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AZ ELSO LEPES

~Egy ezer mérfoldes ut is a legelsd lépéssel kezdodik.”
Kinai k6zmondas

Igaz a keleti mondas, mely szerint mindennek van egy kezdete. Nincsen ez masként a
szervezeéssel, a kommunikacidos folyamatokkal, a tervezéssel vagy éppen az eréforrasok
megszerzésével sem. Am sokszor nehéz megmozdulni, nehéz nekilatni egy olyan feladatnak,
amelyet az ismeretlenség kode fog koriil, de meg kell ismerni, meg kell baratkozni vele, mig
végiil hasznalhato6 segitséget tud nyujtani.

Az elindulashoz el6késziiletekre van sziikség. Sokszor taldlkoztam visszautasitassal, amikor
az er6forras-gyljtéssel, palyazatirassal kapcsolatosan ¢én tervezésrél, projektalkotasrol,
fejlodési ciklusokrol kezdtem beszélni. Palyazatot irni miivészet, mondjak, am ilyenkor nem a
ciradas szavak és sokat sejtetd kormondatok vilagara kell gondolni, hanem a nagyon pontos
tervezés munkdjara, ahol jol koriilhatarolt tevékenységek, célok és feladatok logikus lancait
kell elképzelni és megtervezni. Minden tevékenység alapja az a terv, amelyet a mai
szakzsargon projektként ismer. Ez sziikséges a rendezvényszervezéshez, a kozOsségi
programokhoz, valamely térség vagy éppen szervezet fejlesztéséhez, egyszoval barmilyen,
megfogalmazott céllal és vart eredménnyel rendelkezd tevékenységhez.

Az els6 a gondolat, a sziikség altal életre hivott valasz-tevékenység. Ebbdl alakul ki a projekt,
amely létezésének bizonyitéka az irasos forma. Ami nincs leirva, nem létezik. Elfelejtodik, az
alkotoi mast-mast értenek az egyes megfogalmazasokon, nem lehet masoknak tovabbadni, és
nem lehet javitani, hogy id6vel, tobbszdri tesztelés utan egy kiforrott, biztos tevékenységi terv
legyen. Ha pedig mar tiszta a tevékenységek terve, lehet hozza er6forrasokat gyijteni,
melynek egyik modszere a palydzatirds. A megirt projektet at lehet emelni palyazati
tirlapokba, valahanyszor csak sziikség van ra, és sikeriilt megfeleld tamogatasi kiirast talalni.
De ez mar a munkanak a kisebbik, kiegészité része, a nagy feladat elgondolni és
megfogalmazni mire van sziikség, és a tevékenységekben részt vevd csoport milyen
feladatokat képes felvallalni és végrehajtani.

Aki konnyedén szalad, az edzette magat, aki pedig végig tudja futni a tdvot, annak a kitartasa
jelzi, nem elészor probalkozik. Eletképes, megvalésithaté tervet irni nem konnyd. De a
folyamatos probalkozas, és még inkdbb a gyakorlati tapasztalat a biztositék arra, hogy a
tervek egyre logikusabbak, attekinthetobbek lesznek, és id6vel a programokban részt vevok is
képesek lesznek letisztultan, kifejez6en megfogalmazni azt, amivel foglalkoznak, és amit a
jovore nézve megtenni terveztek.

Ehhez a feladathoz kivan segitséget nyUjtani ez a jegyzet. A kialakitdsdban szerepet jatszott az
elmult évek palyazati rendszereiben eltoltott id6, elobb mint rendezvényszervezd, majd
projektalkotd és palyazatird, végiil pedig mint nemzetkdzi projektek értékeldje. A jegyzet a
gyakorlati szempontokat részesiti elonyben, iranyt mutat a kispalyazatok elkészitéséhez, azt a
logikat és szemléletet kdvetve, amely hasznosnak és eredményesnek bizonyult az elmult évek
projektalkotoi és palyazatiroi képzésein.

Batorsagot azoknak, akik az elso 1épés elott allnak, és kitartast az utakat jaroknak.
Kédar Magor
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I. A tervezési és elokészito folyamat

A projektalkotas logikus folyamat. Aki rendezvényszervezéssel, kozosségi tevékenységekkel
foglalkozott, elobb-utobb kialakitott maganak egy rutint, amely egy bizonyos
szempontrendszer szerint megfogalmazta a célokat és valamilyen struktira alapjan
rendszerezte a tevékenységeket. Ez altalaban egy valdsagos helyzetre, feladatra vagy mas
kihivasra valaszolt, meg kellett szerezni a sziikséges erdforrasokat, masokat bevonni,
véghezvinni a tervezett tevékenységeket, majd a hatastol fiiggéen meghatarozni, milyen
tovabbi lépések indokoltak még. Sokan nem tudjék, hogy ez a tulajdonképpen a projekt
¢életciklusa, ezeket a tevékenységeket irjak le azok a szakkdnyvek, amelyes sokszor
tulbonyolitva, szakszavakba kodolva probaljadk elmondani azt, amit a gyakorlatban sokan
megtapasztaltak és megtanultak. A kifejezés lehet elvontabb, a lényeg ugyanaz: aki mar
tervezett, az tapasztalatbol tudja, hogyan kell projektet alkotni, ismeri ezt a logikus
folyamatot.

Ennek lancat mutatja be leegyszeriisitve, a stratégiai szintrl a gyakorlati tippekig az elso,
tervezésrol szo16 rész, majd a projekt részeit masodik, projektalkotast targyald fejezet.

Az eréforras-stratégia

A sikeres er6forras-fejlesztéshez, és ezen belill is a pénztartalék ndveléséhez minden
szervezetnek rendelkeznie kell egy er6forras-stratégiaval. Ennek a stratégianak a részét képezi
a pénzszerzési terv (foundraising plan). A vallalkozasok esetében ezt altaldban magaba
foglalja az iizleti terv, amely tulajdonképpen a koltségvetés, az lizleti tevékenységek a
varhat6 fejlesztések 6sszefoglalasa a megszerzett er6forrasok fliggvényében.

Pénzszerzési terv

A pénzszerzési terv alapja egy részletes helyzetfelmérés, amely ravilagit arra, hol all a
szervezet, melyek a jelenleg hasznalt és a jovoben felhasznalhato forrasai. Fontos figyelembe
venni azt is, hogy a pénzszerzési terv illeszkedik az erdforras-stratégiaba, ezért nem csak a
kimondott anyagi mutatokat kell figyelembe venni, hanem érdemes szem el6tt tartani a human
eroforrast (dolgozok, partnerek, tandcsadok), illetve a nem kimondottan anyagi értékii javakat
(hitelesség-megbizhatosag, tapasztalati toke, hirnév, stb.)

A pénzszerzési terv elkészitését lebonthatjuk néhany iranyado kérdésre, amely segitségével
egy vazlat készithetd a szervezet eréforras-helyzetérél:'

o Melyek a jelenlegi er6forras-novel6 tevékenységek?

e Melyek voltak eddig az ilyen iranyu tevékenységek, amelyek:
a. Mikodtek — és miért?
b. Nem miikddtek vagy megbuktak — és miért?

e Mire sziikséges alapokat szerezni?
e Milyen tipusu alapokra van sziikség pontosan?
e Mennyi pénzalapra van sziikségem?
e Mikor van sziikségem a pénzalapra?
! Bob Burton (1997) nyoméan
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Miért tamogatna valaki a tevékenységemet?

Miben kiilonbdzik az én csoportom a tobbitdl (mitdl egyedi)?
Ki foglalkozik a pénzalap-ndveléssel? Melyek a képességei?
Melyek a figyelembe vehet6 forrasok?

Melyek a forrasok feltételei/megszoritasai?

Fenyegeti valami a jelenleg meglevé alapokat?

A kérdések els6 fele a szervezet eddig tevékenységére vonatkozik. Fontos ismét
hangstlyozni, hogy a szervezetnek a sajat fejlodése érdekében folyamatosan értékelnie kell
tevékenységét, programjait, mivel ezeket hasznalhatja fel kés6bb mintaként, kikdszoriilve a
hibakat igy elkeriilve az ismétlodo buktatokat. A harmadik kérdéskor, vagyis a tevékenységre,
csoportra és a pénzalap-ndveléssel foglalkozd személyek felmérése folyamatos: ennek
els6sorban az a célja, hogy az ismételt felmérések tisztdzzak, melyek a tevékenységek és a
személyek erOs oldalai, illetve az, hogy nyilvanvalova tegyék a folyamatos fejlodést.

A masodik kérdéscsoport kimondottan a megszerzendd alapokra vonatkozik: a program
fliggvényében lehet eldonteni, pontosan milyen tipusu és mekkora legyen egy-egy alap, ezen
beliili is els6ésorban az, hogy mekkora és milyen iddzitésii legyen a pénzalap. A nagyobb
pénzosszegek illetve a hosszu lejaratth programok esetében a szakaszos id6zitésre is gondolni
kell, mivel a tdmogatok rendszerint csak egy-egy részét utaljak az Osszegnek, és ennek a
felhasznalasa, esetenként az elészamolasa utan utaljak csak a kovetkezd részt.

Az utolsd kérdések a forras meghatarozasara vonatkoznak. A forraskeresés elsGsorban a
tamogatasi teriilettdl, az Gsszeg nagysagatol és a tamogatott programok tipusatol fiigg (ezen
beliil jelenik meg altalaban a legtobb megszoritds). A szervezet jelenlegi pénzbeli alapjai
szintén nem véletleniil keriiltek ehhez a kérdéscsoporthoz: az EU-s fejlesztési alapelvek
kozott mar fellelhetd a résztamogatas elve, amit egyre tobb tdmogatasi keret is atvesz.” Ennek
értelmében a programok csupan egy 25-75%-ig terjedd tamogatast kaphatnak, a fennmarado
részt a programgazda szervezetnek kell biztositania a sajat alapjaibdl vagy mas palyazati
forrasokbdl (anyagi 6nrész). Ennek érdekében a szervezetnek egy biztos 0sszegii banki letéttel
kell rendelkeznie, amelyet vagy elhasznal egy program lefuttatdsanal vagy megtartja, mint
allando6 anyagi toke, és Onrészként hasznalva ezekre épiti fel palyazatait.

Az erOforras-helyzet felméréshez tartozik a human erdforrds, vagyis a pénzszerzésben
kozvetve vagy kozvetleniil résztvevo személyek. Az erre vonatkozo kulcskérdések:

o Ki szolgalhat pénzszerzési tanaccsal, aki
a. aszervezet munkatarsa?
b. a szervezeten kiviili szakért6?
o Kit Iehet bevonni a pénzszerzési folyamatba
a. a szervezet munkatarsai koziil?
b. akiils6 személyek koziil?

Ez a két kérdés akar grafikusan is megjelenithetd egy kétszer kettes tablazatban, amelynek a
mez0dibe beirhatok a személyek, akikre szamitani lehet a pénzszerzési folyamat soran,
megemlitve mindegyik funkciojat és/vagy kompetencidjat (tanacsado, partnerszervezet,
sajtokapcsolat, stb.)

2 Az Eurdpai Uni6 strukturalis és kohézios alapjai mar kivétel nélkiil mind ennek az elvnek megfeleléen
mikddnek, igy az 6nrész kitétele megjelenik a Romania szamara kiirt SAPARD, PHARE ¢és ISPA alapokban is.
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Er6forras-novelés kulturaja

Mint a neve is lattatja, az eréforras-stratégia nem csupan egy idoszakos tervet, hanem egy
hosszabb, megtervezett folyamatot jelent. A kiilonb6z6 belathatd lejaratu tervek mellett
viszont figyelmet kell forditani a személyek és a szervezet allando fejlédésére. A szervezet
fejlédése pedig megkivanja az eréforras-novelés kultirajanak meghonositasat,’ vagyis
ezeknek az értékeknek a folyamatos jelenlétét, beépiilését a mindennapi tevékenységekbe.
Ennek érdekében a kulcsmezok a kdvetkezok volnanak:

o Szakértelem: az erOforras-ndvelés teriiletén jartas személyek beépitése a
rendszerbe.

e Utanpotlas, épitkezés: Onkéntesek bevondsa a rendszerbe, kiilonds figyelmet
szentelve az ilyen iranyu képességeik fejlodésének.

o Kapcsolatépités: a mar meglévd kapcsolatok apolasa, jak kiépitése, egy-egy
partnerviszony vagy tamogatas lejarta utani kapcsolattartas.

e Tervezés: a szervezet erdsségeire épitd tervek, figyelembe véve a szervezet
gyengeségeit is.

e Atlathatosag: a program célja illetve a programvezetd tevékenységének okai
¢érthetoek legyenek a csapat tobbi tagjai szamara.

e Megosztas: a forrasok lehetdség szerinti allandositasa, kanalizalasa; logikai
csoportokba valo szétosztas, amely hozzajarul a bizonytalansag csokkentéséhez.

e Apro Iépések modszere: a személyi toke (human eréforras) €s az eréforras ndvelés
parhuzamosan fejlesztése.

e Motivalas: a folyamatos aktiv személyi részvétel, a ,,tenni akaras” biztositasa.

e Ertékelés: okulni a hibakbol és értékelni a sikereket, figyelemmel kisérni masok
eredményeit és hibait.

e Tanulés: a sajat és masok altal elkovetett hibak megtargyalasa, értékelése.

Ezek a mezdk azok a kulcsteriiletek, amelyek nemcsak az er6forras-ndvelést teszik
gordiilékenyebbé, hanem 4altalaban hozzajarulnak egy szervezet olajozott miikodéséhez,
felhasznalva a régebbi tapasztalatokat eldsegitik annak eléremozdulédsat és esetenként akar a
konfliktushelyzetek megel6zésében is kozrejatszanak (pl. ha mindenki szamara tiszta a helye
a rendszeren beliil, érthetok a vezetok vagy programkoordinatorok tevékenységeinek okai,
stb.)

* Ez érvényes elsésorban azokra a Kelet-eurdpai orszagokra, amelyekben a kilencvenes évek forradalmai utan
kezdett kialakulni a magan vallalkozoéi illetve a civil szféra. Itt sokszor gondot okoz annak a felfogasnak a
meghonosodasa, hogy pl. a civil szervezetek fenntartasanak elsddleges mddja a palyazati uton szerzett pénz
felhasznalasa. Ez nem ,kegyelemkenyér” vagy ,kéregetés”, hanem annak a jol meghatirozott modnak a
kihasznalasa, amely altal a nemzetkdzi, allami, intézményi vagy maganalapok a céljaiknak megfelelden a
tarsadalmi struktrakba és folyamatokba juttatjak az erre kialakitott pénzalapjaikat.



KADAR Magor Kezdé 1épések

Helyzetfelmérés

Helyzetfelméréseket ¢s elemzések altalaban a szervezetek leirasanal, a programok
tervezésénél, a kiilonb6zo eréforrasok feltarasanal és a monitoring-nal (folyamatos szervezeti
vagy programértékelésnél) hasznalhatok, ritkdbban egy-egy stratégiai 1€pés vagy személy
értékelésénél. Mivel mindharom, a késObbiekben érintett teriiletnél alkalmazhatok, most a
részletes targyalasuk kovetkezik, az késébbi fejezetekben pedig — az atlathatosagukat is
elésegitve — csupan a visszautalasok kapnak helyet.

Akar egy szervezet életére, akar egy programra figyeliink, minden esetben sziikséges egy
olyan helyzetfelmérés elkészitése, amelyik tisztazza, ,hanyadan all” a szervezet, melyek azok
az oldalai, amelyekben képes hatékony munkat kifejteni és melyek az esetleges
veszélyforrasok. A helyzetfelméréseknek mas gyakorlati hasznuk is van, példaul egy leiro
elemzés segit Osszegezni az allandd adatokat igy ezek késébb is felhasznalhatok lesznek.
Ugyanakkor felhasznalva azt a tulajdonsagukat, hogy a helyzetelemzések mindig az aktualis
iddpillanatra vonatkoznak, az ismételt helyzetelemzések tulajdonképpen bemutatjdk a
szervezet fejlodési folyamatat, igy ezek felhasznalhatok az értékeléseknél (monitoring).

A helyzetfelméréseknek tobb formaja ismert. Az atfogébb elemzéseknél (pl.
szervezetelemzés, fejlesztési tervek) mindig 1étezik egy kulcsmezdkre bontott kérdés alapt
elemzés, amelyet altalaban az egyes teriiletek részletes elemzése kovet. Ez mar a belsd
elemzés, amelynek legelterjedtebb modszere a SWOT (magyarul GyELV) analizis. A kiilsé
elemzési modszerek koziil elsdsorban a BPEST ¢s a STEP terjedt el; e két modszert inkabb a
gazdasagi tervek készitésénél részesitik elényben.

Kérdés alapu azonositas

Mint a modszer neve is elarulja, az elemzés néhany kulcskérdés mentén valosul meg. Ezek
altalaban statisztikai alapuak, ezért inkabb egy allando, iddben keveset valtozo dolog leirasara
alkalmasak (pl. szervezet, kistérség). A kérdésekre alapozott modszer, mas néven a
statisztikai szemléletii helyzetelemzés elonye abban rejlik, hogy az egyszer mar 6sszefoglalt
adatok hosszabb ideig érvényesek, €s az egyszer mar elkészitett leirdst csupan frissiteni,
aktualizalni, esetenként boviteni kell, nem sziikséges minden alkalommal ujra elvégezni az
egész elemzést. Alkalmazasat megkonnyiti az is, hogy az eldre kidolgozott kérdésekre kell
ismét valaszolni, igy kisebb a valosziniisége, hogy valamilyen fontos informacié kimarad.

Az adatokra koncentrald helyzetelemzés elsGsorban a szervezetek leirasanal alkalmazhato,
ahol a kovetkezO kérdésekre érdemes rovid irott valaszokat adni, akar tobb nyelven is
megfogalmazva, hiszen a pontok néhanya (pl. célok, partnerek, hataskor, arculat) jelentik a
prezentacids dokumentumok alapjat:

e Altalanos adatok: név, cim, jogi forma, székhely, tagsag mas szervezetben, stb.

e Altalanos és rovid tavii célok: ezek alapjan hatarozhatok meg a prioritasok és
épitheto ki a szervezet stratégiaja

o Belso felépités: dontéshozo, végrehajto és ellenérzd szervek, tevékenységi
struktira, hierarchia

e Pénziigyi alapok: forrasmegjelolés és a fobb koltségek, altalaban a cél elérésének
érdekében, ritkabban az éves koltségvetés 0sszegei vagy az éves pénzforgalom

e Partnerek: Jelenlegi és régebbi kapcsoltok, kdzos célok, programok, hatasok
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e Hataskor: mas szerveztek, események, folyamatok, amelyre a szervezet
tevékenységének hatasa volt

e Arculat: altalaban a kivant image sugalmazasa

e Problémak: kiils6 ¢és bels6 téren felmeriild gondok, Ilehetséges
elkertilésiik/kezelésiik (ez a pont kizarolag a belsé hasznalati elemzésekben
jelenik meg)

Mivel a kérdések az idében Aallandébb adatokra vonatkoznak, érdemes egy jol
megfogalmazott, tetszetds kivitelezésii beszamolot is elkésziteni ezek alapjan, ez Aaltal
meggyorsitva a palyazat elokészitésének idejét, mivel a jol elkészitett szervezeti bemutato
minden palyazati csomagban helyet kaphat.

SWOT-elemzés

A SWOT elemzés a problémafeltarasnak egyik modszere, amelyik segitségével konkrétan
megfogalmazhatok egy adott szervezet, program vagy helyzet jellegzetességei. A mozaikszo
jelentése:

S trengths (Erdsségek)

W eakness (Gyengeségek)

O pportunities (Lehetdségek)
T hreats (Veszélyek)

Ebbe a négy kategoridba lehet és sziikséges elhelyezni minden, a vizsgalt problémahoz
kapcsolodo tényezot. A SWOT egyidejlileg vizsgalja a belsd sajatossdgokat, valamint a kiilsé
koérnyezet behatasait két polus, a negativ €s pozitiv kdzé elhelyezve. A pozitiv kornyezeti
hatasok lehetoségekként, a negativ kornyezeti hatasok veszélyekként vannak feltintetve:

Adottsagok / tényezdk BELSO KULSO
POZITIV Erdsségek Lehetdségek
NEGATIV Gyengeségek Veszélyek

A négy kategoria keretén beliil konkrét kérdéseket lehet feltenni, megalapozott valaszt
keresve rajuk:*

EROSSEGEK o

e Melyek az elonyeink? LEHETOSEGEK

e Mit csinalunk jol? e Melyek a szamunkra fontos pozitiv

e Milyen kedvezé  adottsagaink kiils6 valtozasok, folyamatok?

vannak? e Hol rendelkeziink jo esélyekkel?

GYENGESEGEK VESZELYEK

e Mit csinalunk rosszul? e Milyen nehezen teljesitheté kove-

e Mit csindlnak masok jobban? telmények fogalmazodnak meg?

e Melyek a hatranyaink? e Melyek azok a  kornyezeti
valtozasok, amelyekkel nem tudjuk
felvenni a versenyt, amelyek
hatranyosan érintenek benniinket?

* Kulesar L. (1999) nyoman
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A kérdésekre adott valaszok alapjan Osszeallitott listat ezutan ki lehet értékelni, prioritasi
sorrendet lehet felallitani: melyek a kevésbé fontos, és melyek a dontéen fontos elemek és
ezeknek milyen hatésai, kovetkezményei vannak a stratégiara nézve.

Az elemzési modszer a szervezet- és programértékelés mellett természetesen a szervezet
forrasnovelési képességeire is alkalmazhatd. A tapasztalt, a képzett munkaer6, a partnerek, a
sajat toke, stb. jelenléte vagy éppen hanya mind-mind beirhatok a grafikus abrazolas
valamelyik mezojébe.

Tippek a SWOT elemzés hatékonysaganak a ndvelésére:

e Nemcsak kezdéskor érdemes elvégezni, hanem a programok futasa alatt is, mert
idokozben a kiilsd kornyezet torténései felerdsithetik vagy gyengithetik a bels6
adottsagok pozitiv és negativ sajatossagait.

e Egy fejlesztési program zardsa utan ismét el kell végezni egy SWOT elemzést,
amelybdl kitiinik, mi valtozott meg a fejlesztési folyamat soran (monitoring)

e Frdemes csoportban végezni az elemzést, mivel igy tobb otlet, meglatas
érvényesiilhet (brainstorming vagy agytroszt), ugyanakkor ez jo alkalom a
részvételre, csoportmunkara, partnerségek kialakitasara.

A BPEST és a STEP elemzések

A kiils6 elemzések, amint fejezet elején mar sz6 volt rola, elsdsorban gazdasagi elemzések
korében elterjedtek. Tulajdonképpen a szervezet vagy a program kiilonbozo kornyezeteket
veszik sorra és irjak le. A vizsgalatok alapjaul szolgdlhat a BPEST analizis, amely a
mozaikszoban szerepld kornyezeteket elemzi:

B usiness: tizleti kornyezet

P olitical: politikai kornyezet

E conomical: gazdasagi komyezet

S ocial: szocialis, tdrsadalmi kdrnyezet

T ecnological: technikai / technolégiai kornyezet
Az erdforrasok leirdsara is alkalmas modszer, mivel az 6t teriilet magéaba foglalja az altalaban
figyelembe vett er6forrdsokat; ezek kozé tartoznak a fizikai, pénziigyi €és human eréforrasok,
de jabban kiilon eréforrasként feltiintethetd a kapcsolathalozat (networking) is.

A STEP elemzés tulajdonképpen a PEST elemzésnek felel meg, csupan a mozaikszo betliinek
sorrendje valtozik meg. A modszer tehat azonos, de sajnos a szakirodalom nem szokott kitérni
erre az atfedésre, €s a projektird néha fennakad a szamara ismeretlen elemzési moédszer lattan.

Természetesen mas felosztasok is léteznek, és mivel egységes séma nem alakult (és
valoszinileg nem is fog kialakulni), mas feltérképezési modszerek, szempontok is
l1étezhetnek. A vizsgalando kornyezetek, szervezetek, programok, stb. elemzésre a viszonylag
konnyen alkalmazhato SWOT elemzés a legelterjedtebb, a legtobb palyazati kiird is ezt az
elemzési modot kéri vagy varja el.



KADAR Magor Kezdé 1épések

Stratégiai tervezés

A stratégiai tervezés az a folyamat, amely azonositja az elérendd kivant allapotot, és olyan
tevékenységeket iranyoz eld, amelyeket elvégezve a kezdetben felvazolt kivant allapot
megvaldsul. A stratégia-tervezés tehat a masodik nagyobb, a helyzetfelmérést, prioritast és
c¢lokat meghatarozo 1épéseket kovetd mozzanat.

Az altalanosan elfogadott fejlesztési stratégiai tervezésnek tiz 1épése van, ezzel szemben a
projekt-menedzsmentben a nagyobb horderejii projektek vagy programok esetében egy hét
Iépéses stratégiai tervezés alkalmazhato. A fontosabb 1épésekrél mas fejezetekben
részletesebben is szd volt (pl. elemzések), egyes 1épések részletes bemutatdsara pedig a
kovetkezo fejezetekben keriil sor (pl. monitoring), de az attekinthetéség kedvéért alljon itt
mind a hét 1épés egy-egy rovidebb magyarazattal ellatva.

A folyamat elinditasa (kezdeményezd csoport, vezetd csoport)
Helyzetelemzés, er6forras-felmérés (1asd a II. fejezetet)

A nyilvanos bemutatas és a célcsoport bevonasa

A stratégiai elemek azonositasa, a stratégia kifejlesztése
Munkacsoport kialakitasa, belsé képzések

A tevékenységi tervek életbeiiltetése

Nyomon kdvetés és kiértékelés

NownhAE b=

1. A folyamat elinditésa

A stratégia nagy részben annak a célkozosségnek a jellemzo6itdl fiigg, amelyik szamara ez
késziil. Fontos a vezetd csoport kialakitasa, figyelembe véve nem csak azt, hogy ki vesz
részt a projektben a szervezet részr6l, hanem az is, hogy az illetd6 kozosségbol részt
vesznek-e¢ a vezetOk €s azok a véleményvezérek, akik képesek motivalni a résztvevoket
(vagy éppen szabotalnia projektet, amennyiben nem vesznek részt benne). A csapatban
helyet kaphatnak még a szakemberek, a partnerszervezetek képvisel6i esetleg a tiamogatok,
de mindvégig vigyazni kell a kiegyensulyozottsagra.

Az igy Osszeallitott csapat lesz a kezdeményezé csoport, amelynek feladata meghatarozni
a folyamat céljat, felvazolni magit a folyamatot, betanitani a résztveviket, a tobbi
csapattagot, kivalasztani a vezetd csapat tagjait, ugyanakkor kommunikacios kozpontként
¢s katalizatorként (motivalas) kell miikddnie. Azért, hogy sikeres legyen a csapat munkéja
sziikséges a szavahihetOség, a legitimalas és az akarat a folyamat koordinalasara. Ezutan a
kezdeményez6 csoport munkahoz lathat, elkezdheti a helyzetfelméréseket, az erdforras-
felméréseket és a stratégiak Iépéseinek kidolgozasat. Ugyankkor fontos szerepe az is, hogy
a kezdeményezést ismertesse a szervezet tagjaival ¢és szorosabb kapcsolataival
(szervezetgylril), esetleg a médidval.

A vezeto csoport tulajdonképpen azoknak a személyeknek az 0sszessége, akik a projekt
levezetésében szerepet kaptak/vallaltak (projekt-koordinatorok), azok, akiknek dontési
joguk van a projektre nézve, illetve azok, akik a kapcsolattartassal és PR-al foglalkoznak.
A csoport szerepe képviselni €s végigvinni a tevékenységi 1épéseket, feliigyelni a program
lefutasat, és nyomon kdvetni (monitoring) azt. A konfliktusok elkeriiléséért és a munka
gordiilékenységéért a csoportnak biztositania kell a dontések és a tevékenységek
atlathatosagat, ugyankkor kikérheti és figyelembe veheti a tobbi résztvevo, érintett szerepld
véleményét. A csapatnak szintén ki kell dolgoznia a kommunikacié kiilonb6zo utjait,
informalnia kell a médiat és az érintett intézményeket, biztositania kell a kapcsolttartast és
tajékoztatast azokkal a szereplokkel, akik nem vesznek részt a vezeto csoportban.
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2. A k6z0sség elemzése, felmérése
A helyzetfelmérésekr6l mar szo volt. Gondolni kell itt az igények feltérképezésére,
amelyekre egy-egy projekttel lehet valaszolni, a projekt kornyezetére, az er6forras
sziikségletekre (anyagi, human, informadcid, infrastrukturalis, idd), stb. Ennek egyik
kovetkeztetése a sziikségek feltarasa és a sziikséges uj partneri kapcsolatok felvazolasa kell
legyen. Ezutan kovetkezhet a projekt kiilsé és belsé kornyezetének vizsgalat, ennek
eredménye altalaban a prioritasok megfogalmazasa és a modszertan kialakitasa kell lennie.

3. Nyilvanos bemutatas és a célcsoport bevonasa

A célcsoportot természetesen mar a program tervezési szakaszaba be kell vonni, idében
kell tajékoztatni Oket a projekt inditasrél (mar amennyiben nem éppen toliikk jott a
kezdeményezés). Aki a kezdett6l benne van, sokkal inkabb a sajatjanak érzi a projektet,
ezért jobban kiveszi majd részét a kivitelezésbol. A kezdeti szakaszban épiil ki az
eredmény vizidja, késziil el az elérni kivant célok listaja, és ebbe minél tobb olyan
vezéregyéniséget be kell vonni, aki kozvetve vagy kozvetleniil érintett a projekt
lefutasanak folyamataban vagy annak eredményeiben.

4. A stratégiai elemek azonositdsa, a stratégia kifejlesztése
A stratégiai célkitizések meghatarozasa alapvet6 feladat. Nagyon fontos, hogy ezeknek a
meghatarozasa valoban partnerség alapjan torténjék, hiszen nagyban fliggnek ezektdl a
felelosség-szabalyozas és az elért eredmények. A stratégia elemek pontosabb
megfogalmazasa a Kérdés alapu helyzetelemzés cimi alfejezetben talalhatok.

A stratégia a célok, politikdk, programok és ennek projektjei, az akciotervek, a dontések és
az er6forrasok Osszességét jelenti. Alapja az er6forrasok szakszerii felhasznalésa,
kihasznalva minden lehetdséget, minimalizalva a veszélyeket és gyengeségeket.

5. Munkacsoport kialakitasa, belsd képzések

A munkacsoport csak a mar meghatarozott stratégiai célokkal foglalkozik, az els6 pontnal
emlitett vezetd csoporttal szorosan kozremikddve. A kiilonbozé feladattipusokra
kiilonb6zo alcsoportok johetnek létre, amelyek kisebb létszamuknal fogva sokkal
operativabbak, és megfeleld Osszeallitas esetén nagyobb kibontakozasi teret engednek a
nagyobb tapasztalattal rendelkezoknek és a szakértoknek. Az alcsoportos munkamodszer
kulcsa a folyamatos kapcsolattartds a vezetdcsoporttal, aki Osszehangolja a
tevékenységeket, és allando kapcsolattartds a tobbi alcsoporttal is a projekt egységes
elérehaladdsanak érdekében.

Fontos az egyes feladatokra kivalasztott személyek képzése, még akkor is, ha van mar
tapasztalatuk az illet6 teriileten. A kozos képzések és Otletborzék ugyanis kivalo alkalmak
arra, hogy ujabb otletek jojjenek felszinre, amelyek esetenként 1) megoldasokat
eredményeznek. Masik szerepe a csoportépitésben van, mivel egy (akar ,mesterséges”
indittatasu) csoportérlelé megkonnyiti a késobbi kommunikaciot és csapatmunkat.

6. A tervek és projektek kivitelezése.
A vezetOcsoport és a munkacsoportok kdzosen megegyeznek a kivitelezési 1épésekben, és
idében beiitemezve (litemterv) nekifognak végrehajtani azokat hataridére. Fontos
figyelmet szenteli a folyamatos kommunikacionak, a csapatmunkanak, az er6forrasok
iitemszerti felhasznalasnak és a nyomon kdvetésnek.
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7. Nyomon kovetés, értékelés.
A monitoring soran értékelni kell az eseményeket és eredményeket, mint sikerek és
kudarcok, levonva a megfeleld kovetkeztetéseket. Ugyankkor a monitoring alkalmas a
folyamatszer(i valtozasok nyomon kovetésére is. (Lasd a Projektalkotds folyamatinadl a
Nyomon kévetés, értékeles alfejezetet).

A stratégiai tervezés jellemz6i vagy kulcselemei megegyeznek az egyes 1épések
kulcskérdéseiben emlitettekkel, viszont az altalanos kép megerdsitéséhez sziikséges
figyelembe venni néhany altalanos szempontot is. Ezek altalaban a szervezési alapelvekben
gyokereznek, ezért olyan kulcsteriiletek, amelyekre a palyaztatok is altalaban rakérdeznek:

e Az allampolgarok (meghatarozott csoportjanak) aktiv részvétele
Partnerség ¢és egytittmiikodés, kozos célok mas szervezetekkel
Hosszu tavl tervezésbe valo illeszkedés
Tartalmazza a célk6zosség kiilso és belso helyzetének vizsgalatat
Sikerviziora épitett
Azonositottak a stratégiai kulcselemek

12
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11. A projektalkotas folyvamata

Tervezés, program, palyazat

A teljes erOforras-szerzési tevékenység egy haromlépéses folyamatként foghatd fel.
Kiindul6pontjat a helyzetfelmérés jelenti, amely sordn vildgossa vallnak a rovid-, kdzéptava-
és hosszii tava célok, kialakul az altalanos koncepcid és korvonalazodnak a sziikséges
tevékenységek. Ezt koveti a masodik 1épés, amelyik a programok megfogalmazasa, kisebb
1éptekii projektekre valo lebontasabol, illetve ezek elkészitésébél all.° A harmadik 1épés a
kimondott palyazatiras, az anyagi eréforrasok megszerzésére iranyuld tevékenységek.

A haromlépéses folyamat (a helyzetfelmérés, az ennek alapjan megirt fejlesztési terv és a terv
alapjan elkészitett palyazat) zaroakkordja a palyazatiras gyakorlati bemutatasa. Végigkoveti a
koncepciokészitéstol és benyujtastol egészen annak utdéletéig. A visszacsatolas sem hianyzik,
hiszen a megval6sitashoz sziikséges a palyazati tAmogatas, a megvalositast pedig a nyomon
kovetéssel (monitoring) lehet ellendrizni, visszahat-e a kezdeti helyzetre, volt-e a folyamatnak
pozitiv hatasa:

A szervezeti tevékenység gyakorlati [épései

Helyzet- Programok, Tamogatasok
felmérés, projektekre

” igénylése és
Koncepcio lebontva

meoszerzése

Ertékelés: A projekt, és

valtozott-e végsd soron a
ozitivan) az rogram

p prog

alaphelyzet? megvaldsitasa

Az abrabdl kideriil, hogy a folyamat korantsem egyiranyl. Hiszen a szervezeti tevékenység
csupan elsO 1épését jelenti az er6forrasok megszerzése: ezt koveti a pénz felhasznalasa a
céloknak megfelelden, vagyis a projektek megvalositasa. Ez a tevékenység a maga soran egy
visszacsatolassal zarul: a megvaldsitast a nyomon kdvetéssel (monitoring) lehet ellendrizni,
hogyan hat vissza a kezdeti helyzetre, elérte-e a kitlizott célokat, volt-e a folyamatnak pozitiv
hatasa.

Sziikitve a kort kimondott projekt-kezelési ciklusra, a kdvetkezo 1épések alkotjak a tervezési
¢és egyeztetési folyamat eredményeképpen kialakulo logikai ciklust:

5 A projektekre, majd alprojektekre lebontott programok targyalasara és grafikus abrézolasara sor keriil még a
Projektalkotas folyamata alfejezetben a célok osztalyozasanal.
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1. A célkitiizések meghatarozasa

2. A projekt megfogalmazasa

3. Tendereztetés, értékelés

4. Gyakorlati megvalositas (lefuttatas)

5. Atadas, a projekt integralasa mar miikodd projektekbe
6. Nyomon kovetés, értékelés;

7. Célok ujraértékelése, ujabb célkitlizések meghatarozasa

Elokésziiletek a projektirasra

A projektek sziikségessége

Minden program megvaldsitasdhoz, megfeleldé mikodtetéséhez egy alaposan atgondolt,
logikusan felépitett projekt6 sziikséges. Ez tisztdzza a célokat, ennek fliggvényében pedig a
prioritasokat, atlathatova teszi a konkrét lépéseket, sziikséges tehat elkésziteni ezt az
0sszefoglalé dokumentumot, akar palyazat alapjat fogja képezni a késobbiekben, akar nem.

Az elérhetd tamogatasok legnagyobb része egy-egy kimondott tevékenységre megvaldsitasara
vagy fejlesztésére koncentral, legyen az program, projekt vagy gazdasagi tevékenység, emiatt
kisebb résziik jut csupan muikodési tdmogatasokra, Gsztondijakra, kamattamogatasra, stb.
Ezért egy jol elkészitett projekt megirasara a palyazatoknal is sziikség van. A cégeknek,
gazdasagi tevékenységet folytatd szervezetek szamara ez viszonylag egyszeriibb: az el6z6
fejezetben ismertetett iizleti terv gyakorlatilag helyettesiti a projektet. Ezt csupan kiegésziteni
lehet egy narrativ leirdssal, amely az esetleges szervezeti célok megvalositasat, a vart
eredményeket, illetve tevékenység kdrnyezeti hatasat irja le. Ez a két dokumentum a palyazati
csomag alapja, amelyik majd még kiegésziil a program koltségvetésével, a szervezet éves
elszamolasaval, engedélyekkel, esetenként a megvaldsithatdsagi tanulmannyal, piacra viteli
tervvel, stb., amint azokat a palyaztato szervezet kéri (a dokumentumok részletes leirasat a IV
illetve V. fejezet ismerteti a palydzati csomag dokumentumai alfejezetekben).

Az 6nkormanyzatok illetve a civil szervezetek (beleértve a nemkormanyzati szervezeteket,
egyhazakat, iskolakat) szamara mar mas a helyzet. Szamukra a projektek megirasa 1étkérdés,
hiszen ezek altal folytatjak tevékenységiiket, ezek hatarozzak meg tevékenységi profiljukat.
Tehernek tlinhet, viszont az elkészitett projektnek tobb eldnye is van:

o Atlathatobba teszi a tevékenységeket, azok logikai sorrendjét, tisztizza a
kompetencidkat a késobbi pontos munka elvégzése €s konfliktusok megel6zésének
érdekében

e Rendszerbe foglalva tartalmazza mindazokat az informaciokat, amelyekre a
palyazat elkészitéshez sziikség van (a toltdgetds palyazati tirlapokba egyszeriien at
lehet emelni egyes részeit)

e Mintaként szolgalhat a késobbi projektek megirasanal, foként az ismétlodd
tevékenységek elkészitésénél

e Egyes palyaztatok kérik a teljes megirt projektet, amely ha mar 1étezik, nem von el
felesleges id6t a palyazati csomag elkészitésénél (kiillondsen akkor latszik a
haszna, amikor egy projektre tobb palyazatot is lead a szervezet)

® Angol nyelvben a projekt a kimondott tevékenységi vazlatot jelenti. Magyar nyelvben hasznaljuk még a
rovidebb programok megnevezésre is, amelyek egy szervezet rovid vagy kozéptava céljait teljesitik, és
beépiilnek a nagyobb programokba, amelyek a szervezet hosszi tavi céljainak megvaldsitasara torekszenek.

14



KADAR Magor Kezdé 1épések

Projekttervezés

Mint minden tervezési folyamat elején, a projekt elkészitése eldtt is érdemes valaszolni
néhany kulcskérdésre, amely segit tisztdzni, ,helyére tenni” a projektet, és meginditja a
»projektben valé gondolkodést™:

1. A projekt fontossaga
o Miért sziikséges és fontos a projekt?
e Milyen kdzosségben, tarsadalmi kornyezetben fog lezajlani?
e Melyek a varhat6 problémak, és
a. Hogyan és kivel kapcsolatban meriilnek ezek fel?
b. Melyek ezek okai?
c. Milyen prioritas szerint lesznek ezek kezelve?
Melyek az elvart és melyek lehetnek a varhato hatdsok?
Mit szeretnénk elérni, megvaltoztatni? Mi konyvelhet6 el sikernek?
Az 0sszes célok koziil melyek realisak és ténylegesen megvalosithatok?
Volt mar hasonlo6 tevékenysége a szervezetnek, esetleg valamelyik partnernek?
Miben ujszerti az elképzelés?

2. Személyi képességek és motivaciok

e Miért keriil sor ennek a projektnek az elkészitésére és lefuttatasara?
Mi lesz a varhatdéan megszerezheto tapasztalat, nyereség?
Milyen képességekkel, tapasztalattal rendelkeznek a projektfelelosok?
Melyek minden egyes résztvevd személyes motivacidi?
Osszeférhetk a személyes érdekek a projekt céljaival?
Osszeférhetok a személyes érdekek a szervezet céljaival?

3. A szervezet céljai, szerepe €s partnerségei

e Mennyiben jarul hozz4 a projekt a szervezet céljainak megvalositasahoz?
Hogyan fonodik egybe a szervezet profiljaval, hagyomanyaival és tapasztalataival?
Milyen tapasztalatai vannak a szervezetnek az ilyen tipusu projektekben?
A szervezet teljes mértékben tamogatja a projekt megvaldsitasat?
Milyen elénye vagy nyeresége szarmazik a szervezetnek a projekt lefuttatasabol?
Milyen kockézatot vélla a szervezet a projektben valo részvétel altal?

4. Er6forras-bevonas

Milyen fébb eréforrasokra lesz sziikség a lefuttatashoz?

Milyen alapokkal rendelkezik jelenleg a szervezet?

Milyen hatékony kiilsé partnereket sziikséges és/vagy lehet bevonni a projektbe?
Mi lehetne az egyes partnerek motivacidja, elvarasa, kockazata?

A projekt elkészitése elott érdemes végigvenni a kérdéseket, €s néhany szoban leirni a
valaszokat. Ez altal kiderithetd, melyek lehetnek az esetleges buktatdk, mit sziikséges még
tisztdzni a szervezettel vagy a résztvevokkel. Kulcskérdésekrol lévén szo, érdemes
mindegyikkel kiilon foglalkozni, hiszen a negativ valaszok barmelyike lefagyaszthatja vagy
megbuktathatja késobb a beindult projektet. Ha pl. a szervezet nem tamogatja teljes
mértékben a projektet, akkor érdemes kisebb modositasokat végezni rajta, ujra bemutatni és
megtargyalni, vagy a lehetéségekhez mérten mas projektgazdat keresni szamara.
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A projektalkotas folyamata

Egy projekt altalanos életciklusa a kovetkezs:’

1. Helyzetfelmérés (1asd a II. fejezetben)

A szereplOk és a célcsoportok meghatarozasa
Célkittizések, kritikus elemek és problémak azonositasa
Eletbeiiltetés stratégiaja, akcioterv

Koltségvetés meghatarozasa

Eletbeiiltetés

Nyomon kdvetés (monitoring), értékelés

Nk wDD

A szereplOk és a célcsoport meghatarozasa

A projekt sikeressége els6sorban a projekt kialakitasaban, illetve megvaldsitdsdban részt vevo
szereploktol fligg. Mas csoportok alkotnak azok a szereplék, akikre a projekt kozvetlen
hatassal van, vagy csupan kozvetve érintettek. ElImondhat6 tehat, hogy a legkisebb horderejii
projekt is tobb csoportot érint, akik valamilyen fokon a projekt partnereivé vallnak:

o Az erbéforrasok biztositdoi (tdmogatok vagy szponzorok — palyaztatok,
vallalkozasok)

e A célcsoport (a projekt kedvezményezettjei)

Szakértok, tanacsadok, menedzserek (ideiglenes elméleti kozremitkddok,

kivitelezésben szerepet vallalok)

Adminisztracio, vallalkozok (er6forras-biztositok, potencialis mitkddtetdk)

Civil szféra, NGO-k (er6forras-biztositok, potencialis mikddtetok)

Kozigazgatasi szervek (pl. dnkormanyzatok, rendfenntartok)

Mass-média (informacié-tovabbito, arculatépitd)

Mas kiils6 érintettek

Célkitlizések, kritikus elemek és problémak azonositasa
A tervezési folyamatokban két, ritkdbban haromszintii célcsoportot sziikséges
megkiilonboztetni:

1. A hosszu tava célok (célkitiizések) a szervezetekre jellemzdk, tulajdonképpen ezek az
okok, amiért egy szervezet létrejott.® Ezek altalaban nem konkrét, szamszeriisithetd
célok (tehat nem mondhatd, hogy a szervezet egyértelmiien megvalositotta
1étrejottének kihivasat). Ezek a célok belefoglalhatok az alapitdo-okmanyokba, ezekre
alapozva lehet kialakitani a szervezet profiljat és arculatat, és ezeknek rendelddnek aléd
a kozép- és rovid tavu célok.

2. A kozéptava célok altalaban egy atfogobb program vagy tevékenységi keret céljai,
amelyek beilleszkednek hossza tavi célokba, vagyis a szervezet altalanos céljaiba.

7 Hét lépés a végtelen™ a jegyzetben bemutatott projekt altalanos életciklusa, akércsak a projekt-kezelési
logikai ciklusnak vagy a stratégiai tervezésnek, hét 1épése van. A képzések soran hét I1épésesre kialakitott
struktirdk nem a véletlen miivei: valoban kénnyebb minden mozzanatban felidézni ezt a vissza-visszatérd,
teljesség szamanak nevezett 1épésszamot.

¥ PL. kornyezetvédelemben egy folyd megtisztitisa és tisztan tartisa, az oktatdsban egy oktatasi intézmény
bovitése és egy mindségi oktatas biztositasa, tomegszervezeteknél bizonyos tagsag elérése, kiadoknal egy
bizonyos évi megjelenés elérése, stb.
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Esetenként szamszeriisithetok, de minden esetben lebonthatok részcélokra, amelyek
megvalositasara el lehet késziteni azokat a projekteket amelyek a tulajdonképpeni
program épitdelemei.

3. A rovid tava célokhoz a projektek irdnyadd mutatéi. Ide tartoznak azok az
intézkedések, amelyek viszonylag rovid, de mindenképpen zaros idén beliil
megvalosithatok, eredményiik pedig mérheté.” Ezek a célok konkrétan és szamszertien
megfogalmazhatok, a projekt pedig akkor tekinthetd sikeresnek, ha minden kitlizott
rovid tava cél megvalosult. Ezeknek a céloknak az elérésére is lehet kiilon kis
projekteket irni, vagy tevékenységi koroket meghatarozni. A kdzepes vagy a hosszu
tava célok igy lebontva konnyebben kezelhetok (mert lathatd, mérheté a
végkimeneteliik), és konnyebb partnereket talalni, palyazatokat késziteni, és anyagi
er6forrast gytjteni.

PROGRAM
Hosszu/kézéphosszu tavu,
altalanos célkitlizések

PROJEKT 1. PROJEKT 2. PROJEKT 3.
Rovid tavu, kozvetlen célok Rovid tavu, kozvetlen célok Rovid tavu, kozvetlen célok

v
v v

Alprojektek Alprojektek [Alprojektek] AlprojektekJ

Konkrét célok | | Konkrét célok Konkrét célok | | Konkrét célok

b by v by 4 oey o

OUTPUT: eredmények, hatasok

A projekt célkitiizéseinek a meghatarozasnal (rovid tava célok) figyelembe kell venni néhany
kotelezd jellemzot:

o legyenek szamszersithetok, mérhetok

o illeszkedjenek a program (kézéptavii célok) €s a szervezet altalanos
célkitlizéseihez (hossza tava célok)

e legyen egy megfogalmazhato egy mondatos f6 cél, amely akar mottéva vagy a
megirt palyazat cimévé is valhat

e tartsa szem el6tt mindvégig a projekt célcsoportjat

% példa lehet rovid tavi célokra egy épiilet felépitése, szervezet létrehozasa, szolgaltatohalozat bevezetése vagy
valamelyik gazdasagi-szocialis mutatd szamszer(i megvaltozasa.
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A tervezés soran meg kell hatarozni a projekt azon kritikus pontjait és elemeit ahol/amelyek
meghiusithatjak a projekt életbeiiltetését'®. A feltart okokat lehet mérlegelni majd sulyuk
szerint osztalyozni, melyek azok, amelyek ténylegesen veszélyeztethetik a projekt
megvalositast, ¢€s melyek azok, amelyek ellen nem Iehet megeloz6 intézkedéseket
foganatositani. Ha nincs olyan kapitalis probléma, amelyik bekovetkezése valoszinili és amely
az egész projektet hidbavalova tenné, neki lehet fogni a projekt lebonyolitasanak. Elkészithetd
egy probléma-megeldzési terv is, amely raépiilve az eredeti projektre a felbukkan6 akadalyok
elharitasaért lesz felel0s.

Erdekességképpen elmondhatd, hogy a problémafeltaras, mint programalkoté tényezé is
megjelenhet. A gazdasagi fejlesztésekben és a konfliktuskezeléseknél a feltart ,,f6 probléma”
lesz az, amire a program a megoldéasara iranyul, a projektek az egyes problémak konkrét
megoldasi 1épéseit jelenthetik. Ha ezt a probléma listat megforditjuk (a f6 problémabdl a f6
celkitlizés lesz) akkor megkapjuk a célokat, fontossagi sorrendben.

A projekt életbeiiltetésének stratégiaja

Az ¢életbeiiltetés elott érdemes még egyszer attekinteni a kész, megirt dokumentumot,
vezérfonalként hasznalva a kovetkezo észrevételeket. Ezek alapjan tulajdonképpen a projekt
gyorselemzése készitheto el, amelyet a projekt/palyazat elbiralok is hasznalnak, ezért fontos,
hogy minden egyes pontra pozitiv valaszt lehessen adni, ugyankkor az alabb felsorolt dolgok
egyértelmiien kitiinjenek a megirt projektbol:

e A projekteknek illeszkednie kell a szervezet f6 céljaihoz (missziojahoz).

e Horderejét, nagysdgat tekintve megfeleld méretd kell legyen a szervezet és a
partnerszervezetek  kapacitasdhoz  viszonyitva a praktikus megvalositas
kivitelezése érdekében.

e Létezett konzultacido a potencidlis haszonélvezokkel a (technikai és materialis)
kapacitasaik, elkotelezettségiik és érdekeltségiik feltarasara vonatkozoan.

e A projekt a problémaelemzés, a célok elérése, valamint a mérhetd kitlizott célok
logikaja alapjan koherens és atlathato.

e Vilagosan meghatarozottak a projekttél varhatdo és elvart eredmények, a
lebonyolitas modja, a sziikséges eréforrasok.

e Vilagosan megfogalmazza a megvalosulasi feltételeket, figyelembe veszi a belso
¢s kiils6 kockazatokat (vagyis helyzetelemzést és/vagy SWOT elemzést tartalmaz).

e Ismertek a projekt fenntarthatosagat érintd tényezOk, a partnerekkel valo
viszonyok alakulésa (a zarés utan is).

e Elore meghatarozottak a nyomon kdvetési (monitoring) €s az értékelés modszeri,
szempontjai

o (éljaiban és tevékenységének tipusaban alkalmazkodik a tamogatd szervezet
kritériumaihoz, elvarasaihoz.

10 pgldaul egy képzéssorozatot szervezésénél bejohetnek olyan elemek, mint az igért pénziigyi tamogatast
elmaradasa, az el6add megbetegedése, a terem mellett eskiivot tartanak, stb.
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A projekt 1épései és az elemeinek logikaja (ismerve most mar a helyzetet, koriilményeket,
célokat, tevékenységeket) egyetlen tablazatban is 6sszefoglalhato:

Kifejté osszegezés A teljesités mutatéi | Informacié- | Feltételek,
forrasok kockazatok

1. | FO célkitlizés, a projekt szandéka
2. | Részcélok, a 6 célkitiizés meg-
valosulasat eldsegité koztes célok
3. | Tevékenységek kimenetelei

4. | Inputok

A teljesités mutatéi célpontokat tiiznek ki a projekt kiilonbozé 1€péseire és referencia-
pontokként szolgalnak értékelés szamara is. A teljesitésmutatok olyan paramétereket
hatiroznak meg amelyek alapjan eldonthetd, teljesitettek-e a célok.'' Péld4ul egy mennyiségi
termelés vagy behatasi tevékenység alkalmaval:

Hatasfok: adott id6 alatt mennyit

Milyen mindségi jellemzdket kell elérni és betartani
Ki a célcsoport

Hol kell megvalositani

Mennyi id6 alatt kell megvalositani

Akcibterv és litemterv

Az akcidterv a projekt keretében elvégzendé minden tevékenységnek az Osszefoglalojat
tartalmazza, pontosan lebontva tevékenységekre ¢és felelosokre. Ez segit eligazodni a
tevékenységek sorrendjét és a résztvevo személyek felelosségét és feladatat illetGen. Az
iitemterv egy bovitett akcioterv, a tevékenységek €s a felel6sok mellett tartalmazza a kezdési
idépontokat és hataridoket is (beiitemezés).

Az idébeosztas elkészitésénél az alapelv a hatulroél-elére torténé tervezés. Ez azt jelenti,
hogy egy pontszerti esemény, pl. egy talalkozo, képzés, termék vagy szolgaltatas piacra vitele,
stb. esetén elsd sorban az esemény id6pontjat kell kivalasztani. Ez esetenként adott, amikor
mas eseménnyel van Osszekapcsolva, de amennyiben nem, ugy figyelembe kell venni a
kornyezetnek, masok idObeosztasainak, stb. sajatossagait. Az elokészitd tevékenységeket ettol
kell visszafele szamolni,”’ egészen a tervezés, helyzetelemzés és sziikségfelmérés 1épéséig.
Amennyiben palyazati alapok is sziikségesek a fedezésre, a tervezést joval a megvalosulas
elétt meg kell ejteni, hiszen a palyazas, elbiralas, kifizetés folyamata egyes szervezeteknél
meglehetésen hosszadalmas.

""" A hossza tavi célok (célkitiizések), rovid tava célok, eredmények és a tevékenységek elemzésére szolgal a
logikai keretméatrix, amely els6sorban az EU-s palyazatoknal jelenik meg kotelezd mellékletként. Célja, hogy a
projektgazda tisztan fogalmazhassa meg az elvart eredményeket, a célokat, melyek ezt eredményezik, illetve a
tevékenységeket, amelyek sziikséges elvégezni a célok teljesiilése érdekében.

12 Az eseménytervezésre hasznalhatok segitd programok is. A legismertebb taldn a Microsoft Project 2002 és
ezek ujabb verzidi, amelyek a résztevékenységek szamara megjelolt idéperiddusokat grafikusan megjelenitik
(Gnatt-diagrammban), igy lathato lesz ezek kezdési és befejezési idépontja, illetve az egymashoz vald
kapcsolodasuk (parhuzamos, kiegészitd vagy feltételes egyiitt-haladasuk).

13 példaul egy konferencia esetében: az esemény el6tt egy nappal érdemes elkésziteni a helyszint, elétte két-
harom nappal értesiteni kell a sajtoképviselOket, elokésziteni a beszédeket és a szoérdanyagokat, elétte két héttel
értesiteni kell a résztvevoket, eldtte harom héttel helyszint kel valasztani, egy honappal elétte el kell gondolni
kinek, miért, hol, mikor sziikséges ezt megszervezni, vagyis eltervezni az egész folyamatot (planning).
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Koltségvetés
A projekthez minden esetben egy kiegészitd koltségvetés is jar. Elsodleges célja a

forrasfelhasznalasnak a bemutatisa, vagyis a tervezés soran a kezdeményezdé vagy vezetd
csoport felmérte, mekkora és milyen tipust koltségei vannak, illetve milyen alapokbdl lehet
ezeket fedezni. Elterjedt a projektekhez mellékelt Osszefoglalo vagy tételes koltségvetés,
amely néhany nagyobb tételben 6sszegzi a sok kisebb kiadast. Ennek elonye, hogy atlathatova
teszi a bevétel-kiadas mérleget, de nem vesztédik el a részletekben.

A tételes koltségvetés bevételi oldalan a tamogatokat, partnerek hozzajarulasait, sajat
er6forrasokat lehet feltiintetni. Amig a projekt még az elokészités vagy a palyazasi idoszakban
all, fel lehet tlintetni azokat az O0sszegeket is, amelyekre a szervezet palyazott és szamit a
sikeres elbiralasra. A kiadasi oldalon éltalaban a kovetkezd 0sszefoglalo tételek allhatnak:

Szervezet és/vagy projekt miikddtetés (fenntartas)
Infrastruktara kialakitasa vagy fejlesztése
Nem infrastruktura tipusti beruhazasok (pl. kiadvanyok)
Fogydeszkozok
Szallitas és utazas
Szallas és étkeztetés, protokoll
e Kommunikécio
Fontos az, hogy létezzen egy lebontott koltségvetés is, amely segit az anyagi er6forras
elosztasdban az litemtervnek megfeleléen sorra keriil6 tevékenységek lebonyolitasaban.
Ugyankkor ez a koltségvetés sziikséges a leadott palydzatokhoz is, és ez képezi majd az
elszamolas alapjat is.

A koltségvetés részletesebb targyalasara a kovetkezd, Gyakorlati szemléletii palyadzatiras
fejezetben kertil sor.

A projektek életbeiiltetése

Ha az atgondolt és elkészitett projekteknek megfeleld er6forras all a hatuk mogott, alkalmasak
arra, hogy az akcio- vagy az iitemtervnek megfelelden a munkacsoport lebonyolitsa. A
lebonyolitds folyaméan érdemes kiilonds figyelmet szentelni a nyomon kovetésnek és az
értékelésnek, hiszen ez hasznos informacidforrds a projektben résztvevok szdmara az
elkdvetkezo projektek elokészitésénél.

Monitoring és értékelés

A monitorizalas: folyamat-ellen6rzés, melynek alapja a kritikus idépontok és a kritikus
folyamatok szambavétele. A projekt-megvaldsitas kozben bizonyos rendszerességgel keriilhet
sor értékelésekre. Ezeket eldirhatja a tamogatd is, de maga a projekt megvalositdja is
végezheti.

Az értékelés tobb funkciot szolgal és a projekt-ciklus soran tobbszor is sor keriil ra:
a. Az elozetes értékelés Iényegében a projekt elfogadasa.

b. Ha a projekt-megvaldsitas soran a monitorizalas Iényeges eltérést jelez a tervezett
folyamatoktol, a rendkiviili értékelés dolga annak meghatarozasa, hogy a projekt
modositasara, vagy sziineteltetésére, esetleg leallitasara keriiljon-e sor.

c. Zard értékelés kozvetleniil a projekt-kivitelezést koveti és az igért eredmények
megvalosuldsara iranyul, mig a kovetd értékelés elsdésorban az eredmények
fennmaradasat vizsgalja.
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I11. Palvazatmenedzsment

Mi a palyazat?

A palyazat az irasbeli anyagok minden eldnyével ¢€s hatranyaval rendelkez6
tamogatasszerz6 eszkdz. A palyazati anyag azon a feltételezésen alapul, hogy a palyazo
szervezet €s a leend6 tAmogato kozos értékekkel és/vagy célokkal rendelkezik.

Elényok

Hatranyok

egyszerre lehet hozzajutni egy nagyobb pénzosszeghez;

viszonylag kényelmesen szerzett pénz, alacsonyak a ,,beszerzési” koltségek;

nem terheli le a koltségvetést (nincs profitadoja, stb.)

segit a tervezésben; egy jo palyazat koltségvetéséhez részletesen meg kell tervezi a
tevékenységeket;

lehetdséget nyljt egy jo kapcsolat kiépitésére a tamogatoval, egyes kérdések
megvitatasdra; néhany palyaztatd még technikai segitséggel, képzésekkel és
tanacsado szolgalattal is a palyazoé rendelkezésére all;

a palyaztatdo altalaban mas partnerrel vald egylittmitkodést kér, amely 1j
kapcsolatok kialakitasat jelenti — ez hosszi tavon hasznos lehet.

a dontéshozatal elhtizodhat;

a kiilonbozo alapok altalaban csak a ,,divatos” témakra adnak pénzt;

egy kiiré altalaban csak részosszeggel tamogat, ezért elvart a tobbtamogatasos
programok futtatasa;

a pénzt csak a megadott programra lehet felhasznalni, ill. a programon beliil is
koltségvetési tételhez kotott a pénz (rogzitett részosszeges koltségvetés);

tamogatoi ellendrzés, beavatkozas: némely tamogatd elvarja a részjelentéseket,
viszont ha a tamogat6 partnernek tekintett, hosszl tava kapcsolatot lehet kiépiteni
veliik, és akkor megilleti 6ket a folyamatos tajékoztatas a programrol, illetve a
tamogatasuk sorsarol.

A palyazatok megirasat altalaban megelézi egy helyzetfelmérés, egy stratégiai terv
(projektekre bontott program) kidolgozdsa, amely a felmeriilt igényeket probélja
kielégiteni, és amely alapjan barmilyen palyazatot meg lehet irni (lasd a Pdlydzat alapja

részt).

Ezért a tamogatasszerzés erdfeszitései eldtt érdemes végiggondolni a

jellegzetességet, figyelembe véve néhany altalanos kérdést, majd ezutdn ratérni a
részletesebb meggondolasra:

v' Megfelelé-¢ ez a tevékenység a palyazati Gton torténd timogatashoz?
v Kinek a feladata legyen a palyazati anyag osszeallitasa és a palyazat kezelése?
v Hogyan alakithatunk ki jo kapcsolatot a tAmogatokkal?
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A részletes tervezés szempontjai

Altalanos cél: mirdl is szol az egész tamogatasszerzés?

Beiitemezés: mikor érdemes tamogatas utan jarkalni, palyazatot benyujtani?

Sajat rész: melyek azok az alapok, amelyekkel a szervezetnek rendelkeznie kell,
ha tdmogatast akar szerezni?

Tamogatas hatasa: a folyamat mely részére lehet hatni, befolyasolni?
Tamogatok: hol és hogyan lehet tamogatokra lelni?

Kapcsolatteremtés: ha keriiltek tdmogatok, hogyan lehet felvenni velik a
kapcsolatot?

Feladatmegosztas: kinek a feladata legyen a palyazati anyag elkészitése?
Marketing: ha elkésziilt az anyag, mit kell tenni, hogy az elbirdl6 asztalan a
palyazatcsomo tetejére keriiljon?

Elfogadas: mit lehet tenni, ha megitélték a tamogatast? (Lasd a Tippek
palydzatbeaddas utan részt)

Visszautasitas: mit lehet tenni, ha visszautasitottak a palyazatot? (Lasd a Tippek
palyazatbeadas utan részt)

Egy palyédzat megirdsdhoz a kidolgozott projekt vagy munkaterv mellett sziikség lehet mas
kellekekre” is (ezeknek teljes listajat és részletes targyalasat lasd az A pdlydzati csomag
részei fejezetben).

A palyazatkészités alatt legyen kéznél

Szervezeti onéletrajz ¢s informaciés anyag, amely tartalmazza a szervezet
torténetét, céljat (céljait), fobb tevékenységeit, szervezeti felépitését, kapcsolatait-
partnereit és eddigi sikereit.

Az el6z6 éves koltségvetés, (ennek hianyaban be kell bizonyitani a tdmogatonak,
hogy a szervezet miikodoképes, és 1éte nem csak ettdl az egy tamogatastol fiigg).
Bizonylat, hogy a palyazo felelésséget tud vallalni a pénz elkdltésének modjaért
¢s a tervezett eredmények eléréséért.

A szervezet alapdokumentumai: Alapitd okirat, Statutum, a Bejegyzési bizonylat
egy példanya (amelyik tartalmazza a kapott bejegyzési szamot, a ,,Cod fiscal”-t).
Tamogatolevelek.

A programvezet6 €s a kozvetlen munkatarsak szakmai 6néletrajza

Ajanlat, hogy a palyazé mit és hogyan tud nyujtani a tdmogatoknak cserébe a
tamogatasért.

A tevékenységérdl szolo wjsageikkek ¢s mas hiradasok, lehetdleg Internetes
utalasokkal ellatva. (Lasd A program futdsa alatt / Dokumentumtar készitése
részt.)
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A palyazati ciklus

Bevalt szokas, hogy a palyazatkészités egy haromlépéses folyamat eredménye. A
helyzetfelmérés feltarja a jelenlegi felallasokat, problémakat, gondokat. Ennek alapjan el
lehet késziteni egy stratégiat, akar a helyzet altalanos megoldasara-javitasara (pl.
vidékfejlesztésbe a fejlesztési terv), akar egy részprobléma kezelésére (rovid lejarata
programok). Ha pedig pontosan koriilirt a probléma, lathatova valik az igény, és el lehet
késziteni azt a projektet (programtervezetet, operativ tervet) amelyik képes azt kezelni. A
folyamat harmadik lépése, hogy egy személy vagy egy szervezet erre a programra
palyazatokat ir, anyagi tamogatast vagy mas eréforrast igényelve (pl. munkaerd, helyiség,
teriilet, hasznalati jog, felszerelés, képzés, 6sztondij, egyéb juttatasok). '

Ez a folyamat személetesen abrazolhat6 a projektalkotas résznél mar ismertetett abra kissé
modositott valtozataval:

Helyzetfelmérés Program Eréforras-
Koncepcio Projektek novelés
Prioritasok Résztevékenységek (pl. palyazatok)

Visszahatas, A program-

Megfelelés megvalositas
! lehetdsége
Monitoring

A harom allomas kozotti két 1épésben hasznalhatdé a SWOT-elemzés. Lényege, hogy
feltarja, konkrétan megfogalmaztatja melyek egy helyzet vagy egy projekt erdsségei,
gyenge pontjai, lehetdségei és veszélyeztetettségei. Ezeket felsorolva vilagosan latszik,
melyiket kell atemelni a palyazat testébe. Sok palyaztatdo kéri is a SWOT elemzés
elkészitését, masok csak arra kérdeznek r4, min bukhat meg a projekt
(veszélyeztetettségek), illetve bele lehet foglalni a motivacioba az erdsségeket, ezzel
indokolva, miért valosithatd meg a projekt. (Részletesebben lasd a Projektkészités alapjai
fejezetben).

" A projektkezelési folyamat harom lépésének és a SWOT elemzés részletesebb leirdsa A projektalkotds
folyamata részben talalhato.
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Tippek a palyazatbeadas eldtt

A péalyazat beadasat megel6z0en

Az elkésziilt palyazati anyagot nem art néhany napig pihentetni, majd Ujra elévenni és
kijavitani azokat a hibakat, amelyek korabban elkeriilték a szerzok figyelmét. Az is jo
modszer, ha egy semleges személy lesz a felkért zsiiriz6, aki nem vett részt kdzvetleniil a
szervezet munkajaban - valosziniileg j6 néhany hianyossagot vagy nehezen érthetd részt
vesz majd észre, amelyek felett a programtervezdk atsiklottak.

Ha mod van ra, érdemes személyesen bevinni a palydzatot és személyesen atadni a
palyaztato képviseldjének. [lyenkor meg lehet kérni, hogy nézze at, minden sziikséges rész
benne van-e. Ha a palyazatot elfogadjak, illendé megkdszonni a radldozott id6t.

Gyakorlati 1épések

a. Informaciogyiijtés a kiir6 alapitvanyrol: az alapitvany céljai, a palyazati koordinator
neve, a kuratorium tagjai, az elbiral6 procedura (kiirasi hataridd, mikor teszik kozz¢é a
dontést, mivel ehhez kell idében hozzaigazitani a proj ektet)ls.

b. A részletes Kiiras és az tirlap megszerzése.
A beadasi hataridé megérdeklodése — a ,,DL” szent és sérthetetlen!
d. Megtudni, milyen mellékleteket kell csatolni a palyazathoz.

e. Legyen kéznél, fénymasolt formaban minden ,kellék”, amelyre sziikség lehet (lasd a
Palyazat részei részben)

f. Sziikséges tisztazni a kovetkezoket:

Kiket tamogat az alapitvany?

Milyen jellegii programokat részesit eldnyben?

Milyen célcsoportokat finansziroz?

Mennyi és milyen jellegli timogatast oszt szét?

Legtobb illetve legkevesebb hany szazalékban tamogat egy projektet?

Legtobb illetve legkevesebb mekkora koltségvetéssel rendelkezd projektet

tamogat (0sszegben kifejezve)?

o Természetbeni hozzajarulast elfogad-e mint koltségfedezés?

g. Személyes kapcsolatok kialakitasa és apolasa; érdemes a hivatalos modszerek mellett
személyesen is tisztdzni a kérdéseket (Ennek modszerét és elonyeit lasd a
Kapcsolattartas a palyaztatokkal részben.)

Tippek a palyazat beadashoz

Palyazatirasi ellenOrz6 lista

Az elkésziilt palyazatot nem kell feltétleniil - s6t a legtobb esetben pont a palyaztato altal
megadott formadtum miatt nem is lehet — sajat fejezetek szerint tagolni és tordelni. A
megadott lista alkalmas annak ellenérzésére, hogy a palyazat tartalmaz-e minden fontos

'3 Tovabbi informéciok errél a Kapesolattartds a palydztatkkal részben talalhato.
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informaciot. Lehetdleg el kell keriilni néhany gyakori, elbiralok szdmara igen bosszantd
hibat:

A formai kovetelmények figyelmen kiviil hagyasa

A beadott palyazat nem illik a palyazatot kiir6 intézmény tevékenységi korébe

A palyazat szétfolyik, kusza, vagy tal rovid

A palyazatban a palyazo mellébeszél, eltitkol valamit

A tevékenység céljanak leirasaban altalanossagok vannak, konkrétumok nélkiil

A palyazé tal sokat markol (,,felfajt koltségvetés™), a palyazat kivitelezhetetlennek
latszik

A koltségvetés nem redlis. (Pl. a palyazat szdvege szerint a szervezet
szovegszerkesztésre és tagnyilvantartasra szeretne szamitoégépet vasarolni, viszont a
koltségvetésben a legujabb, csicsmindségli szamitogép ardnak megfeleld Osszeg
szerepel.)

A palyazatban a palyazo kirekeszto vagy kioktaté hangnemben ir

A palyédz6 annak ellenére, hogy tudna, mégsem miikodik egyiitt masokkal

A leggyakoribb hibak

A statisztikak szerint a kispalyazatoknal tapasztalt leggyakoribb hibak a kovetkezok

voltak:

N N N N NN

16

18%-a nem tartalmazott oldalszamot

73%-4bol hianyzott a tartalomjegyzék

81%-aban nem szerepelt 0sszegzés

92%-abol hianyzott a palyazok szakmai onéletrajza

25%-4bol hidnyzott a projekt-felelds szakmai onéletrajza

17%-a meg sem nevezte a project felelosét

20%-a nem sorolta fel a célkitlizéseket

66%-a nem készitett tervet a project értékelésére

18%-a nem biztositotta az elérhetdséget, nem adott meg telefon és faxszamot
13%-a esetében a koltségvetés szamitasaiban hibak voltak

22%-a egy korabban elutasitott palyazat volt, amit kiegészitések és a javasolt
valtoztatasok nélkiil adtak be jra.

A palyazat elbiralasa utan

Nyertes palyazat esetén

Irasos szerzédés megkotése (legtobb esetben ezt a tamogato is igényli).

A program lebonyolitasa a szerz6désnek megfelelden, a kiadasok pontos és hataridds
elszamolasa.

Ha valtozik valami a szervezésben, sziikséges tajékoztatni az adomanyozét. O is
tisztaban van azzal, hogy tokéletesen semmit sem lehet megtervezni, eldrejelezni.

A tamogatok népszeriisitése.

Az adomanyozok koézvetlen bevonasa a tamogatott programba, amennyiben mod van

ra.

A program lejartaval minél részletesebb dokumentacié elkészitése, amely tartalmaz
egy programbeszamolot, kdszéndlevelet és egy részletes pénziigyi beszamolot.

' Forras: Perneczky Laszl6: Palyazatiras
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e Ha a programrodl ujsagcikk jelent meg, vagy fényképek késziiltek, ezeket is érdemes
mellékelni (médiaszereplés).
e Folyamatos 6nreklam, hogy minél tobb adomanyozé megismerhesse a szervezetet

Elutasitott palyazat esetén

o Megérdeklddni, miért és hogyan sziikséges tovabbfejleszteni a programot illetve a
mogotte huzddo gondolatot, hogy megfeleld (és foleg tamogatasra érdemes) legyen.

e Tisztazni, mi volt hibés a palyazatban. Jellemzd helyzet, amely leggyakrabban a helyi
tanacsok koltésvetésénél fordul eld, ahol az el6z6 évi értékeket beszorozzak az
inflaciorataval, €s minddssze ennyi mddositast végezve adjak le ujra a palyazatot.

e A figyelem és a palyazatra forditott id6 megkoszonése.

e Folyamatosan tdjékoztatni kell a tamogatdt arrdl, hogy milyen mas programokat
futtat a szervezet (6nreklam)

o Megérdeklodni, milyen mas tamogatasi, palyaztatasi lehetéségei vannak a
palyaztatonak, melyek az 0j kiiras id6épontjai és leadasi hatarideje

A program megvalositasa kozben

A dokumentumtar készitése

A program futtatasa alatt el kell késziteni az ,,archivumot”, vagyis a dokumentumok tarat,
amely bizonyitja a programok létrejottét, mibenlétét és eredményeit. Ez hasznos a
szervezet €letrajza szamara, de jo alapot teremtenek eljovendd palyazatok megirasahoz is.

A dokumentacioba bekertilhetnek:

a. Sajtétuddsitasok: ujsagcikkek, radio- és TV-interjuk. A sajtoban megjelent irdsokat
és képeket lehet fénymasolni, megjelolve a lapot és a lekozlés iddpontjat, de
elénydsebb, ha van Internet-archivuma, vagyis megadhat6 a pontos link a cikkhez.

b. Felhivasok és meghirdetések: szintén médiaelemek, amelyek eldrevetitik az esemény
létrejottét

c. Fényképek: a rendezvényeken ¢és a program kiillénb6zé helyszinein és
iddpillanataiban késziilt fotok, amelyekbdl végigkovethetd legyen a program. Ezeket
be lehet vinni szamitogépbe (szkennelés), e-mailen elkiildeni, és szervezeti
dokumentumokba beépiteni.

d. Jelenléti ivek: a rendezvényeken jelenlevd személyek minden alkalommal irjak ala a
jelenléti ivet, hiszen ez az egyediili moédszer a I€tszam pontos rogzitéséhez.
Ugyanakkor egyes programok megengedik az értékel6lapok hasznalatat, ezeket is meg
kell 6rizni, hiszen a pillanatnyi felmérés-értékelés mellett képet adnak a szervezet
fejlodésérol

e. Elszamolas: a legbiztosabb, kitelezé modon elkészitett bizonylat a konyvelés, mivel a
konyvelési papirok és szamlak tartalmazzak a helyszineket, idépontokat)

A palyazat elbiralasa utan sem szabad megszakadnia a kapcsolatnak a tamogatoval. Ez
sziikséges egyrészt ahhoz, hogy bizonyitott legyen, a programok lefutottak tigy, amint az a
palyazatban szerepelt, vagyis a palyazo ,teljesitette kotelességét”. Masrészt pedig azért
fontos, hogy a palyazo megerdsitse a tamogatot, jo helyre keriilt a pénze, és emiatt esetleg
a jovében is tamogassa a szervezetet. Ezért, bar nem elsddleges feladat, a PR
tevékenységek soran nem szabad megfeledkezni a tamogatd szervezettel vald kapcsolatrol
sem.
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Kapcsolattartas, PR (Public Relation)

A palyaztatokkal szemben

A szervezetek kiirdsai kategoridk szerint torténnek, amelyeket érdemes figyelembe venni.
Abban az esetben, ha a projekt nem illik bele egyik csoportba sem, ajanlatos atirni egy
kissé oly modon, hogy tartalmazzon egy olyan elemet is, amelyet a kiiras kér. A palyazat
megirasakor ezt kell ,,eladni”, el6térbe helyezni, és csak ezutan emliteni a projekt tobbi
részét. Erdemes megtudni azt is, hogy az egyes kategoriak vagy tevékenységek milyen
szdzalékban tdmogatottak, illetve melyek az elbiralas kritériumai.

Sok szervezet elérhetové teszi Interneten keresztiil a kuratériumi tagok névsorat a
szervezeti mitkodés atlathatosaga miatt. Erdemes megszerezni a listat, mivel ebbdl kitiinik,
kit6l érdemes ajanlast kérni, és esetleg lehetOséget teremt a lobbyzasra. Elég csak
megemliteni a kuratériumi tagnak a projekt elnevezését és céljat, esetleg a palyazo
szervezet nevét, ez maris elonyt jelent a tobbi ,,sziirke”, vagyis ismeretlen palyazattal
szemben.

A program futasa alatt is lényeges a folyamatos kapcsolattartas, tajékoztatas, a zards utan
pedig mindenképpen egy tajékoztatd €s egy kdszondlevelet kell a timogatd szervezethez
eljuttatni.

Kapcsolat a tAmogatéval:

v' A nevének emlitése minden forumon és sajtomegjelenésben.

v' Meghivasok az eseményekre, ha ezek folyamatosak (pl. oktatasi programok,
kutatasok), akkor a végsd zardeseményre, amelyre viszont mindenképpen sort kell
keriteni, joltartas.

Folyamatos tajékoztatas a program elérehaladtarol.

Koszondlevél az elbiralas kozzététele utan és a program zarasakor.

Pontos elszdmolas hataridére, ne legyen ez kizar6 ok a jovobeli timogatasi kérelmek
elbiralasakor.

v' Lehet6ség szerint személyes kapcsolt kialakitasa egy-két tdmogatd szervezeti taggal

(Personal management, mivel sokszor nem szervezet szerint, hanem a programvezetd

személye alapjan torténik az elbiralas).

ANANRN

A sajtdéval szemben

Minden program célja nemcsak a résztvevokkel foglalkozni, hanem ez altal kapcsolatokat
kialakitani, ismertt¢é valni. Ennek fiiggvényében tobbszorosen hasznos a pozitiv
sajtojelenlét:
v’ A szervezet nevének ismertetése, ingyenes onreklam.
v' Felhivasok, programmeghirdetések eljuttatisa a nagykozonséghez.
v’ Az irott sajtd nyomtatott emlék, bizonyiték egy-egy program létezésérdl
(beharangozas, folyamatos tajékoztatas, zar6-6sszegzd tudositas) €s alapot szolgal
a szervezeti ¢életrajz elkészitéséhez.

Az ismétlodo illetve a hosszu lefutasu programok alkalmat adnak arra, hogy t6bbszor is sor
keriiljon a médiakban valé szereplésre. Ilyenkor meg kell probalni kialakitani egy-egy
allando kapcsolatot minden egyes sajtoorganummal, ez a személyi szintre lebontott
kapcsolatépités:
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e Megtalalni minden organum szakosodott tudositojat, vagy ha nincs ilyen, akkor egy
olyan tudositot, akivel elképzelheté a huzamosabb egyiittmiikddés, a kolcsonds
bizalom kialakitasa

e Ha valamilyen esemény van, lehet kozvetleniil 6t értesiteni, nem kell hivatalos
levelet intézni a szerkesztOséghez; a tudositd jelenléte és/vagy a tudositas
megsziiletése sokkal valosziniibb

e A személyes kapcsolat mindkét félnek érdeke, hiszen a tudositoknak is anyagot kell
szereznilk, fontos tehat hogy allandoan friss hireket, informaciokat kapjanak — ezt
is szem el6tt kell tartani a tdjékoztatasnal

e A megbizhatésag mellett fontos a pontos és gyors tajékoztatas, pl. a sajtdanyagok
biztositasa

o Idével az egyéni kapcsolatokbol kialakulhat egy olyan halé (elsdsorban
varosokban), amelyik gyorsan és hatékonyan ad hirt a szervezet életérdl, és amelyet
a lehetd legkevesebb id0 alatt lehet megmozgatni, informacidkat aramoltatni rajta —
ez tulajdonképpen a végso cél.

Hogy a ,hazhoz szokjanak”, szeliditeni, ,etetni” lehet a sajtoképviseloket, ezaltal
megvalosulhat a folyamatos tudositas és eltlinik az esetleges ellenséges hozzaallas, amely
¢les hangvételli informaldst vagy szigorubb kritikdt eredményezhet. A “sajtoszelidités”
modszerei:

v Azonnali, személyes tajékoztatas

v Folyamatos informacidszallitas

v’ Sajtéanyag kiadasa

v' Vendéglatas

A résztvevokkel szemben

A résztvevokkel szemben létezik egy ,.pillanatnyi”, a program idejére korlatozo érintkezés
(a meghirdetéstdl a kikiildott 6sszegzd/zard tajékoztatoig), és létezik egy hosszu tavu,
passzivabb kapcsolat. Ez utobbi a legtobb esetben elmarad, a szervezetek nem képesek ra
vagy nem gondoljék at, ilyen jellegli partnerségek is léteznek.

A program ideje alatti kapcsolatndl kdzponti elem az, hogy a szervezet tagjai nem az
elmondottakkal, hanem a cselekvésiikkel, ratermettségiikkel mutatnak példat vagy riasztjak
el a programban érintetteket. Lényeges tehat a programpontokon kiviili szereplésére is
hangsulyt fektetni.

A hosszl tavl kapcsolattartas azon alapul, hogy a szervezet a program lefutasa utan is
foglalkozik, segit a régebbi partnereinek (ez elsdsorban az ernydszervezeteknél érvényes).
Még ha nincsenek is hosszu lejaratii programjai a szervezetnek, legalabb személyes segitd
szinten maradjanak meg a kapcsoltok, ra lehessen kérdezni dolgokra, informacidt, anyagot
tudjon biztositani, esetleg tajékoztatni a tovabbi programokrél, ismertetni mas szervezetek
hasonl6 programjait.
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IV. A palyazati csomag

A palyazati csomag altaldban a palyazat ,torzsébél”, a kimondott projektleirasbol és
koltségvetésbdl all, ehhez mellékletként kapcsolodnak mas részek, az illetd kiiras tipusatol
¢s elvarasatol fiiggden.

A palyazat torzse
Egyre inkabb bevalt modszer a tablazatos vagy elvaras-listat tartalmazo kiirasok szerinti
meghirdetés. Ebben az esetben sohasem szabad figyelmen kiviil hagyni a palyaztato altal
megadott Urlap szerkezetét, mindig ennek formajat kell kdvetni. A standard elemek koziil
az alabbiak fordulnak el6 a leggyakrabban.

1. Fedélap
Szerepe, hogy tamogassa a pdalyaztatot ki, mikor, melyik kiirdsra valaszolva adta le.
Erdemes mindségi szerkesztést és nyomtatast végezni, hiszen ez az elsé elolvasott rész, és
altalaban az egyetlen, amely esztétikai profilt is ad a palyazatnak.

Tartalmaznia kell a palyaztato alapitvany €s a kiirds nevét, a palydzd szervezet nevét és
elérhetdségét, a programjanak nevét, a benytjtasi idépontot, ritkdbban az igényelt dsszeget
¢s a lefutasi idotartalmat. Ajanlott, hogy grafikus abrazolds vagy egy frappans, odavagd
idézet is felkeriiljon ra, mivel ez kiemeli a palyazatok halmazabol.

2. Adatlap
Hossza egy oldal, szerepe a tajékoztatas, mivel Osszegzi, és attekinthetové teszi a
palyazatot. Tartalmazza a palyazat cimét/elnevezését, jelmondatat, a palyazo szervezet és a
projektvezetd nevét és adatait, a program rovid, 3-5 soros Osszefoglalasat, idétartamat és
kezdési id6pontjat, a koltségvetés Osszegét, a kért tdmogatast, és ennek szazalékos
kifejezését, a mellékletek felsorolasat. Fontos a hitelesités, vagyis a keltezés, pecsét és
alairas.

3. A palyazat 6sszefoglaldja
A kuratériumi tagok a palyazati itmutat6 altal kért 6sszefoglalot olvassak el (vagy ha nincs
ilyen, akkor a palyazat felvezet6jét), ezért itt az egész palyazat érthetd és kdnnyen
emészthetd kivonatanak kell szerepelnie. Hogy minden, a palyazo altal fontosnak tartott
informaciot tartalmazzon, ajanlatos minden esetben elkésziteni, kiilonosképpen, ha a leird
rész 4-5 oldalnal hosszabb; gyakorlatilag ez jelenti az egész palyazat vazlatat és ez az, amit
elolvas minden elbiralo.

Az Osszefoglald ne legyen fél oldalnal hosszabb, de tartalmazza a szervezet nevét, a
megoldandd problémat, a palyazo altal ajanlott megoldast és a koltségeket (a teljes
koltséget és a benyujtott palyazat altal kért részt is).

4. A szervezet rovid bemutatasa
Formajaban ¢és stilusdban a palyazati Osszefoglalot koveti. Egy-két mondatban
megemlithetd a szervezet megbizhatdsaga, a tevékenység céljai és a projektben is
alkalmazand6 modszerek. Ugyancsak fontos a tomorség és az érdeklddés felkeltése.
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Nemcsak figyelemfelkeltd szerepe van, hanem a palydzat rovid Osszefoglaloja, a
szervezet/palyazd bemutatasa ¢€és a tételes koltségvetés a harom kulcsmezd egy
palyazatban. Sok kiironal a palyazat a szervezet és a koltségvetés kivonata alapjan
osztalyoznak és dontenek, a kivalasztas utan keriil csak sor a teljes palyazat atolvasasara
(elsésorban a pénzelosztd szervezeteknél, ahol nem létezik a programok folyamatos
felvigyazésa és tanacsolésa).

5. Leiro rész: Bevezetés
A Dbevezetés részletesen bemutatja a szervezetet (kiildetés, stratégia, torténet, felépités,
programok, eredmények stb.); célja a meggydzés a szervezet megbizhatosagaval,
képességeivel ¢és felelds gazdalkodasaval kapcesolatban.

6. Leiro rész: A program részletes bemutatasa

A probléma egyértelmii megfogalmazasa konkrét, de érthet6 adatokkal, a probléma létének
bizonyitasa ¢és okainak feltarasa (ha lehetséges, az illetékes hatdsag véleménye a
problémarol), illetve a leendd kliensek igényeinek felmérése. A probléma leirasanak célja a
tamogatd meggyoOzése arrol, hogy a valasztott megolddas megalapozott (a szervezet
tevékenységétol nem all messze, atlatott a probléma, a javasolt megoldasok célravezetok)
¢s tamogatasra alkalmas (érzékelteti a probléma valodi stlydt és elhanyagoldsanak
esetleges kovetkezményeit). Pontos adatokat tartalmaz és meghatarozza a célcsoportot.

Itt keriil bemutatasra a tevékenység leirasa és szerkezete: a tevékenységek (esetleg
tevékenységi csoportra leosztva), helyszinek, idépontok, a meghirdetések modjai (a
reklamozasra érdemes kiilon hangsulyt fektetni), a tervezett résztvevok kore. A részletes
bemutatas zar6 része az életképesség feltlintetése: annak bizonyitasa, hogy a tdmogato
hozzajarulasanak lejartaval a program nem fog leallni; ez sokszor dontd jelentOségii egy-
egy palyazat elbiralasanal.

7. Leiré rész: Hosszu tavu célok

A hosszi tava cél logikusan kovetkezik a probléma ismertetésébdl: az adott problémaval
kapcsolatos "alom", aminek eléréséért dolgozik a szervezet, a jelen projekttel is.
Tartalmazza a szervezet atfogd céljait, amelyek a szervezet szdmara elérhetdek, és a
problémakat, amelyek megsziinnek vagy moderalodnak a kitizott célok elérésekor.
Ezeknek a céloknak lehet6leg logikusan kell kdvetkezniiik a probléma elemzésébdl, erre
kell raépiteni a magyarazatot, hogyan illik a palyazat programja a célok elérésnek
menetébe.

8. Leiro rész: Rovid tavu célok
A célkitizések logikusan kapcsolédnak a hossza tavu cél valamely részéhez, de sokkal
egyértelmiibben megfogalmazottak és kézzelfoghatéak. Felelosokre leosztottak
(munkaterv), hataridok szerint idérendbe beosztottak (iitemterv), éppen ezért
egyértelmiien és attekinthetden értékelhetd, elérte-e a szervezet ezeket a célkitiizéseket
(értékelés). Ajanlott egyes hataridok megjelolése (még akkor is, ha nem lehet napra
pontosan meghatarozni azokat), viszont el kell keriilni a jol mutatd, de valdsziniileg
teljesithetetlen terminusokat.

A feladatnak az is a része, hogy menetkdzben is értékelhetd legyen a munka, mivel sok
palyaztato igényeli azt, hogy lassa, melyek a folyo tevékenységek, hogyan halad a projekt
¢s befejezett lesz-e a megjelolt hataridore.
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9. Leiro rész: Médszerek, munkaterv, iitemterv

A rovid tava célok fejezetének kiegészitdi, amelyek a részletes végrehajtasi modszereket és
sorrendet tartalmazzak. Nem minden kiiré igényeli, de mindenképpen ajanlatos
belefoglalni a palyazatba, mivel az atgondoltsagra feleldosségvallalasra és értékelhetdségre
utalnak. A munkaterv a feladatok felelosokre valo leosztasat, az iitemterv pedig egy ,.ki-
mit-mikorra” tdblazatot tartalmaz.

10. Leiré rész: Ertékelések

Ismerteti a program sikerességének mérésére alkalmas eszkdzoket és modszereket (anyagi,
szocioldgiai, stb.), amelyek programtipusonként valtoznak. Van, amit folyamatosan,
minden pillanatban fel lehet becsiilni, de altalaban csak a program végén lehet teljes képet
kapni az elvégzett feladatok helyességérdl és hatékonysagardl. Itt kell megemliteni, hogy
ki végzi el az értékelést (a palyaztato, a palyazéd vagy egy felkért kiilso személy), illetve azt
is, hogy a kapott eredményeket kik kapjak meg, ezek lekozolhetdk-e, stb.

11. Koltségvetés

A palyazatok taldn legfontosabb része. Csak akkor megalapozott a koltségvetés, ha a
tervezés minden 1épése mar lezart: csak tisztdzott célokkal, hataridokkel, médszerekkel stb.
érdemes nekiallni, igy biztosan nem marad ki egyetlen tétel sem. A koltségvetésnek
ugyanazt kell mondania, mint a leird részeknek. A legszerencsésebb, ha szerkezete kdveti a
munkaterv szerkezetét, bemutatva az egyes tevékenységeket és modszereket is. Ezaltal az
egyes koltségvetési tételek konnyebben igazolhatok, ha a koddsebb tételeknek sziikséges
rovid magyarazatot adni.

Koltségvetési elemek:

Arajanlat: nagyobb technikai eszkdz esetén illetve a roman allami palyazatok
benyujtasakor sziikséges mellékelni egy vagy tobb arajanlatot is, amelybdl vilagossa
valik, miért éppen a megjeldlt terméket/szolgaltatast valasztja a palyazo; ez jelenti azt is,
hogy a palyazo tajékozodott mar, foglalkozott a koltségvetéssel

Sajat forras: minden szervezetnek van valamilyen sajat forrasa (6nkéntes munka, iroda,
eszk6zok, felszerelések stb.). Ezeket és minden mas természetbeni vagy pénzbeli forrast
érdemes megjelolni, mint mar meglévo forrast — ez altaldban megerdsiti abban a
tamogatokat, hogy részletesen atgondoltak a sziikséges forrasok és a projekt tobb 1abon all

Onrész (6neré): sok palyaztato figyelembe veszi azt is, hogy a szervezet rendelkezik-e
olyan 0sszeggel, felszereléssel vagy munkaerével, amelyet nem igényel a palyazatban, de
felhasznal a program futtatasa alatt (ez a résztamogatas elvének megfeleld elgondolas).

Nem tanacsos:

"Egyéb" vagy "Varatlan koltségek" tételeket feltiintetni. A fejezetek altaldban
megengednek egy 10%-0s csuszast, nem sziikséges azt az érzést kelteni, hogy a
koltségvetés nem elég alaposan atgondolt.

Kinézni egy nagyobb, de még valdsan elkolthetd Osszeget (vagy akar a legmagasabb
palyazhat6 Osszeget), és ’alaimi” egy programot — ezek a felfujt koltségvetések altalaban
,atlatszok”, és konnyen lebukhat a szervezet.

A koltségvetésekben a programhoz képest tl alacsony vagy tul magas koltségek emlitése,
mivel ez a tervezési képesség hianyossagaira utal, esetleg okot adhatnak annak
feltételezésére, hogy az igényelt pénz nem csak a palydzatban emlitett tételekre szant.
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A kiilonboz6 alapitvanyok igényei ezzel a palydzati résszel kapcsolatosan meglehetsen
eltéréek. Altalaban minden alapitvanynak megvan a sajat kovetelménye a koltségvetés
szerkezetérél. Eppen ezért, amennyiben nem teljesen érthetd a koltségvetés
megszerkesztési modja, megéri felvenni a kapcsolatot az adomanyozoéval. (Az
adomanyozo elvarja ezt, sok esetben kiilon kiképzést is szervez a palydzat megirasanak
modjarol!) Amennyiben a kért tamogatds nem fér bele az urlapban megszabott
koltségvetési keretbe, vagy ha egyes kiadasokat jobban is, részletesebben is meg lehet
indokolni, akkor mindenképpen ajanlatos csatolni egy részletes koltségvetési mellékletet is
a palyazathoz (bar ezt sok palyazé mar eleve kéri, magyardzo részel ellatva).

Kiadasok

Ha nincs kiilon megjelolve a palyaztato altal, a kiadasoknal nem kételezo feltintetni, hogy
mibol fedezettek a koltségek, mivel ezt a bevételi résznek 0gyis tartalmaznia kell. A
kiadasi tételeket ajanlatos minél részletesebben leirni, (hacsak az alapitvany nem kéri
explicit modon a rovid kiadasi listat). Itt foleg arra kell vigyazni, hogy a megszerkesztett
kiadasi lista rendszere konnyen atlathaté legyen. Nagyobb terjedelmii kiadaslista esetén
mindenképpen készithetd egy 0sszegz0 is, amely nagyobb tételekben az 6sszkoltségeket
tartalmazza. Itt is, amennyiben lehetséges, érdemes elkiiloniteni az elOkészités,
lebonyolitas, értékelés egységeit.

Amennyiben a kiird rovid koltségvetést kér, de nem ad tételeket, hasznalhaté a kdvetkezd
felosztds: szalldss és  étkezés, kommunikdcio, fogyoeszkozok, mikddés és
programfenntartas, infrastruktara-fejlesztés, szallitds ¢&és utazas, kiadvanyok; ez
természetesen bovithetd az palyazat igényeinek megfeleléen. A nagy 6sszegl tamogatasok
fejezetekre lebontottak, amelyeknél a beirt 6sszeg allandd, nem vihetd at mas fejezetekbe
(ez ritkan modosithatd, a tAmogatd szervezet tajékoztatasaval €s beleegyezésével). Ezeknél
a palyazatoknal kiilonosen kell vigyazni az Osszegek elrendezésére, mivel a csuszas
legfeljebb 5-10% lehet, sziikséges tehat egy részletekig lebontott koltségvetést késziteni.

Bevételek
Ez az alpont is tagolhatd. A palyaztatd mindenképpen tudni akarja, hogy a program nem
csak ra alapozott, és hogy realisan felmért, honnan szdrmazhat a még szervezéshez
sziikséges pénz. Bevételtipusok:

a. Biztos bevételi forrasok az anyagi rész mellett (iskolai tamogatés, ingyenes
terembér, a szervezok sajat munkaja, amit szintén koltségként szokas feltiintetni,
attéve az 6nkoltség rovatba)

b. Mar megérkezett alapok (szponzorok, palyazatok, amelyek kedvezden voltak
elbiralva). Ezekrél bizonylatokat sziikséges mellékelni!

c. Kért és remélt bevételek mas forrasokbdl (benyujtott, de még valaszt nem kapott
palyazat, tervbe vett tamogatok)

d. Kért osszeg (itt is részletezhetd, hogy ténylegesen a koltségvetés mely részeire
igényeltek az anyagi alapok).

e. Egyéb forrasok, megjegyzések

Arra mindig kell vigyazni, hogy a mérlegegyenlegben a bevétel 6sszege legyen egyenld a
kiadassal; kiilonbség nem Iétezhet, hiszen akkor nincs helyesen felmérve a helyzet. A
szamitasi hibak arra engednek kovetkeztetni, hogy nem eléggé megfontolt a palyazo a
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pénziigyi rész kezelésében; ez nagyrészt elkeriilhetd az Excel program hasznalataval,
amely nemcsak tablazatba szerkeszti a koltségvetést, hanem Onmitkddéen szamol
Osszegeket és szazalékos megoszlasokat is.

Amennyiben a kiirds rakérdez, hogy a szervezet palyazott-e mas alapokhoz ezzel a
programmal, illetve palyazott-e az illetd szervezethez mas programmal is, nem érdemes
elhallgatni. Altalaban biztonsagérzetet ad a palyaztatonak, ha latja, hogy a szervezet tobb
labon all, a programjat el tudja tobbszor is adni, nem is beszélve arrol, hogy ha mar nyert is
valamennyi tamogatast. Mivel a tamogatasok altalaban csupan résztamogatasok,
elvarhatd, hogy tobb helyrdl is igényeljen ugyanaz a szervezet. Ha mar van nyertes
palyazata is, akkor konnyebb egy kiegészitd tdmogatast adni, mint olyannak itélni oda egy
részosszeget, aki még nem nyert sehol, és nem biztos, hogy 6ssze tudja szedni a sziikséges
alapokat.

Ha a program mar régota fut, feltevodik a kérdés, milyen fedezetiikk volt eddig a
koltségeknek, €s miért éppen most kezdett el a szervezet palyazni. Ha a program uj, ez a
része megmagyarazott, de ez esetben hogyan képzeli el a palyazo a forrasok hossza tava
megszerzesét? Itt minden eddigi forrast, elképzelést és tdmogatdsi format fel kell sorolni,
hogy ne legyen ez a rész kizard elem.

Az elszamolast a megadott hataridoig le is kell adni. Abban az esetben, ha a hataridé nem
megadott, hanem vallalt (pl. Illyés), a program zarasatol egy hoénapnyi idon beliil elvart az
elszamolas leaddsa. Vannak olyan szervezetek is, amelyek csak akkor folyositjak az
odaitélt 6sszeg kovetkezo részet, ha megkaptak az el6z0 rész elszamolasat.

v" Ilyenkor figyelembe kell venni azt is, hogy pl. december 20.-an a romaniai banki
atutalasokat és kincstari ligyleteket lezarjak a kdvetkezo év elejéig.

v Ki lehet haszndlni a hitelalapokat is: ha mar odaitélt a pénz, de még nem érkezett meg
el lehet kezdeni a programot hitelbdl is, amelynek értékét az 6sszeg folyositdsa utan
torleszteni lehet; 1éteznek ugyankkor kamattamogatasi palyazatok is.

12. Tartalomjegyzék
A palyazat elején vagy végén szerepel (ha a régebben hasznalt, dokumentumvégi helyet
kapja, atveheti az 0sszefoglald szerepét is, mivel a sematikus kiirdsokban erre mar nincsen
kiilon keret adva). Gyakori hiba, az esetek majdnem haromnegyedében elmarad a
tartalomjegyz€k, amely nemcsak attekinthetObbé teszi a palyazatot, hanem megemliti,
nyilvantartasba veszi a mellékleteket, amelyek sorszamozas hijan gyakran elkeverednek a
palyazati csomagbol.

A nagyobb palyazati alapok mar maguk készitik el a kotelezd mellékletek jegyzékét, és
egy ellendrzési listdt is a palyazd rendelkezésére bocsatanak, mely segitségével
ellendrizhetd, hogy minden rendben van-e (pl. alairas, pecsét, példanyszam, iktatas, stb.).
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A mellékletek

1. Kisérolevél
Hivatalos levél, altalaban egy oldal hosszi. Célja a formalis kapcsolatfelvétel a
palyaztatoval, a palyazat bevezetése, de nem a program bemutatasa. Nem kotelezo
alegység, de ha valoban fontos és nagy Osszegli palyazatrol van szo, akkor érdemes a
palyazathoz mellékelni.

A levél pontosan jelzi, mely szervezet kiildte a palyazatot (illetve az egylittmiikddo
szervezeteket, ha k6zos palyazatrol van szo), egyértelmiivé teszi kinek mit és miért kiildott
a palyazo szervezet. Minden esetben a programfelelds alairasa kell szerepeljen rajta.

2. Onéletrajz
A kiirasok kérhetik vagy csak a programvezetd vagy esetleg minden szervezd tag
onéletrajzat; akar kért akdr nem, mindenképpen ajanlatos az alaird személy, vagyis a
programvezetd oOnéletrajzat mellékelni. Ennek terjedelme maximum két oldal, és a
szokésos elemek mellett tartalmaznia kell a szakmai tevékenységet (a hivatason beliilit is,
¢s mint programvezetd-szervezd is), a fontosabb eseményeket kiemelve, vagy az elmult
egy év tevékenységi listajat.

3. Ajanlélevelek

A palyazati kiirasok jelentds része kéri legalabb egy, a szervezetet tamogato, szakmaban
elismert személy ajanlasat. Az ajanlolevél terjedelme legtobb egy oldal, amelyben
feltétleniil meg kell jelenjen az ajanldé neve, beosztasa és hattérszervezete, valamint az
ajanlott szervezet neve, tevékenysége €és a program név szerinti megemlitése. A tapasztalat
szerint ajanlolevél kérésekor jo elobb megirni a levelet, mert sokszor az ajanlo személy
elfoglalt és nincs ideje levelet fogalmazni, éppen csak alairja. Ennek ellenére minden
esetben fel kel ajanlani, hogy a szoveget e-mailen is megkapja, atjavithatja. Bevett szokas
az is, hogy a felkérés e-mailen keresztiil torténik, amelyhez mar mellékelve van egy
ajanlolevél-szoveg, amelyet elfogadhat és alairhat a felkért személy.

Ha ismert a palyaztatd szervezet orientdltsdga vagy a kuratoriumi tagok névsora,
megallapithatd, kit6l vennének jo néven egy ajanlast vagy mely személyekt6l nem eldnyds
ajanlolevelet kérni. Soha ne a palyaztatd szervezet tagja legyen az ajanld, lehetdleg ne is
abbol a szervezeti rangsorbol, amelynek a kiir¢ is tagja.

4. Szervezetet bemutat6 anyagok
Nemcsak a tajékoztatast, hanem a reklamot is szolgalja. Bar a szervezetismertetében és a
részletes bemutatasban minden relevans adat meg volt emlitve, reklamként jol mutat egy
imazs-anyag, amely megerdsiti a tamogatot, hogy egy komoly szervezettel van dolga.
Természetesen ezt sem kell mennyiségileg tilzasba vinni, de egy szines ismertetd gyakran
megeldzi a palyazat elolvasasat, és pozitiv képet alakithat ki a szervezetr6l.

Ha a kiir6 szervezeti bemutatdét vagy tevékenységismertetét kér, csatolni kell a
sajtotudositasok masolatat is (lasd 4 program futtatisa alatt / Dokumentumtair készitése
részt)
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6. Szervezeti onéletrajz
A szervezet munkassagat mutatja be, megemlitve a fontosabb programok, rendezvények
cimét, témajat, idépontjat, helyszinét, tartalmat és résztvevdit/partnereit. Az altalanos
Onéletrajzban minden, a szervezet életében jelentds €s tevékenységére relevans esemény
szerepel, ebbdl lehet kivonatként elkésziteni barmely alkalomra a szervezet szakmai
onéletrajzat, illetve az orientalt 6néletrajzot (pl. kiadvanyok listaja).

Része Ilehet a szervezetet bemutatd anyagcsomagnak, ¢és minden rendezvényen,
sajtotajékoztaton a jelenlevok rendelkezésére lehet bocsatani.

7. Koltségvetés
Amikor a palyaztaté kéri, sziikséges mellékelni az el6z6 év koltségvetését. Amennyiben
nem kéri, viszont a kiirasban rakérdez a bevételi forrasokra, akkor a folyo év bevételeirdl
kell bizonylatot kiildeni, ha pedig a szervezet mashova is palyazott ugyanazzal a
programmal és tamogatast nyert, akkor mellékelni kell a dontést kozI6 atirat masolatat.

8. Alapité okirat, alapszabalyzat, bejegyzési elismervény
Akkor sziikséges mellékelni, ha a kiiras egyértelmiien kéri ezt. Altalaban gondot jelent az
eredeti példany eldkeritése, ezért érdemes mindharom okmanybol egy-egy masolatot
hozzaférhetd helyen tartani.

Kiegészito palyazati dokumentacioé

Minden palyazé maga donti el, hogy a hitelesség bizonyitasahoz, és az értékelésnél
figyelembe vett szempontok milyen kiegészitd0 dokumentéaciot igényelnek. Ennek
fiiggvényében kozlik a palyazati kiirdsban az elvardsaikat, vagyis a kotelezd
dokumentumokhoz milyen kotelezd mellékeltek, ¢és milyen specidlis mellékletek
sziikségesek.

Mivel a palyazati kiirok igényei valtoznak, illetve egy-egy pénzalaphoz igényelt
dokumentéci6 is valtozhat évrél-évre, a teljesség igénye nélkiil, irdnyad6 szandékkal a
kovetkezd lista allithatd Ossze.

A palyazat torzse

Kotelezd dokumentumok, melyek formanyomtatvanyait a kiird szervezet bocsatja a
palyazo rendelkezésére.

v Kitoltott palyazati Grlap vagy megirt palyazat

v Részletes koltségvetés (a palyazatban altalaban csak tételes)

v’ Szandéknyilatkozat (adott a formanyomtatvany)

Mellékletek (kiegészitdé dokumentacid)

Minden melléklet kotelezd, amit a palyazat kér. Ezen kiviil beillesztheté a csomagba
minden mas olyan kiegészité dokumentacid, amely a palyazat pozitiv elbiralasat segiti eld.
Kiilfoldi kiir6 esetén a hivatalos okmanyokhoz sziikséges a kivonatos forditas is (ritkabban
pedig a hitelesitett masolatokat és a hivatalos és hitelesitett forditas). Eppen ezért ajanlatos,
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hogy minden leirasos dokumentum (pl. szervezet-bemutatd) legyen elkészitve legalabb
harom nyelven, ¢s az alapokmanyok forditasat is jo elore elkészittetni.

ASANENANENEN

NN N N N N

AN

Szervezet-bejegyzési kivonat

Szervezet alapitd okirata (statutuma) + kivonatos és/vagy hitelesitett forditas
Szervezet alapszabalyzata + kivonatos és/vagy hitelesitett forditas
Bankszamla-bizonylat (ritkabban bankszamla kivonat)

Tavalyi, vagy az utobbi évek éves mérlege

Megvalosithatosagi  tanulmany  (ingatlan-fejlesztési, ill.  beruhazas-tipusa
igényléseknél)

Szervezet-bemutato (lehetdleg szines kiadvany, ha nincs, akkor egy leiras)
Szervezeti Onéletrajz (adatok, fobb tevékenységi vonalak, eddigi megvaldsitasok)
Tevékenységi portofolio: eddig lefuttatott programok (vagy amelyekben részt vett)
Palyazati portofolio: eddigi nyertes projektjei €s palyazatai (ott is, ahol partner
volt)

Kisérdlevél a palyazathoz (nem formalis kapcsolatfelvétel)

Onéletrajzok (a programkoordinator, illetve a palydzatban nevesitett személyek)
Ajanlolevelek

Partnerszerzodések (a stratégiai partnerekkel, esetenként a célcsoporttal)
Fényképek (foleg, ha hagyomanyos rendezvényrél van szo, esetleg mas eddigi
tevékenységek)

Mar megjelent médiatermékek (pl. szaklap)

Régebbi rendezvények eredményei (féleg sorozatos programnal): konyvek, CD-k,
plakatok, stb.

Specialis palydzatok mellékletei

1. Kutat6i 0sztondij

CORR

Kutatasi terv vagy a tanulmany vazlata

Szakmai onéletrajz publikacios listaval
Szakmai eredmények (pl. TDK, konferenciak)

A f6bb publikaciok kivonata, esetleg az elsd oldalak fénymasolata

Igazolas az oktatd intézményt6l

Hallgatoknal tanulmanyi atlag igazolasa (ritkabban a jegyindex kivonata)

2. Utazas-tamogatas
v' Szakmai 6néletrajz publikacios listaval
v' Hallgatoknal igazolas az oktatasi intézménytdl, esetleg €16z06 éves atlag igazolasa
v’ Az utazasi dokumentumok (jegyek, szamlak, vizummasolat, stb.)
v' Konferenciara sz616 meghivo, a konferencia programja

3. Kiadvanyok
v Mar megjelent médiatermékek (pl. szaklap)
v Szerzddés kiaddval, nyomdaval, stb.
v Sorozatoknal az ISBN szam igazolasa

4. IngatlanbOvités- és felujitas
v’ Az ingatlan telekkonyvi kivonata
v’ A bvités hivatalos tervrajzanak masolata
v Megvaldsithatdsagi tanulmany
v Fényképek a jelenlegi és a végsd allapotrol
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Tippek a palyazat elkészitéséhez'’

Szerkesztés

ANANENRN

AN

Alahuzas, vagy dolt betli helyett alkalmasabb a vastag betii, mert az jobban olvashato.
A legkényelmesebben a 12-es betlinagysag olvashato.

Egyetlen vonallal rajzolt grafikonok és tablazatok, nem pontozottan vagy szaggatottan.
A lapok oldalan hagyhaté 2-3 cm-s lapszél, ahova a birdlok jegyzetelhetnek, a
palyazat pedig leflizheto.

Az egyenetlen sorvégek megkonnyitik az olvasast.

Ellen6rzott helyesiras (lehetéleg mar a szerkesztdprogram altal).

Fogalmazas

v Magabiztos szohasznalat: pl. a "lehet" helyett inkabb a "fog" és "lesz" szavakat kell
hasznalni.

v A kulcsszavak hasznalata elsGsorban a kiiras altal megcélzott teriiletre vonatkozo
szaknyelv szerint illetve a projektmenedzsment formulainak alkalmazasa (a
programvezetésben valo jartassagra utal).

v’ Kotbszavak: valdjaban, mégis, ezenkiviil, de, igy, kovetkezésképpen, ennek
eredményeként, ha, tehat...

v Felsorolasok hasznalata, amelyek tartalmazhatjdk egy sorozat 1épéseit, a sziikséges
anyagokat, az értékelés kritériumait, kovetkeztetéseket, javaslatokat.

v' Toémér fogalmazas: keriilend6k a az ,,azon a véleményen vagyunk”, ,.egy késObbi
idépontban”, ,.a jelenlegi idopontban”, ,,azalatt az id6 alatt”, ,,abb6l az okbol, hogy”,
Hhyilvanvalonak tiinik szamunkra”, ,jelentds szami” kifejezések. Helyettiik inkabb az
,»azt gondoljuk”, ,késébb”, ,most”, ,amig”, ,azért, mert”’, ,nyilvanval6”, ,sok”
formulai hasznalhatok (hatarozott, magyarazo gondolatvezetés).

v Egyes szam helyett megfelelébb a tobbes szam, amikor emberekrdl van szo.

v A mondatok ritkan legyenek 15 szavasnal hosszabbak.

v’ Az 0j bekezdéseket 5 leiitéssel, vagy egy tabulatorral beljebb lehet inditani.

v Ha a palyazat megirasa gondot okoz, lehet kezdeni a koltségvetéssel. A pénz
meghatarozza a modszereket €s a kitlizhetd célokat.

Marketing

v Ugy postazni, hogy lehetdleg keddi, vagy szerdai napon érkezzen. A fogadod
szervezetnél (is) ,,almosak™ még hétfon, altalaban akkor vannak a stabiilések és a heti
tervezések, cslitortokon és pénteken meg mar a hétvégi tevékenységeken van a
hangsuly.

v" Nem sziikséges szines papirra irni, vagy azzal elkiiloniteni a fejezeteket.

'7 Stephanie Barton-Farcas alapjan
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Felhasznalt irodalom

Felhasznalt irodalom

1. Internetes képzésanyagok, tobbek kozott Hrabovszki Melinda: A  pdlydzatirasrol
mindenkinek és Perneczky Léasz16: Palydzatirds munkai.

2. T-kit — Projektmenedzsment. Képzési segédanyag.
Mobilitas Nemzetkozi Igazgatosaga, Budapest, 2003.

3. Bob Burton: Foundraising for Small Groups
In: Chris Harris (szerk.): Social Change Training Manual, 1997.

4. Farkas-Horvath-Kadar: Projekttervezés. Palyazatmenedzsment. Tamogatdsi forrdsok.
PONT konyvek sorozat, Marosvasarhely, 2000.

5. Kulcsar L. (szerk): A SAPARD el6csatlakozasi programra felkészito képzés tananyaga
kistérségek szamara.
Scholar Kiad6 Budapest, 1999.

6. Kosztolanyi Istvan: Palydzatiras.
Johns Hopkins University Institute for Policy Studies

7. Rosati, Angela: Adomanygyiijtési technikak itthon és kiilfoldon.
NIOK - Nonprofit Informacids és Oktaté Kdzpont Alapitvany Budapest, 1997.

Konyvészet az EU-s palyazati alapokhoz

1. Az Europai Unio tamogatasi rendszere.
KultarPont Iroda Budapest, 2002.

2. Flamm Benedek Laszlo (szerk.): Kulcs a sikeres EU-palydzatokhoz. A tagallamok
gvakorlati tapasztalata.
Europai Unié Munkacsoport Kézhasznu Diakegyesiilet, Budapest, 2003.

3. Dr. Gaal Béla: Marketing az Europai Unioban. Kezikonyv kis- és kézépvallalkozoknak.
Gazdasagi ¢s Kozlekedési Minisztérium Budapest, 2005.

4. Pitti Zoltan — Balint Andras: Pdlydzati tandcsado — az étlettél a megvalosulasig.

Kézikényv kis- és kozépvallalkozoknak.
Gazdasagi ¢s Kozlekedési Minisztérium Budapest, 2005.
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Alapfogalmak

Akcibterv (Activity plan): lasd Utemterv.

BPEST elemzés (BPEST analysis): az iizleti, politikai, gazdasagi, szocialis és technikai
kiils6 kornyezeteket figyelembe vevo gazdasagi elemzés

Cél (Aim, Goal, Target): egy adott iddre elérendd allapot mérhetd (szdmszertsithetd /
kvantifikalt) médon megfogalmazva.

Célcsoport (Target group): az a projekt altal megcélzott szereplocsoport, amely a
haszonélvezdje lesz az eredményeknek, vagy akikben valtozast szeretne elérni a projekt.

Egyiittmiikodo szervezet (Partner / Cooperating Organization): olyan segitd szervezet,
akik segitenek a projektgazda szervezetnek a projekt megvaldsitasaban, de nincs iranyitd
szerepik.

Eroéforrasok (Resources): a projekt megvaldsitasa érdekében mozgositott emberi, anyagi,
infrastrukturalis, szellemi és idébeli tényezok.

Ertékelés (Evaluation): id3szakos felmérés, amelyet (4ltalaban a projektgazda szervezet)
egy elore meghatarozott szempontrendszer alapjan végez el, meghatarozott
id6pillanatokban.

Forrasnovelés (Foundraising): iranyitott tevékenységek, melyek célja a szervezet
eréforras-készletének a novelése (altalaban az anyagi er6forrasra 6sszpontosit).

Foundraising: angol, lasd: Forrdsnovelés.

Gazdaszervezet (project-holder): valamely projekt kitalaloja, ,tulajdonosa”. Tagabb
értelemben a projekt lebonyolitasaért felelds, erre vonatkozéan dontéshozoi joggal
rendelkezd szervezet.

Globalis cél (Global aim): a szervezet kiildetése, a tdgabb program legfelsd célja, melynek
a projekt céljai is ala rendeltek.

Kezdeményezé csoport (Initiative group): valamely projekt oOtletgazdai, akik
mozgodsitanak mas szereploket is a projekt megvaldsitasa érdekében. Kozosségfejlesztési
vonatkozasban 6k miikodtetik a k6zdsségi programokat.

Koltségvetés (Budget): a cél eléréséhez sziikséges bevételek és kiadasok Gsszesitése.

Kornyezet (environment): azon tényezOk Osszessége (adatok, személyek, események),
amelyek hatassal vannak a projekt megvalosulasara.

Megvalositas (Carry-out): egy projekt vagy program gyakorlatba iiltetése, ,,lefuttatasa”.
Monitoring: angol, lasd: Programkovetés.

Onrész (Financial contribution of the applicant): a programgazda szervezet 4ltal biztositott
(elsésorban anyagi) er6forrasok, amelyekkel hozzajarul egy program kiadasainak
fedezéséhez.
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Palyazati csomag (Applicant’s kit): a palyazati kiirasra benyujtott teljes dokumentacio, a
kiir6 elvarasainak megfelel6 tirlapokkal és mellékletekkel.

Program (Program): atfogo, globalis célokkal rendelkez6, hosszu tavra tervezett folyamat,
de 6nallo tevékenységekre (projektek), amelyek megvalosuldsa a program céljanak elérését
segiti elo.

Programgazda (Project-holder): 1asd Gazdaszervezet.

Programkévetés (Monitoring): A célszemély (szervezet, program vagy személy)
fejlodésének figyelemmel kovetése, a pillanatnyi adatok rogzitése, majd végil egy
0sszegz0 kovetkeztetés elkészitése.

Projekt (Project): Gyakorlati terv, melynek konkrét célja és vart eredménye van,
meghatarozott megvaldsitdsi modja, ideje €és koltségvetése (az angol nyelvben a projekt a
kimondott tevékenységi vézlatot fedi). Altalanos értelemben hasznaljuk még a révidebb
programok megnevezésre is, amelyek egy szervezet rovid vagy kozéptava céljait teljesitik,
¢s beépiilnek a nagyobb programokba, amelyek a szervezet hosszii tava céljainak
megvalositasara torekszenek.

Projektvezetés (Project management): az a tevékenység, amely az 0sszes mozgositott
er6forras tervezésének, szervezésének és rdiranyitdsdnak feladatat latja el, a projekt
céljainak eredményes és hatékony elérésének érdekében.

Projektvezeté (Project manager): a projektet irdnyitd személy vagy csoport, amely a
projektre vonatkozodan teljes dontési jogkorrel rendelkezik, €s felelosséget vallal a projekt
sikeres kivitelezéséért.

Részcélok (Partial / Component aims): kisebb célok, amelyek a projekt céljait idoben és
térben felépitik.

Résztamogatis elve (Co-financing): a nyujtott tdmogatasokat a palyazénak minden
esetben ki kell egészitenie, sajat hozzajarulast (6nrészt, dnerot) kell felmutatnia.

STEP elemzés (STEP analysis): témakorokre bontott elemzési modszer, amely valamely
szervezet, projekt vagy kozosség szocialis, technikai (infrastrukturalis), gazdasagi ¢és
politikai (esetenként adminisztrativ) helyzetét irja le.

SWOT elemzés (SWOT analysis): talan a legelterjedtebb elemzési modszer, amely a
szervezet és a kornyezete erds és gyenge oldalait tarja fel, megteremtve a lehetdséget a
hibak és veszélyek kikiiszobolésére.

7 7

Szamszeriisithetdség (Countability): valamely tényez0 szdmokban kifejezett értéke, vagy
hozzarendelt mérhetd szempontja. Fontos szerepe van a célok megfogalmazasaban és az
értékelésben.

Szervezés (Organizing): a célok, elvégzendd feladatok és az elvégzd emberek
csoportositasa és Osszehangolasa annak érdekében, hogy a leheté legeredményesebben
tudjak elvégezni a munkat.

Tervezés (Planning): a szervezet jovobeli céljainak meghatarozasa, dontve az elérésiikhoz
sziikséges tevékenységekrdl, meghatarozva, hogy kinek mit mikorra kell elvégeznie.
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Utemterv (Activity plan): konkrét terv feladatokkal, pontos idékerettel és a feladatokhoz
hozzarendelt felelésokkel. A terv pontosan megadja, hogy egy tevékenységet mikor kell
elkezdeni vagy befejezni a cél elérése érdekében.

Vezetés (Leading): a szervezet vagy projekt-kivitelezok tudatos iranyitdsa annak
érdekében, hogy azok hatékonyan tevékenykedjenek a meghatarozott célok eléréséért.

41






