkek’aba helyezések széma
A célcsoport a programot kdvetéen, a program . .
6. foglalkoztatasa soran, a foglalkoztatas keretében Megfelel6 munkatapasztalat megszerzése
|étrehozott értékek
s o o Sikeres munkaba helyezések szama,
4.8. Allaskeresesi és felveteli tréning elégedettségi kérddivek Sikeres elhelyezkedés a munkaerépiacon

tréning

eredményei

fejezet
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Végezetil bemutatjuk, hogy az elécsatlakozasi alapok (Phare, Ispa, Sapard) programokrol készitett moni-
toring jelentések, a kiilonbdz6 tartalmi programok esetében milyen hidnyossagokat tartak fel. Mindezt
tessziik azért, hogy meggydzziik az olvasét arrél, hogy a Mddszertani Fiizetben bemutatott stratégiai, opera-
tiv tervezési feladatok és a programok soran végzett adminisztracids és jelentési feladatok elldtédsa bdr a
,nem szeretem” tevékenységek kozé tartoznak, mégis érdemes id6t és energidt forditani a végrehajtasukra.

Kritikai megjegyzések a programokkal kapcsolatban:

o Gyenge szakmai tervezés: kdvetkezetlen, rossz indikatorokra, nem relevéns helyzetképre épil§ pro-
jektek.

o Gyenge projektintegracio: a killonbdz6 szintd partneri kapcsolatok kialakitdsanak és a helyi szerepldk,
végso kedvezményezettek bevondsanak hidnya az el6készitési folyamatokba.

o Oncéli és elhiz6dé beruhazasok: a beruhdzasok és beszerzések nincsenek teljes dsszhangban az
adott fejlesztési tevékenység dltal megkivant eszkdzrendszerrel, vagy nem kell§ mértékben, médon és
idében valdsulnak meg.

o Projektfinanszirozasi ismeretek részleges hianya: A pénziigyi tervezés ismerete nélkiil fogalmazod-
nak meg projekttervek, amelyek ennek kévetkeztében komoly pénziigyi (likviditasi) problémakhoz
vezetnek.

o Gyenge helyi relevancia: a programok nem, vagy csak részben tudnak a kedvezményezett célcsoport
valodi sziikségleteinek megfelelni.

o Izolalt fejlesztések és alacsony fenntarthatdsag: az egyes projektek nem illeszkednek kelléen az or-
szagos, regiondlis, helyi fejlesztési koncepcidkhoz, 6nallé életiik, és igy csupan révid tava hatdsuk van.
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