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Tisztelt Olvaso!

A TAMOP-5.4.4-09/2-C-2009-0002 "Az ifjusagsegits képzés interprofesszionalis fejlesztése"
ciml projekt keretében az ifjusagsegitd ¢és a pedagogusképzés hatarteriiletein egyarant
hasznosithato tantervi egységekhez kapcsolodo, lektoralt tananyagok késziiltek. A sorozat
kotetei a felsdoktatas kiilonb6z6 szegmenseiben (szocidlis, pedagogiai, andragogiai stb.) és
szintjein (felsGoktatasi szakképzés, alapképzés, tovabbképzés, felndttképzés) egyarant
hasznalhatok. Az Eurdpai Unio tarsfinanszirozdsaban megvaldsult tananyag-fejlesztési és
képzési projekt szlogenje: ,,Az ifjlisagsegités rangjaért”, amely az ifjusdggal kozvetleniil
foglalkoz6 szakemberek ¢€s intézmények, szervezetek tarsadalmi elismertségének novelésén
tal a szakmai szinvonal emelésére, a felsdoktatasi alapképzés szintjének megfeleld
kovetelmények elérésére valo torekvést tiikrozi.

A kompetencia-fejlesztést célzo tananyagokban az elméleti megkdzelitéshez és a gyakorlati,
tréning jellegli képzéshez egyarant hasznos informaciokat taldlhatnak az érdekléddk. Bar a
tananyagok elsdsorban a tanarok (képzok) munkajat segitik, egyes fejezetek a hallgatok
szdmara is hozzaférhetvé tehetdk.

A sorozat filizetei 2011-ben késziiltek, tobbségiik az akkori jogi, intézményei hattér
informdcioit tartalmazza, bar az utdlagos szerkesztés néhany esetben megkovetelte az azota
bekovetkezett valtozasok beépitését, vagy az azokra torténd utalas jelzését. Mindez a szerzok,
szerkesztok, projektvezetOk szamdra azt az iizenetet hordozza, hogy egy viszonylag fiatal
szakma a folyamatosan valtozo6 tarsadalmi kornyezetben is probalja megtalalni azokat az elvi
¢és gyakorlati fogodzokat, amelyek az interprofesszionalitds jegyében torténd fejlesztés
alapvetései és eredményei.

Tapasztalatokban és sikerekben gazdag felhasznalast kivanunk!

Kecskemét, 2012

A projekt vezetdi
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I. Projekt, ifjusagi projekt és a projektmenedzsment

Bevezet6
Joggal teheti fel a kérdést jelen anyag barmely olvasoja; honnan jott, miért meriilt fel egy

ujabb projekt- és szervezetmenedzsment témakorét boncolgatd szakmai anyag elkészitésének
Otlete? Mi sziikség van ujabb csupor vizet szallitani a tengerbe. Hiszen se vége, se hossza az e
targykorokben az utobbi évtizedekben megsziiletett szakmai anyagoknak. Ha alaposak
akartunk volna lenni, pusztan az anyag végén talalhatd szakirodalom jegyzék megtolthetett
volna egy kisebb konyvet.

Szandékunk szerint 6ssze kivantuk foglalni mindazokat az elméleti modelleket, modszereket
¢s technikdkat, amik tapasztalataink szerint mikodoképesek ifjuisagi szervezetek
menedzsmentjében ¢és ifjusadgi projektek tervezésében végrehajtasdban kelld segitséget

nyujtottak nekiink.

1. Mi a projekt, miért terjedt el a projekt szemlélet?

Arra kérdésre keresve a valaszt, hogy a projekt miért lett napjainkra ennyire elterjedt
fogalom, tobb oldalrol kell megkozeliteniink a témat. A projekt ) fogalomnak tiinik,
ugyanakkor az emberiség torténelme soran egészen régota hasznalja. Es az sem kérdéses,
hogy a projekt sz6 ismeretlensége megakadalyozta-e valaha emberek kozosségeit, hogy
lényegében projekteket tervezzenek, hajtsanak végre, és értékeljenek. Gondoljunk csak
egy-egy mamut vadaszatra, vagy akar késobb falvak, varosok, varak, piramisok €pitésére.
A ,,projicere”, azaz az latin ,,eléredob”, illetve a ,,progetto” olasz szo6t mar hasznaltdk a
projekt mai értelmében a kozépkori épitészeti vallalkozasainal. Ezek 1ényegében a késdbb
megvalositasra szant épitmények megvalositasi tervei voltak, lehetévé tették a tervezés és
a megvalositas fazisainak szétvalasztasat.

Minél tobb erdforrast kellett egy-egy projekthez rendelni, annal nagyobb kockazatot
jelentett a megvaldsitas esetleges kudarca. Ennek a kockdzatnak a csokkentésére tett
erofeszitések soran felértékelddott a projektek tervezése, és menedzselése. Egy-egy
nagyobb tarsadalmi vallalkozas - legyen az épitészeti, gazdasagi, vagy éppen hadi — a jo
projekt terv alapjan végrehajtott projekt menedzsment, nemcsak a végrehajtasért felelds
vezetOk és csapatuk, hanem a finanszirozast magéra vallald tdmogatd szdmara is egyre

értékesebb lett.



A T-Kit sorozat Projektmenedzsment kiadvanya szemléletesen jarja koriil mindazokat az

elényoket, amelyeket a projekt szemlélet jelent.

Az egyik legfontosabb a hatékonysag

o  Konkrét sziikségletek, amelyekre a projekt épiil
Behatérolt a beavatkozasi teriilet

El6ére meghatarozott, konkretizalt eredmények
Eréforrasok, és eréfeszitések dsszpontositas

Elszamoltathat6sag, és (megosztott) felelésség

e Vezetd, projekt vezetd (-k), projekt csapat
e  Egyértelmi felelosség, elszamoltathatosag
e Ertékelés jelentésége

e  Utanpotlas-nevelés, onkéntesek

Egyenléség, és fliggetlenség

e Meghatarozott formai, és tartalmi kritériumok, prioritasok (timogatasoknal)
e  Egyre meghatarozobb a szakért6i dontés-elokészités

e A palyazati projektek egyenldk, a részrehajlas csokken

Takarékossag és kdvetkezetesség

e  Nagyobb a tervezettség

e Azindokolatlan vagy ellendrizetlen pénzkoltés lehetdsége kisebb
e A pénziigyi ellendrzés konnyebb

Mindség
e A tervezettség, a forrasok optimalizalasa,
e afolyamatkovetés, az értékelés és a visszacsatolds a mindség javulasat eredményezi

Realizmus
e A projektnek a realitas talajan kell allnia, a nagy gondolatokat segit gyakorlatta tenni

Rugalmassag
o A folyamatkovetés lehetové teszi a korrekciokat, az alkalmazkodasi képesség megné

Verseny
e A projektek egyenldk, de versenyeznek is

e A forrasigények rendszerint meghaladjak a kereteket
e A verseny javitja a projektek mindségét, arra dsztdnzi a szervezeteket, hogy a tdliik telhetd legjobbat nyujtsak

Részvétel

e A projektek lehetdvé teszik a szervezet tagjainak

e  Onkéntesek

e  Partnerek bevonddasat

o  Ezaltal a szervezet iranti elkotelezddését is

e  Hosszabb tavon a tarsadalmi részvételt, aktivitast erdsiti

Atlathatosag, és lathatosag
o A, koz (és/vagy magan)vagyon” hasznosuldsa nyomon kovethetd
e PR és kommunikaciora alkalmas (a szervezetnek, és a timogatonak egyarant fontos).

Kreativitds és innovacid

e  Problémakra Uj Gtletekkel, ij modszerekkel reagal

e A tamogatok elvarjak az jszerii kezdeményezéseket
e A csapatmunka erdsiti a kreativitast

e Az innovacio visszahat a szervezetre




Mi is az a projekt?

A projekt fogalmanak tisztdzasara, tobbféle szakirodalom sokféle meghatarozast hasznal

az egészen egyszerli definicioktol kezdve a bonyolultakig. Mi az ifjasagi projektekbodl

indulunk ki, és a lehetd legegyszeribb, de még nem tul egyszertsitd definiciot

alkalmazunk.

Eszerint egy projekt Iényegében egyedi szervezeti kornyezetben megtervezett ¢és

végrehajtott tevékenységsorozat, amelyben a projektet megvalositd csoport konkrét

célt/célokat hataroz meg, mindezeket pedig meghatarozott idé alatt kivanjak elérni, és

ennek érdekében a célok eléréséhez meghatirozott (human és anyagi) eréforrasokat

rendel.

A projektre tehat jellemz6, hogy

van célja, vilagos és eredménye mérhetd, és ez a cél realisztikus, tehat a célok és az
er6forrasok Osszhangban allnak. Mindezek mellett a projekteknek mégis kihivénak,
merész vallalkozasnak, valamilyen értelemben kockéazatosnak kell lenniiik, hogy a
benne lévoket a megvaldsitasra 0sztondzze. A jol kitlizott célok, mint késébb az
indikéatoroknal 1atni fogjuk egyben garanciat is jelentenek a projekt mérhetdségére.

A projekt tevékenység térben és idében behatarolt, ugyanakkor az egyszerti, napi
feladatoktol kiilonvalasztja, hogy komplex természetii.

Az ifjusagi tevékenységek tervezése esetében kiilonosen fontos, hogy a projektek
legtobbszor csoportot, kozosséget mozgatnak meg, kollektiv jellegiiek, sokféle
képességet, és tobbféle partner bevonasat feltételezi. Emiatt kiilondsen alkalmas arra,
hogy az éllando részvétel irant egyébként kevéssé fogékony fiatalokat, tobbféle
szerepkorben, eltérdé erdsségeikre, sokszinliségiikre épitve vonja be egy-egy
tevékenységbe.

A projekt egyedi, innovativ, Gj otletekre épiil, vagy mar megvaldsitott, eredményes
projekt 1j kornyezetbe, esetleg Uj célcsoport szamdara torténd kiterjesztését jelenti,
tehat ilyen értelemben itt is tetten érhetd az innovativitas.

Végiil, de cseppet sem utols6 sorban, a cimszavak elején, a projektet megtervezok,
megvaldsitok oldalardl megfogalmazott mérhetéség masik oldalrol azt is jelenti, hogy
egy-egy projekt dokumentum alapjan a tdmogatd szamara is vilagossa, felmérhetévé

valik befektetésének kockazata, megtériilésének modja.



2. A projekt illeszkedése a tagabb kérnyezethez

Nagyon leegyszerisitve,

illeszkedniiik

a projekteknek harom dologhoz mindenképpen

Szerencseés

1. A célcsoport, a helyi kozosség sziikségletei, igényei

2. A szervezet stratégia célrendszere

3. A tdmogato céljai elképzelései

2.1 A célcsoport, a helyi kozosség szukségletei, igényei
Ezek koziil elsé és legfontosabb a projekt igazodasa a helyi sziikségletekhez, a célcsoport

valddi igényeihez. Egy projekt eredményessége nem vizsgalhat6 a kornyezetébdl kiragadva.

A jo projekt, alapvetden egy a projektet megvaldsitdé kozosség, csoport, szervezet tevékeny

valasza valamely kornyezeti, tarsadalmi problémdra, hianyra, igényre, sziikségletre. A

projektek tervezésénél erre a teriiletre kell a legtobb figyelmet forditanunk. A modszerek

ismertetésénél latni fogjuk, hogy a helyzetelemzések egyébként is igen szines palettajan

milyen sok az ide vonatkozé eszkoz, technika.

2.2 Hogyan fugg 0ssze a projekt és a szervezet?

A projekt menedzsment
szakirodalmak legtobbjében mindig sarkalatos
lehet

pont, hogy egy projekt sohasem

fliggetlen attol a kornyezettdl, amelyben
megvalosul. A tervezés sordn latjuk is majd,
hogy a helyzetelemzések jelentds része ennek
a kornyezetnek a jellemzdit igyekszik feltarni.
Ugyanilyen fontos a projektet megvalositd
szervezet sajat jellemzbinek ismerete. A
projekteknek jobb esetben a szervezet eredeti
célkitlizéseit kell szolgalniuk, bele kell, hogy
illeszkedjenek a kiildetésébe, kozelebb kell,

hogy vigy€k a szervezetet, és az altala szolgalt

Bioldgiai tanulmdanyainkbél ismerds lehet az amoeba
nevii egysejtii dllatka. Az amoeba-nak nincsenek
valodi, csak un. dl-labai, amik lényegében testének
egyfajta kitiiremkedései. Az egysejtii ezekkel a
labakkal folydogalja kérbe az utjiaba akado szilard
taplalékot, ezutan bekebelezi. Ha ez a nem tul
bonyolult életmodot folytato adllat eérzékeli, hogy
taplalék er a kozelébe, akkor arra a részre kezdi
kitiiremkedtetni a labat, hogy megszerezze a
taplalékot. Azaz a teste abba az iranyba mozdul el,
amerre az élethez/tuléléshez sziikséges forrast taldlja.

Sok civil szervezet is ilyen modon mozog, alakul at.
Egy-egy nagyobb palyazati forras elferditheti, vagy
teljesen mas iranyba forditia a szervezetet, mint
amerre eredeti stratégiai, szervezeti céljai vitték.
Minél kevesbé atgondolt egy szervezet célrendszere,
azaz, minél gyengébb valodi labakon all a mitkodeése,
annal nagyobb valosziniiséggel fordulhat ez eld.
Ugyanakkor van olyan élethelyzet egy szervezet
esetében is, amikor ez a tulélés egyetlen lehetdsége.
Kiilonosen igaz ez egy nagyon bizonytalan
kornyezetii civil szféra esetében.




helyi kozosséget a szervezet elképzelt jovoképéhez. Ellenkezd esetben a farok fogja csovalni

a kutyat, vagy kicsit ferditve ,,a projekt irja meg a menedzsmentet”

2.2.1. Amikor a farok csévalja a kutyat.
Az ifjusagi teriilet horizontalis jellege miatt, olyan szakmai teriiletet nehezebb megjelelni,

amelyiknek nincsen ifjusagi vetiilete. Ugyanakkor az ifjasagi teriilet, mint szakmai alrendszer,
mindig is a kis forrasu teriiletek koz¢ tartozott. Az €let viszont utat tor. Az ifjisagi munkaval
foglalkozok ezért szamtalan forraslehetdséget tanultak meg kezelni az utobbi években.
Csakhogy mikor mondjuk azt egy projektre, vagy egy palyazatra, hogy NEM, mert bar sok
pénzzel kecsegtet, mégsem vag igazan a mi szervezetiink célrendszerébe. Mi a helyzet akkor,
ha alap kiildetésiinkre nincs forrds, de adddik egy jo lehetdség, abban a civil kdzegben,
amelyikben nem ritka a ,,Joviink mindenre, ami mozog” elvét valld vezetd. Az alabbi abra a
profitorientalt szektor vallalatiranyitasi modelljei koziil valo, és azt hivatott leirni, hogy a
szervezetben torténd erdfeszitéseket hogyan lehet egy cél érdekében integralni. Ezt az 4brat
hasznalva az also kor lesz a helyzetértékelés, mondjuk egy SWOT. A jobb felsd céltabla a
szervezet szamdara Kkitlizott célok. A kicsi korok egy-egy projektnek az Onallo
helyzetelemzése, kis kék nyilaik pedig az a projekt cél iranyaban kifejtett kisebb-nagyobb
eréfeszités. Latjuk, hogy a szervezeti cél irdnyaba annyiban hizza a szervezet szekerét egy
adott projekt amennyi az ,ereje” (kék nyil), és, amennyi ravetiil a szervezeti cél
iranytengelyére (piros nyil). Ennyiben hasznos a szervezet szamara egy-egy projekt. Lathato,
hogy van szinte a teljesen a szervezeti cél iranyaba kifejtett jelentds erdfeszités, €s van,

amelyik a szervezeti céllal ellentétes irdnyba mutat (még szerencse, hogy nem til nagy




erébedobassal). Az abran azonban van egy kifejezetten nagy erdket megmozgatd projekt,
amely lathatdan el tudja forditani a szervezetet az eredeti iranybol. Ez ugyan csak egy modell,
de a szervezetnek, a teljes szervezetnek egy-egy ilyen esetben tudnia kell felismerni a
helyzetet, és szembenézni vele, akar stratégiat modositani, ha kell. A rendszervaltas ota eltelt
idoben nem egy ifjusagi szervezetet allitott az eredeti kiildetésétdl teljesen eltérd palyara egy-

egy nagyobb megszerzett forras.

Visszatérve a szervezet stratégiai célrendszerére, az ifjusagi projektek esetében mindezt még
egy figyelembe veend6 tény teszi komplikaltabba. Azt mar elemeztiik mennyire hasznos a
fiatalok bevonasa egy projekten keresztiil. Arrdl is irtunk, hogy ezekben a projektekben a
fiatalok részvétele a passziv részvételtdl az aktiv, sajat elképzelésen alapulo, sajat kivitelezési
szintig széles skdldn mozoghat ¢és az ifjusdgsegitok egyik legfontosabb feladata, hogy a
fiatalokat minél aktivabb részvételre 0sztondzze. Ugyanakkor ifjusagkutatasok altal is
megerdsitett tapasztalatainkbol tudjuk, hogy a fiatalok ritkan 1épnek be egy-egy szervezetbe,
nem szeretnek egyesiiletek tagjai lenni. Sajat kortarsaik kozott érzik jol magukat, ezekkel a
csoportokkal végeznek tevékenységeket szivesen. Ezek nem-formalis csoportok, kozosségek,
amelyeknek tébbnyire nincs stratégiajuk, hijan vannak a megfogalmazott jovoképnek, és
akkor sem esnek kétségbe, ha nem jol definialt misszid, hanem gondolom formén, az ,,elsére
jo otletnek tint” elve mentén tevékenykednek, sajat 6romiikre. Ez az allapot - a civil
szervezeteket kategorizalo tobb tucat elmélet egyik viddmabb megkdzelitésii modelljénél - az
NGO-k miikddésének elsé szintje az un. FUN-GO, a k6z6s 6rom (fun) mentén 1étrejott NGO
(= non-governmental organization, nem allami/kormanyzati, azaz szervezet).

A fentieken tilmenden ezeknek a kozosségeknek altalaban rovid az életciklusuk, legtobbszor
egy ifjisagsegitd a fiataloknak éppen a projekt kedvéért Gsszejott, ideiglenes csoportjaval
dolgozik. Ilyen értelemben nehéz a projekt és a szervezet (de vajon melyik szervezet iS?)
céljainak Osszehangoldsardl beszélni. Ezekben az esetekben az ifjisdgsegitét foglalkoztato
intézmény, szervezet (Civil szervezet, ifjusagi klub, faluhaz, telehaz, integralt kozosségi

szolgaltato tér...) stratégiai célrendszere lesz 6hatatlanul a mérvado.
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2.2.2. Miikodés kontra projekt finanszirozas

,, To be, or not to be” W. Shakespeare
., To do, or not to do” Joda mester
Do, be, do, be, do” Frank Sinatra
Egy falfirka idézet

A legtobb forrasalap legtobb palyazati
A sportcsatorndkon gyakrabban szérfozék szamara
kiirasa alapvetden projekt | ismerések lehetnek az erds emberek megmérettetésével
o .. | foglalkozé miisorok. Ezekben a vilag kiilonbozd tdjarol érkezd
megkozelitésli, csak azt az O | haralmas bajnokok mérik bssze erejiiket és iigyességiiket
egymdssal. Az egyik - feltehetoleg leginkabb a nézok altal -
kedvelt gyakorlat, amikor valamilyen tobb tonnds jarmiivet
(kamiont, vagont...) kell elmozditania a versenyzoknek egy
bizonyos tivolsidgon. Aki mdr nézett ilyet az pontosan tudja,
adott projekttel TENNI kivan. A hogy elinditani a legnehezebb a jarmiivet mozgdsban tartani
mar kénnyebb. Ha a huzas kézben egy-egy versenyzé megall,
legtobb  kiiras kiilon korlatozza is | minimdlisra csékken az esélye annak, hogy vjra elinduljon.
. o, L Egy szervezet esetében is a lenni és tenni egyensulya, és
minden olyan tipusu kiadas egymast eléremozdité hatdsa mitkodik jol. Mozgdsba lenditeni
egy uj szervezetet, illetve leépiteni, ledllitani, és kedvezé
kornyezeti feltételek esetén ujrainditani mindig nehezebb, mint

projektmegvaldsitas indokolta mozgasban tartani, még ha alapjaraton is mozog.

hozzaadott értéket kivanja

megfinanszirozni, amit a szervezet az

elszamolhatosagat, ami talmegy a

kereteken. A kiirok alapértelmezettnek Ehhez hasonlo a szervezetek miikddésenek (lenni) és
projektjeinek (tenni) finanszirozasa. Egyik feltételezi a
veszik, hogy a szervezet folyamatosan | mdsikat, akkor tudunk jé projekteket megvalésitani, ha elég
U o, . biztos a szervezeti alap. Az eredményes projektieink
miikodik, iroddja és alkalmazottja van, ugyanakkor visszahatnak, erésitik a szervezetet, és
legtobbszor a miikodéshez is megadjak a finanszirozast, a
hianyzo eszkozdket, azért, hogy ujabb projekteket tudjunk

bérletet, rezsikoltséget fizet, azaz erds megvaldsitani. Azaz akkor jo, ha a tenni-lenni-tenni-lenni-
’ ’ tenni mozgdsban van,. ahogy Sinatra enekelte: DO-BE-DO-

alapokon nyugszik. Sokszor kérik is | BE-DO).

aki utan adot, jarulékot, a hely utan

ennek a LENNI tipusu feltételnek bizonyitdsat, azaz hogy a rabizott projekttel a szervezet
elboldogul. Csakhogy a hazai civil szervezetek olyan gazdasagi kornyezetben élnek,
amelyben a 1étezéshez, LENNI-hez a szervezetek kevés helyrdl szerezhetnek utanpodtlast.

A legkézenfekvdbb bevétel a tagdij... miutdn kikacagtuk magunkat vegyiik szamba a tobbi
lehetoséget. Alig akad olyan kiird, amelyik a miikodést tamogatja (6nkormanyzati alapok,
NEA), helyi kozszolgaltatasi hianyfeladatok ellatasara, atvallalasara kotott onkormanyzati
szerzOdések szdma sem szaporodott meg olyan mértékben, mint azt a rendszervaltas elso
id6északéaban remélték a szervezetek.

Marad tehat a LENNI jellegli kiaddsok TENNI jellegli projektekbdl finanszirozott puzzle-
jainak ligyes 0sszetologatasa. Hol egy fél statuszt, hol a hidnyzé szamitogépet, hol az iroda

negyedéves bérletét sikeriil finanszirozni egy-egy nyertes palyazatbol.
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A kovetkezd abra ezt a folyamatot mutatja. A lila kordk a szervezet miikddéséhez
hozzéjaruld, un. TENNI elemek. Egy-két projekt kifejezetten ezt erdsiti, de legtobb esetben
ezt kiilonb6z6 projektek, kiilonboz6 elemei adjak Ossze. A szervezetet és az egy adott
projektet menedzseld vezetd (amennyiben ezek eltérnek) kozott gyakori konfliktusforrés ez,

ha nem kertl tisztazasra.

_I6vBkép_
Kuldetés

2.3 A tamogato céljai, elképzelései

Az altalunk segitett ifjusagi kozosségeink kétség kiviil zsenialis dtleteinek megvalositasdhoz a
kiilsé partnerek, er6forrasok mozgodsitdsa mellett elobb utobb sziikség lesz kiilsé tamogatd
megnyerésére iS. Ezek lehetnek helyi vallalkozasok, lehetnek dontéshozok (polgarmesterek,
képviseld testiilet, hivatalvezetok), és természetesen legtobbszér maguk a kiilonb6zé
projektek l1étrehozasanak tamogatasara létrehozott kiilonféle forras alapok és ezek kiilonféle
un. programjai, az alapprogramok (GYIA, FLP, NEA, NKA...)". Barmelyik tamogatot is
nézziik, mindegyikiiknek megvannak a maga céljai. A tdmogatas megnyerése lényegében az a
folyamat, amelyben a tamogat6 meggydzOdik (tehat meggydzziik), hogy a projekt
tamogatasaval sajat céljainak megvaldsuldsahoz is kozelebb keriil. Egy helyi vallalkozo
termékei, maga a szolgaltatisa reklamot kap, a helyi kozdsségben a rola kialakult képet tudja
erésiteni. A dontéshoz6 a hivatal, a szervezet, a telepiilés egészének céljaiba igyekszik
beleilleszteni a projektet, és minél jobban klappol, annal nagyobb elkotelezettséggel tud

melléallni.

! A tamogaté szervezetekrél 1d. az 55. oldal tablazatat.
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Legtobb forrast azonban egyértelmiien a kiilonb6z6 palyazatoktol varhatunk. Ezért fontos
megérteni ezeknek a célrendszerét, megsziiletésiik folyamatat.

Minden forrasadd szervezetnek megvannak létrehozasanak a céljai, az alapelvei, amelyek
kiegésziilnek iddszakosan (évente vagy tagabb ciklusonként) meghatarozott prioritasokkal.
Az allami alapoknidl mindezek jogszabalyi dokumentumokban, tdrvényekben,

jogszabalyokban meghatarozottak.

A Fiatalok Lendiiletben Program 2011. évi prioritasai

o Onkéntesség Europai Eve

o A fiatalok munkanélkiilisége

e Inkluziv (azaz minden tarsadalmi rétegre kiterjedd) ndvekedés

o Globalis kornyezeti problémak és a klimavaltozas

o Kreativitas és vallalkozokézség

e EU-Kina ifjuisagi év 2011 (csak a 2. és a 3.2 alprogramok esetén relevans)

A 2011-es nemzeti prioritasok (a 2010. évivel azonosak)

o Interregiondlis, hatarmenti régiok kozotti egyittmikodések erdsitése

o Magyarorszag EU-elndkségének tematikajaba illeszkedd projektek 6sztonzése

o A Nemzeti Ifjusagi Stratégia célkitlizéseit megvalosito 2 éves cselekvési tervhez kapcsolddd projektek tamogatasa
o Az élhetd kornyezettel és a fenntarthato fejlédéssel kapcsolatos tudatossag erésités

Kiemelt célcsoport: Uj palydzé* az azonos min6séqi palyazatok kéziil elényt élvez az a palyazé, aki az adott
alprogramban el6szér nydjt be palyazatot a Fiatalok Lenddletben Program Nemzeti Irodajahoz.)
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3. A tervezés, a programozas folyamata

Az érem eqyik oldala

A kiilonféle palyazati kiirdsok a
programozas nevi folyamat soran
keriilnek megfogalmazasra. Ennek
soran a tarsadalom  kiilonb6z6
kozosségeinek sziikségletei, igényei,
illetve a kutatdsok soran feltart

hianyteriiletei keriilnek

Programozas — célpiramis (koncepcio)
/ﬂékép

atfogo célok

priofitasok (strat.programot csinalnak beldls, a
konceptiot 6sszekoti az operativ programokkal)

intézkedési stratégiak (SWOT belss cellai)

meghatarozasra. Majd az erre torténd

valaszadasi iranyok, célok

operativ programok

rendszerbefoglalasa kovetkezik.

Ezen célok programokkd, alprogramokka torténd aldbontdsa a kovetkezd 1épés. Ezt koveti a

célokat szolgald palydzati irdnyok meghatarozasa. Ifjusadgsegitéi munkank legjelentdsebb

részeként, palyazoként err6l a végérdl talalkozunk a programozas folyamataval. Fontos

megjegyezni azonban, hogy a programozas nem zart folyamat, tébb ponton is van

lehetdségilink, hogy véleményiinkkel, hozzaszolasainkkal formaljuk a végil megjelend

palyazati kiirasokat.

A érem masik oldala

Ugyanezt a fentebb leirt programozasi folyamatot

végezziik el mi is sajat ifjusagi szervezetiink, fiataloknak

szolgaltato intézménylink esetében, amikor

megtervezziik, ¢és részletes projektekkel tervezziik

megtamogatni szervezeti stratégiankat. Ez esetben is

elészor, a HELYEZETFELTARAS szakaszéban

helyzetelemzést, igények feltarasat, eréforrasaink

szdmbavételét végezzikk el, majd a programozas

STRATEGIAI szakasza soran reélis stratégiai célok
megfogalmazasaval kotjiik Ossze jelen helyzetet az
szervezet

altalunk megfogalmazott jovoképpel, a

A PROGRAMOZAS folyamata

I. Helyzetfeltaras

- Problémak és sziikségletek
feltérképezése

- Eréforrasok feltérképezése
- SWOT analizis (pl.)

II. Stratégia

- Jovékeép (kildetés, ertékek)
- Célkitlizések

- Prioritasok

- Programok és alprogramok

lll. Operativ szakasz
- Projektek kidolgozasa (illeszkedés a
programokhoz)

kiildetésével. A szervezeti célrendszert a {6, és az ezek alatt megjelend al-célok képezik.
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Melyeket a prioritasok meghatarozasaval tehetiink teljessé, amelyek segitenek majd abban,
hogy mely célokhoz tartozo, projekteket kell elészor megvaldsitanunk a sikeres mikodés
érdekében. Végiil itt is az OPERATIV szakasz kovetkezik, amelyben projekteket talalunk ki,

¢s terveziink meg a célok megvaldsitasa érdekében.

4. Stratégia tervezése, azaz a PROGRAMOZAS folyamata az ifjusagi
szervezeteknél

Egy ifjusagsegité munkaja soran szamtalanszor, és szamtalan modon talalkozik a projekt
tervezéssel, megvalositassal. A két leggyakoribb eset a kovetkez6:

e Ha egy olyan ifjisagi kozdsség, szervezet felndtt segitdje, amelyiknek van
végiggondolt stratégiaja, akkor stratégia alkotds végén, a célrendszerhez kapcsol6do
projektek megfogalmazésa, oOtletelés utan torténik egy-egy megvalositasra érett
projekt kivalasztasa.

e Ennek hianyaban a fiatalok csoportja egyszeriien csak kiilonb6zd oOlteteket talal ki
arra, hogyan tudndk sajat vagyaikat megvalositani, igényeiket kielégiteni, adott

kornyezetiik, lakohelylikbdl hianyzo feltételeket megteremteniiik.

cres

programozas lépései szerint felméri a helyzetet. Elemzi kornyezetének lehetdségeit,

veszélyeit, szamba veszi belsd eréforrasait és gyengeségeit. .

4.1. Helyzetfeltaras — hol allunk most?
Mint emlitettiik a szervezet nem filiggetlen a kornyezettdl, nem lehet kiragadottan vizsgalni,

mindemellett a kornyezet elemzése az adott szervezet szemiivegén keresztiil torténik. A
programozas elsd 1épése a helyzetfeltaras, amelyben megtorténik a problémaék, igények és
sziikségletek feltérképezése. Ezzel parhuzamosan szamba vessziik azt is, hogy a szervezetnek
milyen kiils6 és bels6 erdéforrdsai vannak. Erre az egyik legegyszertibben alkalmazhat6
technika a SWOT elemzés, amely a helyzetképkészités egyik ismert és gyakran hasznalt

modszere.
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A SWOT elemzés modszer négy angol sz6 kezddbetiijébdl kapta a nevét: a szervezet BELSO adottsagait
leird két cella az S (strengths): erésségek (a fejlesztés ezekre alapozhatd), W (weaknesses): gyengeségek
(fejlesztést nem lehet rajuk alapozni, sét gatoljak azt), a szervezet KULSO kdrnyezetét elemzé két céllal
pedig az O (opportunities): lehetéségek (kivilrdl segithetik, 6sztondzhetik a fejlesztést), T (threats):
veszélyek (kivulr6l akadalyozhatjak a fejlesztés sikerességét). A modszer segitségével konnyen
rendszerezni tudjuk a helyzetfelmérés mas eszkozei (kutatas, igény-, szikségletfelmérés,
masodelemzések...) altal felszinre hozott informacidkat, ezen kivil alkalmas arra, is hogy bevonja a csoport
tagjait a kézds helyzetelemzés folyamatdba. A SWOT az egyik olyan helyzetelemzé maddszer, amely
komplex valtozatdban magaban hordja a stratégia alkotd célkitiizé szakasz tervezésének lehet6ségét is,
hasonléan példaul a probléma-fa, cél-fa modszerhez. A stratégiatervezés késébbi fazisaiban j6l hasznalhatd
értékelést készithetiink altala, akar meghatarozva a fejlesztések fontossaganak sorrendjét is. A SWOT
analizis kétségtelen(il a helyzetképkészités egyik kdnnyi és gyors mddszere, formailag egy jol attekinthetd,
tobbnyire egy oldalas tablazat. A SWOT analizis csoportos technika, amelynek eredményeként
meghatarozhat a jovére vonatkozo stratégia irdnya (offenziv, defenziv, valtasorientalt, diverzifikalt).

A feltart helyzetet tobbféle modon arnyalhatjuk tovabb, mas technikak alkalmazasaval (PEST

elemzés, probléma-fa, cél-fa, logikai keretmatrix....)

4.2. Stratégia — hova akarunk eljutni?

crer

szakirodalmak szerint a stratégia alkotds folyamatdban a kiildetés a jovokép, és a szervezet fo
stratégiai céljainak meghatdrozasa megeldzi a helyzetelemzést, hiszen ezek a szervezetnek
annyira erds sajatossagai, hogy hosszabb iddszakon keresztiil 6rzik meg allanddsagukat, mint
a gyorsan és gyakran valtozo kornyezet, aminek a helyzetét elemezni kell.

A szervezet jovoképe annak a helyzetnek a vizualizalasa, amelyet a szervezet magéanak és az
altala befolyasolt kdrnyezetnek a jovoben, egy idedlis jovoben a munkédja nyoman elképzel.
Ennek meghatarozasara tobb, a teljes csoportot aktivizalé technika is adott. Ifjasagi
csoportokban gyakran alkalmazzdk a montdzs, vagy kollazs technikaval készitett
helyzetelemzés-jovokép abrakat, amit a csoport kdzosen hoz 1étre. Az errdl vald beszélgetés
soran pedig konnyebben kristalyosodnak ki a jovokép mondatai. Ekdzben meg lehet vitatni a
csoportot Osszetartd alapértékeket, szervezet mukodési alapelveit. Ez a moddszer segiti
formaba Onteni a szervezet kiildetését is. A Kkiildetés nyilatkozat tobbnyire néhany mondat,
amelyben a szervezet tomoren Osszefoglalja, hogy miért jott 1étre, miért miikodik, milyen
kiildetés tartja mozgasban. A jol Osszeallitott kiildetés gyakran segit minket abban, hogy
szervezetiink, vagy akdr egy-egy projektiink, rovid egymondatos, frappans iizenetét un.

szlogenjét is meg tudjuk fogalmazni. Egyre gyakoribb az ifjusagi szervezetek és projektjeik
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kozott is, hogy egy-egy projektnek, vagy akar egy rendezvénynek is 6nallo arculata, és
szlogenje van. Ez egyben 0jabb kivalo lehetdség egy ifjusagsegitonek a csoportban szunnyadd
kreativitds, valamint a vizudlis munkahoz nagyobb érzékkel ¢és kedvvel fordulod fiatalokat

helyzetbe hozza. A szervezeti vezetének ilyenkor figyelnie kell arra, hogy csakugy, mint a

céloknal, a szervezet és a projekt céljai, a hozzajuk

kapcsolodd  vizudlis ¢és verbalis tlizenetek ne
legyenek széttartdak, azaz ne gyengitsék, hanem
éppen ellenkezodleg, erdsitsék egymast.

A szervezet stratégiaalkotasanak legfontosabb,
eredményességét alapvetden befolydsold eleme a {6

stratégia irdnyok meghatdrozdsa, a f6 stratégia

A szlogen egy szervezet, termék, szolgéltatds vagy
akér egy projekt verbdlis azonositoja, amely a
lényegre, a f6 lizenetre koncentralva kivan erds
visszaidézési hatast elémi. Eredeti jelentése szerint
"csatakialtas", amely a skot klanok csataba hivo szava
volt, gael valtozatban irasmodja szerint "sluagh-
ghairm”, amelyet szdmos nyelv "slogan"-ként vett at. A
jo szlogen megragad az emberek emlékezetében,
amit vagy rengeteg ismételéssel vagy egyedi a
népszerisitett  projektre, szervezetre utalé
szbkapcsolattal éri el. A jo szlogenegyszert, révid,
kénnyen  felidézhets, a  szolgaltatasnak, a
szervezetnek a legfébb elényét irja le, gyakran rimmel,
dallammal hatékonyabb (utébbi dalt nevezziik jingle-

nek). Példaként emlithetd: ,Autokat alkotunk’ Renault,
"A legtébb, mi adhatd" — Tchibo, "Calgonnal a

célok kitlizése. Gyakran eléfordul, hogy sok focél S R e

sziiletik, a fiatalok szeretnének minél szerteagazobb
tevékenységet folytatni, elszalad veliikk a 16. Egyéb helyzetben is sziikségszerti, de ilyenkor
kiilondsen sokat segit valamiféle erdsorrend, rangsor, mas néven prioritas felallitasa. Ha a
stratégia alkotok - amely ifjiisagi szervezet, kozosség esetében szerencsés, ha az egész csoport
- ezekben megegyeztek mar konnyebb ezeket al-célokka aldbontani. Az alcélok gyakorlatilag
megvalosulésahoz.

Nagyon komplex tervezésnél, példaul a teriiletfejlesztés esetében a stratégiai fo és alcélok
olyan komplexek, hogy nem lehet egy, de még tobb konkrét projekttel sem lefedni. Ezeket
programoknak és alprogramoknak nevezziik, amelyek alatt helyezkednek el az ezeket a
programokat szolgalo projektek.

A stratégia alkotds szakasza utan kovetkezik az operativ szakasz, azaz a megvaldsitas

szakasza.

4.3. Operativ szakasz

Ha all a stratégia célrendszer, akkor johet a célokat valora valtd, kiillonb6zd projekt otletek
megfogalmazasa. Ahogy a célrendszert és a projektek kapcsolatat bemutatd abran is latjuk

egy célt tobb projekt is szolgalhat, és egy projekttel tobb célt is elérhetiink. Ebben a
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szakaszban arra a kérdésre keressiik a valaszt, hogy milyen komplex tevékenységekkel,
milyen projektekkel, milyen programokkal lehet elérni az adott célokat.

A fejlesztési tervek készitésénél gyakran kérdezik meg ebben a szakaszban a késdbbi
felhasznalokat, hogy a célokhoz, programokhoz kapcsoldodéan milyen projekteket képzelnek
el. A fejlesztési tervek elkészitéséért felelds hivatalok ilyenkor kdzosen terveznek, generalnak
projekteket a késObbi kedvezményezettekkel. Erre j6 példa a vidékfejlesztési célokat szolgald
Leader programok tervezése, ahol a kozosen megfogalmazott célokhoz a Helyi
Akciocsoportok munkaszervezetei kérik a projekteket megvaldsitani kivand érintett civil,
onkormanyzati és gazdasagi szereploket, hogy fogalmazzak meg projekt terveiket. Ezutan
mar ezeknek a projekt terveknek a mentén irjak ki a palyazatokat, igy biztositva, hogy a
kiirasok nyoman rendelkezésre all6 forrasok a lehetd legjobban szolgdljdk a valds helyi
sziikségleteket.

A fejezet elején leirt, ifjusagi szervezet, amelynek stratégiatervezési folyamatat az imént
elképzeltiik most érkezett el ahhoz a szakaszhoz, hogy a projektek koziil valamiféle priorités

alapjan kivalassza azt, amelyiket ki fogja dolgozni részletesen, majd meg fogja valositani.

5. A projektciklus-projektszakaszok az ifjusagi projektben (a
projektharomszég)

Elérkeztiink a projektek - -
folyamatanak leirasdhoz. Az PROJEKTHAROMSZOG
anyagunkban emlitett szamtalan

szakirodalom eltér6 megkozelitéseik

ellenére néhany alapvetd dologban

MEQVALO-
SITAS

megegyezik. A projekt folyamatanak

leirdsdhoz a projekt ciklust, vagy

projekt haromszdget alkalmazzak. A

ERTEKELES

projektet ~ megvalositd  csoport

iranyitasat a  projekt  ciklus

menedzsmentjeként (PCM) irjak le.

Ezek mindegyike alapvetden elkiiloniti a projekt harom {6 szakaszat (14sd projektharomszog).
Az elsd a létrehozas-tervezés, amikor a projekt megsziiletik és format 6lt. A masodik szakasz

a tervek alkalmazasa, a megvaldsités, és végiil a harmadik szakasz az értékelés. A projekt
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ciklus ezen a harom f6 szakaszon kiviil az értékelés utdn megnevez egy visszacsatolds nevil
szakaszt - hol az értékeléssel egyiitt, hol kiilon - amelytél valoban ciklus lesz a folyamatbdl,
hiszen a szervezeti célokhoz csatolodik vissza, illetve a projekt tovabbvitelének,

fenntarthatosaganak kérdéseire is valaszt keres.

Mas szakirodalmak azt mondjék, hogy ez mar nem tartozik a projekthez, hiszen az iddben
behatarolt, és a visszacsatolas, szervezetbe illesztése, tovabbi élete mar a
szervezetmenedzsment targykore. A kovetkezokben azt mutatjuk be, hogy az ifjasagi
szervezetek, kozosségek 4altal megvalositani  kivant projektek folyamata milyen
jellegzetességek mentén menedzselhetd, mindezt a fenti projekt haromszog részletes

arnyalasaval tesszlik meg, amiben segit minket a kdvetkezd folyamatabra.
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5.1. Sok elképzelésbdl egy projekt

... hatalmas szdrnyakkal csapkods szivek, a
fényes elméletek, félelmes ivek...
aki figyel az él,
aki él, az széjjel-
szedi magdt ma éjjel...”
Lovasi Andrés: Vedd fel a szép ruhad...,
(Bandi a hegyrél)
Az ifjusagi kozosségeknél a projektek 1étrehozasat megeldzi egy nagyon fontos periddus. A
fiatalok hiien ahhoz, hogy ¢letiik legkreativabb szakaszat ¢€lik, szdmtalan jobbnal jobbnak
tind otlettel hozakodnak eld, amit a csoportban gondolkodas, az aktivizalas kiilonféle
technikaival még fokozni is lehet. Ez a tervezés szakaszanak egy kellemes, széttartd iranyq,
divergens szakasza. Mivel ez a szakasz igen szorakoztatd és kellemes a benne résztvevo
fiataloknak, sokszor nem is tud atlendiilni a kovetkezd fazisba. Szamtalan projekt Otlet
sziiletik a klubok, vagy egyéb a fiatalok altal sokat latogatott kozosségi terek (pl. kocsmak,
plazak...) asztalai mellett, nagy ivii, vilaigmegvalto beszélgetések kdzepette, de csakugy, mint
a tengerparton megsziiletd oridsteknds bébik esetében, amelyek koziil alig egy-kettd jut el a
tengerig, ezeknek is csak toredékébdl lesz valodi projekt, civil, vagy lizleti vallalkozéas. A
sokféle ok kozott ez egyik meghatirozd, hogy az 6tlet projektbe forditasa dontéseket jelent,
néhany otletet lehet ugyan integralni a végsé projektbe, de a felmeriilt zsenialis gondolatok
jelentds részét ilyenkor, még ha iddlegesen is, de el kell engedni. A divergens szakasz
konvergens gondolkodasba fordul, Osszetartdo iranyt vesz, amely innentdl koncentraciot
igényel. Ha a csoport projektet szeretne, gyakran az ifjisagsegité az, akinek ezen a ponton
segitenie kell atlendiilni a csapatot.
A csoport kreativitdsdnak tdmogatasara szamos technika 4ll rendelkezésére az
ifjosagsegitOknek. Ezt a kreativitast segiti, ha a kornyezet elemzésének szakasza eleve
valamilyen részvételre 0sztonzd, vizudlis technikdval tortént. Az egyik leggyakrabban, és
rendszerint leghibasabban alkalmazott technika az otletborze. Az &tletborze soran feltart
elképzeléseket, érdemes csoportositani, egy-egy nagyobb, tobb tevékenységotletet befogadni
képes projektmag koré. Ezutan kell a projektmagok koziil kivalasztani azt, azokat, amikkel
dolgozni szeretnénk. Az Otletparadé szakaszat a fentieken (a fiatalok valtoztatni kivannak
kornyezetiikon, ki akarjak elégiteni igényeiket) kiviil kivalthatja egy palyazati kiirds, és a

szervezet mar emlitett helyzetelemzése, stratégiai tervezése is.
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5.2. A projekt létrehozasa, tervezése

Amikor a sok-sok otlet koziil megtorténik a megvaldsitando projekt-otlet kivalasztasa, akkor
elkezdédik A PROJEKT megtervezése. Ebben a szakaszban zajlik a projekt meghatarozasa és
kidolgozasa. A projekt hatterének és altalanos céljanak koriiljarasa és a projekt megvitatasa a
szervezeten beliil, a személyes motivaciok megbeszélése, a szerepek elsé koros tisztazasa. A
projekt konkrét céljainak és eredményeinek meghatdrozasa. A projekt kimenetének ill.
elofeltételeinek (bemenetek) meghatarozasa. Az elézetes projektvazlat készitése (pl. logikai
keretmatrix tablazatban, mint azt késébb latni fogjuk), amihez elézetes koltségvetés készitése
parosul. Megtorténik a kapcsolatfelvétel a potencialis tamogatokkal. Ebben a szakaszban
zajlanak a projekttel kapcsolatos engedélyek, finanszirozas, igazolasok, egylittmiikodések,
arajanlatok, stb. begylijtése, és a projekt tervezését befolyasold, segitd, a projekthez
kapcsolodo legfontosabb dokumentumok meghatdrozasa (kapcsolodas az orszagos, regionalis,
kistérségi fejlesztési tervekhez).

Ezt a rendkiviil stri periodust az abran lathatdé szakaszokon keresztiil fogjuk bemutatni
részben a konnyebb kovethetdség kedvéért, részben azért, mert ifjusagi kozosségekkel,
szervezetekkel tortént munkank sordn ezeknek a szakaszoknak volt jelentdsége, a projektek

késObbi sikerességét a tervezes soran ezek hataroztak meg leginkabb.

5.2.1. Helyzetértékelés

A helyzetértékelés szakasza a szervezet stratégiai tervezéséhez hasonld modszerek €s
eszkozok igénybevételével torténik. Mivel azonban a projektnek, mint mar azt kordbban
targyaltuk a szervezet céljain, célcsoportjain belill 6nallo célja, célcsoportja, sajatos
kornyezete van, ezért a projektek tervezését célszerli ezzel kezdeni. Ebben a folyamatban
természetesen haszndljuk fel a szervezet korabban elvégzett helyzetértékeléseit, és
Amennyiben szervezet nélkiili, nem-formalis csoporttal van dolgunk, ugy a kdrnyezet valos
igényeit, sziikségleteit vegylik figyelembe elsésorban. A helyzetértékelésnek szdmos
technikaja all rendelkezésiinkre, a korabban mar emlitett PEST, az er6tér, a SWOT
elemzésektdl kezdve a problématérképen, a halszalka elemzésen 4t a Nominalis Csoport vagy
a 635-06s modszerig. Ifjisagi munkadban a fiatalok csoportjainak bevondsara alkalmas,
szellemes, de egyszerii vizualis technikékat javasoljuk. Mindezekre részletesen nem tériink ki,
a technika kivalasztasdban széles szakirodalmi és internetes segitséget is kaphat egy

ifjusdgsegitd. Annak az érzékeltetésére, hogy ezeknek a problémafeltard, kozosségi
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aktivizalo, vizualizalé technikaknak a skaldja milyen széles példaul szolgal egy, a Luganoi
Egyetem munkatarsai (Lengler-Eppler) altal, a vizualizacios technikdk rendszerezésének

céljabol Osszeallitott, un. Periodusos rendszer. (http://www.visual-

literacy.org/periodic table/periodic table.html).
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diagram

Az abran
jol latszik, hogy az adatok lathatova tételének iparaga milyen termékeny. Az altalunk késébb

emlitésre kertilé technikékat jeloltiik.

5.2.1.1. Gondolattérkép

Néhany elemzd technikat azonban szeretnénk kiemelni. Az egyik az un. gondolattérkép,
vagy MindMap.

A gondolattérkép ragyogodan alkalmas arra, hogy egy kis csoport korbeiilve a fali ivet,
gyorsan, és részletesen el tudjon gondolkodni egy probléman, vagy akar magan a projekten,
ugy, hogy azt arnyaltan fel is térképezik. Napi munkdnk sordn az egyik leggyakrabban
alkalmazott eszk6z ez. Ennek dokumenticidja sem okoz mar annyi fejfajast az

ifjisagsegitonek, mint évekkel ezel6tt, mert szamos szoftver képes az elmetérképet példaul a
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késObbiekben bemutatasra keriild un. GANTT diagramma, avagy vonalas {itemtervvé

varazsolni.
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5.2.1.2. Probléma-fa (cél-fa)

A problémak feltardsdnak egyik legegyszerlibb modszere ugyanakkor a célkitlizés szakaszat is
kivaloan el6késziti az un. Probléma-fa, vagy ok-fa, leggyakrabban a cél-fa-val egyiitt
alkalmazzuk. A probléma-fa lényegében az A4ltalunk feltarni kivant problémakor egy
strukturalt leirasa. A szerkezetet ez esetben az adja, hogy miutan meghataroztuk a f6
problémat (pl. nincs szdérakozasi lehetdség a falunkban), meghatarozzuk ennek {6 okait, (nincs
klub, bezart a diszko, nem csindl rendezvényt senki,), utana ezek okait is feltarjuk (nincsen ra
pénz, amikor volt nem jott ra el senki, a kozeli varosba mennek a fiatalok szérakozni, vagy
bent maradnak, nincs alkalmas hely, nincs egy kemény mag...) és igy tovabb. Az ok okozati
elagazasok miatt a végén gy fog kinézni a problématérkép, mint egy fanak a gyokérzete. Ha
ugy gondolja a csoport, hogy mar elég mélyre astunk, akkor a cél kitlizéseknél nem kell mast
tennilink, mint ,tiikrozni a gyokérzetet, ugy, hogy a f6 problématdl kezdve sorra pozitiv,
megtortént allitassa fogalmazzuk az egyes problémakat. Pl. nincs ra forras = van ra forras
(vagy teremtiink ra forrast), nincs egy kemény mag —> van egy csapat, amelyik szervezd erd

(vagy kell egy csapat!).
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5.2.1.3. Stakeholder elemzés }
A projekt megfeleld, hatékony miikodéséhez kiilsd és bels6é tdmogatdkra van sziikség. Ok az

un. STAKEHOLDER-ek, vagy érintettek-érdekeltek. A stakeholder elemzés pedig nem mas, mint egy

technika az érintettek és projektiinkkel kapcsolatos viszonyaik atgondolasara.

A Stakeholder analizis folyamata

—,

»  Erdekeltek azonositasa

= Informdaciogytijtés az érdekeltekrol

Funcional o

i Members )/ \

= Az érdekeltek céljainak azonositasa gy b (owners Yoy (romctonst YO )
o ., | e %, Capkal D i’ —
. . o T — T T )
» Az  érdekeltek  viselkedésének e N N |/ A -
, Internal B - A L - [_E:_-:'_ /
elemzése

= (Cselekvési terv kidolgozasa

|l.
i

Competitars| .~
Y Y Pomea . -
S Partes ) S '|/
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_{commanity | —— e
{ Spooud - ——
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Az elsd négy pont Osszegz0 vizualis

e B '] ———

megjelenitésére a stakholder tablazat alkalmas.

Harom tényez6 alapjan vizsgalodunk:

1. az érdekeltek és a kozremikodok
érintettsége (kicsi, kdzepes, nagy,)

2. az érdekeltek és a kozremiikodok a tAmogatasanak mértéke (akadalyozo, Gszd, hajto),

3. rahatasuk a folyamatokra: kicsi (négyzet), kézepes (ovalis), nagy (rombusz), a konnyebb

megértés érdekében a rahatas abrait kiilon abran is bemutatjuk:

Kicsi rahatas

Kozepes rahatas O
Nagy rahatas -

Szamba vessziik mindazokat, akik érintettek lehetnek, illetve akik hatassal vannak a projekt

mikodésére: (az ifjusagi csoport tagjai, bardtaik, egy mdsik ifjusdagi csoport a telepiilésrdl, sziilok, az
iffusagsegito, dontéshozok, polgarmester, a kérzet képviseldje, a helyi kocsmaros, a projekt helyszin
kozelében él6 lakosok, a telepiilés lakosai....)

1. érintett,
2. érintett,
3. (érintett,

Stb.
Az elemzést a jelenlegi allapotban allapitjuk meg, valamint elkészitjiik arra az esetre is amit

szeretnénk elérni. Az elért allapothoz, pedig meg kell hatarozni a modszert, amivel azokat el tudjuk

érni. Ehhez a kovetkezo kérdésekre kell tudnunk valaszt adni:
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e Hogyan tudjuk az érintetteket a jelenlegi szerepbdl atvinni a kivanatos szerepbe?
e EbbdI milyen folyamatok adédnak?

e Mit tudunk tenni annak érdekében, hogy minden szerepld a kivant szerepbe jusson?

S @
(@)
5]
[
3 A
ey o
: : '
Q N
N :o
R= X
Lol
=
8 3
X

akadalyozo uszo hajto

Tamogatas mértéke
Az abran szerepl6 példabol lathatd, hogy:

1. az 1. érintett érintettsége nagy, kdzepes a rahatdsa a dolgokra és hajtoként vesz részt a

folyamatban
2. a 2. érintett érintettsége kozepes, rahatdsuk a dolgokra nagy és hajtoként vesznek részt a

folyamatban
3. a 3. érintett érdekeltsége kicsi, rahatasuk a dolgokra kicsi és akadalyozoként vesznek részt a

folyamatokban

Az abrat minden érintettre egyenként el kell késziteni, és utana lehet szamba venni, hogy
milyen modszerrel Keriiljenek abba a helyzetbe, ami kivanatos lenne.

5.2.2. Célkituzo szakasz

5.2.2.1. Az okos célkitiizés, SMART

A helyzetértékelés szakaszdban targyaltuk a probléma-fa modszert. Amennyiben ezt
valasztottuk, lényegében elOkészitettiik a terepet a célok kitlizésének. A helyzetértékeld
szakasz utan az otletelés soran elnagyoltan mar elhangzott célokat ebben a szakaszban tessziik

tisztaba, fogalmazzuk meg pontosan, hogy megfeleljen a helyes célkitlizések un. SMART
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elvardsainak. A SMART betiiszd, angol rdvidités, Osszeolvasva jelentése elegans, okos,

oOtletes, és a kovetkezd angol szavak kezdd betiiibdl all.

Specific — pontosan kortilirt,
Measurable-mérhetd,
Achievable — kihivo, megvalosithato
Relevant — relevans, témahoz ill6
Time-bound — (hatar)id6hoz kotott

Ezen kiviil segithet minket céljaink kitlizésében annak idétavja. Eszerint megkiilonboztetiink

rovid és hosszu tava célokat. Komplexitasa szerint atfogd vagy altalanos, kozvetett, illetve

kozvetlen célokat.

5.2.2.2. Indikatorok, vagy mutatok

A helyes célmeghatarozas

szorosan 0Osszefligg,

az un.

indikatorok, vagy mutatok

hozzarendelésével. Célszerli ezeket projektjeink esetében a célokkal egyiitt, a SMART elv

alapjan megfogalmazni. A projekt végeztével ezek megvalosulasa alapjan értékelhetjiik

projektiink sikerességét. Ezek az indikatorok jelentik a projekt mérhetdségét.

A mutatok, indikatorok fajtai

TARS AGAZATI IFJUSAG példa
MUTATO Osszefiiggés Fogalom példa ifjusagi bérze | Indikator forras
(INDIKATOR) a célokkal magyarazat PI. kompetencia- megszervezése lehet
fejlesztd képzés
Bemeneti A célok eléréséhez, a programok megvaldsitasahoz sziikséges eréforrasokra (ember, eszkoz,
mutatd pénz...) vonatkoznak.
Bazis adat A kiindulasi, jelenlegi, a beavatkozas eltti adatot mutatja.
Osszevetésképpen nagyon fontos.
Kimeneti A tevékenységre utal.
Mikodési célhoz, Fizikai vagy pénziigyi Képzési alkalmak Résztvevok Jelenléti ivek
(output) tevékenységhez értelemben szama szama Fotok
o kapcsolodik. hatarozzuk
indikator Jellemzden meg, pl. attekintett Résztvevék szama | Kiallitok széma
operativ/ folyamatok,
végrehajtasi adatbazisok
tervekben szama.
szerepel.
, A program kozvetlen Résztvevik Projekt
Eredmény Specifikus célokhoz | kedvezményezettjei teljesitményének generalason
(result) tartozik. altal kapott kozvetlen novekedése elkészitett projekt Beszamolo
o Jellemzben és azonnali hatasokra vazlatok szama
indikator stratégiakban fordul vonatkozik, pl. a Feldolgozasi idé Projekt vazlatok
elé. kedvezményezettek csokkenése Megkotott
teljesitményének partneri Meg-
valtozasa. MUkodtetési koltségek | megallapodasok allapodasok
csokkenése szama
, Globalis, atfogd Szélesebb Felmérések,
Hatas célokhoz tartozik. kdzosséget, Elhelyezkeddk aranya Valédi utan-kovetés
(impact) Jellemzden a gazdasagi tarsadalmi egyuttmikddések szervezetek
oo stratégiaban fordul kornyezetet érintd megvalésulo, altal
indikator eld. hosszabb tava hatas kozos projektek szolgaltatott
szama adatok
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5.2.2.3. Célcsoport meghatarozas

A célok kitlizésénél meg kell hataroznunk azt a sziikebb illetve tdgabb csoportot, akik
szamara a projektet meg akarjuk valodsitani, akiknek az élethelyzetét a projekttel javitani
szeretnénk. Itt a lehatarolasra kell figyelni. Tapasztalataink szerint a fiatalok hajlamosak a
,vilagbékét” célul kitlizni a ,,minden ember” szdmara. Ezeket racionalisan a fentiekben mar

targyalt sziikségletnek, feltart igényeknek megfelelen szitkebbre szabni

5.2.3 A tevékenységek iitemezése
A projekt tervezésének ahhoz a szakaszahoz értiink, amiben a MIT kérdésre keressiik a

valaszt. Ez néha kiegésziil a HOGY AN, milyen moddszerrel kérdéssel, ami a tevékenységek
modszertanara utal. Amennyiben gondolattérképpel inditottunk projektiink tervezésénél,
akkor annak nagy része bizonyosan ezt a teriiletet targyalja, ha nem, akkor ebben a
szakaszban Ujra folyamodhatunk ehhez a modszerhez. Milyen tevékenységekkel szeretnénk a
kitlizott célokat elérni. A tevékenységek Osszedllitasa utdn kovetkezik azok sorba rendezése,
illetve ezekhez iddsavok, hataridok rendelése. Ebben a tervezési szakaszban tobb modszer és

technika is a rendelkezéstinkre all.

5.2.3.1. Vonalas iitemterv

Mi kizardlag eggyel szeretnénk bdvebben foglalkozni, ez pedig a legelterjedtebb,
legegyszeriibb, un. vonalas iitemterv, mas néven GANTT diagram. A GANTT nem mas,
mint egy tdblazat, amelyben a tevékenységek sorba rendezése egymas ald az elsé oszlopban
torténik, majd ehhez rendeliink a tobbi oszlop felhasznaldsaval idészakaszokat (napok, hetek,
hoénapok...) ahogy a projekt iddszak diktalja A vonalas litemterv azért olyan népszerti, mert
atlathato, a tevékenységek {0, ¢&s al-feladatokkd bonthatoak benne. Az egyes
tevékenységekhez felelds, hatarido is rendelhetd. Amennyiben a célokat is megjelenitjiik, ugy

még az indikéatorok, és azok forrdsa is megjelenithetd ebben a komplex kis segédeszkozben.

5.2.3.2. Logikai keretmatrix

A helyzetértékeld szakaszban is alkalmazhatjuk, problémafeltarasra, célkitlizésre, de mivel az
egész projekt atlathato, vizudlis megjelenitésére alkalmas, 6sszegzd technika, igy a tervezési
szakasz végén targyaljuk az un. logikai keretmatrixot, vagy LOGFRAME-et. Ahogy a neve is
mutatja ez nem mas, mint egy 5x5-0s tablazat, mely egy konkrét projektet tesz attekinthetéveé

mind a tervezd, mind a palydzati birdld6 szamara. Segit a problémakra reagald, mérhetd

28



eredményeket hozo, profi projekt elkészitésében. Atlathato, logikus médon mutatja meg az
Osszefiiggéseket a tervezett tevékenységek és az elérendd célok kozott. Bizonyitja, hogy a vart
eredmények mérhetéek és megmutatja hogyan. Segit felmérni és megfogalmazni a projekt

kockézatanak tényezdit.

Logframe tablazat

& mutatok Elofelwvete sk
Irerese &3

Hz:il-'.nfn faktorok

Wart
erediné nyek

5.2.4 eréforrasok megtervezése, allokacidja, koltségvetés készités
A vonalas titemterv lényegében mar atvisz minket az eréforrasok megtervezéséhez. Ebben a

szakaszban a tevékenységek végrehajtasarol gondoskodunk megfeleld eszkozok, megteleld
képességli  emberi-, ¢és természetesen pénzbeli  erdforrasok  hozzarendelésével,
megtervezésével. El6szor is vissza kell nyGlnunk a helyzetértékeléshez, hiszen ott vettiik
szdmba mindazon erdsségeket (ember, eszkdz, pénz), amivel rendelkeziink. Itt ezeket
kiegészitve kell meghatarozni, hogy az egyes tevékenységelemek végrehajtdsa mekkora

er6forrast igényel.
A. Emberi eroforras

A nem-formalis csoportok sajatossaga, hogy gyakran egy-egy projekt kedvéért all dssze,

vagy az tolti ki teljes tevékenységét, igy ezeknél a csoportoknal a ,,szervezet” = a projekt
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team-mel. A legtobb szervezetnél azonban eltér. Tobb szereplot kiilonboztetiink meg, egy
biztos, egy Onallé gazdaja kell, hogy legyen a projektnek. A szervezet menedzsment

részben targyaljuk az emberi eréforrasok menedzselésével kapcsolatos tudnivalokat.

B. Infrastruktura, eszkozok
Itt mindazokat az eszkdzoket, azok hasznalatat, a helyigényt, terem, berendezés tervezziik

meg, ami sziikséges a projekt sikeres lebonyolitdsahoz.

C. Tamogatas tervezés

Az egyik legfontosabb erdforras feltétel a megfeleld timogatas megszerzése. Ez azonban
csak redlis, nem elnagyolt, megfeleld koltségterv készitésével kezdeményezhetd
egyaltalan. Ebben a szakaszban, immar minden ismeret birtokdban kell koltségvetést
készitenlink. Meg kell hatarozni, hogy milyen pénz-készlettel rendelkeziink mi magunk,

¢s vilagossa tenni, hogy mit igényeliink valamely tdmogat6tol.

Szamos, bonyolult, alapos el0készitést igényld projekttervezés ilyenkor még
kockézatelemzést, projekt fenntarthatosagi elemzést €s sok mas egyebet is végez. Ifjusagi

célu palyazatoknal mindezek ritkak, ugyhogy nem tériink ki rajuk.

5.2.5 Tamogatas szervezés
A fentiekben Osszedllitott koltségvetés, és a megtervezett projekttel most mar meg lehet

keresni tamogatokat, fel lehet kutatni forrasokat. Mieldtt elindulnank lobbizni, értékesiteni,
tamogatas toborzo korutra a projektiink szamadra, foglaljuk 6ssze, hogy a honunk alatt biiszkén
szorongatott paksaméta mit is kell, hogy tartalmazzon. Ha roviden akarunk valaszolni, akkor

crer

elterveztiink.
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5.2.5.1. Hova forduljunk, honnan is ,,dé1” a 1é?

Pénzbevételeink hagyomdnyosan allhatnak a tagdijakbol, tehetésebb orszdgok esetében ez
egész komoly része a szervezet koltségvetésének, Magyarorszagon, kiilondsen ifjusagi
szervezet esetében, ez szinte elhanyagolhato, a legelemibb kiadasokat (bejegyzés, konyveld,
irodaszer...) sem szokta fedezni. Adomanyok szervezése, a cégek tarsadalmi

felelosségvallalasi célkitlizései mentén.

A legnagyobb szeletét a bevételi tortdnak Magyarorszagon a palyazatok adjak. Ha
visszalapozunk a projekt menedzsment ciklus abrahoz, akkor latjuk, hogy ezen a ponton
talalkozik 0ssze, vagy probaljuk meg Gsszeparositani projektiinket a programozasnal emlitett

tamogat6 altal kiirt palyazat elvarasaival.

5.2.5.2. Projekt dokumentacio = palyazat

A palyazatok lényegében a projektterv atlathatdo, meggy6z6 dokumentacidjat kérik. A
szamtalan tamogatd, palyazati alapok, kiirdsok, CSR tamogatok projekt leirds esetén
Iényegében mind ugyanazokat a kérdéseket jarjak koriil: egyszeriisitve: KI-KINEK-MIERT-
MIT-HOGYAN-MENNYIERT csinal.

Projekt tervek szerkezete = palyazat

1. Atervezett projekt rovid 6sszefoglalasa
2. Atervezett projekt célja és a megvalésitando tevékenységek (probléma-fa, cél-fa, SWOT, klaszterezés)
o Melyek a projekt céljai (rovid- és hosszu tavu célok), milyen sziikségletek, igények hivtak életre ezeket (projektel
kapcsolatos elézmények, sziikségesség indoklasa)?
e Milyen mddon kivanjak elérni a tervezett célokat?
3. Aprojekt varhaté eredményei és hatasai (projekt indikatorok)
o Melyek a projekt soran Iétrejové konkrét eredmények?
e  Kia célcsoport?
e Mia projekt hatasa?
4. A projektben résztvevo partnerintézmények (partnerségi matrix, érintettek listéja, stakeholder, HR terv)
o  Kia projektgazda és kik az egyuttm(ikodok, ki milyen szakértelemmel bir (bemutatkozas, referenciak) és mely feladat
elvégzéséért felel6s?
o HRterv és projektmenedzsment (feladatok, 6néletrajzok)
5. Atevékenység litemezése (munka- és iitemterv, Gantt diagram, logframe)

6. Folyamatkovetés és értékelés — monitoring, visszacsatolas
o  Milyen tevékenység elemek beépitésével biztositjak a projekt ltemterv szerinti végrehajtasat és a munka értékelését?
7. Fenntarthatéség
o  Tartalmi-szakmai és pénziigyi szempontbdl (a tamogatas lejarta utani dnfenntartas)
8.  Multiplikaciés hatas
o Az eredmények terjesztése: hogyan biztositjak a projekt modell értékiivé valasat
9. Reészletes koltségvetés
e  (érdemes tobb vetiiletben is elkésziteni: pl. forras szerint, idérendben — ez van a fenti tablazatban cash flow miatt
fontos, kdltségnemenként ill. attél fliggben, hogy egyszeri beruhazasok vagy folyamatos kdltségek)
10. Egyéb
o Pl mellékletek (pl. egyiittm(ikddési nyilatkozatok, referenciak, alapité okirat, tamogatasok, gazdalkodas adatai — pl.
mérleg, kdzhasznlsagi beszamolo, szakmai dnéletrajzok, adatok-grafikonok, fényképek, tervrajzok, épitési engedélyek,
Uizleti terv, miiszaki és gazdasagi-pénziigyi megvalosithatdsagi tanulmanyok, kdrmyezeti hatastanulmany, kiviteli terv,
kézbeszerzés, mliszaki leirasok, szlikségletfelmérés, képzési és foglalkoztatasi terv, tananyagfejlesztés, koltség-
haszon elemzés, foldtulajdoni lap, jelzalog bejegyzés, AFA nyilatkozat, stb.)

A munkatervben szerepld valamennyi tevékenységnek meg kell jelennie a koltségvetésben




5.3 Megvalodsitas
A projekt ciklus menedzsment kdvetkezd szakasza maga a projekt megvaldsitdsa, ami nem

mas, mint az alapos tervezés kovetkezetes, de kelld rugalmassagu végig vitele.

5.3.1. Humanerdéforras menedzselés, az ifjusagsegito feladata
Legnagyobb részét vezetés, iranyitas targykorébe tartozd emberi eréforras menedzsment tolti

ki. A megfelelden kivalasztott projekt team Osztonzése, iranyitasa, koordinalasa €s ellendrzése.
Ifjusagi szervezetek esetében ez az ifjusadgsegitd szakember szdmara megfeszitett, nagyon
komoly pedagodgiai munka. Erre a kettds szerepre (menedzser és pedagogiai vezeté) fel kell
késziilni, mert nem tiinik egyszeriinek, és nem is az. Mig egyfeldl projekt menedzsernek —
szlkos, fizetett emberi er6forrasok miatt egy személyben - felel6snek kell lennie a feladatért,
az eredményességért. A fiatalok onértékelésiik megerdsitése, 0sszetartozasuk megélése, és sok
egy¢b miatt, alapvetd, hogy hibai ellenére sikeres projektet kell megvaldsitanunk. Inkabb
kisebb, de megvaldsithato projektet tervezziink.

Masfel6l, mint mar hangsulyoztuk, a projekt alapvetden arra alkalmas, hogy a fiatalokat
helyzetbe hozza, hogy kimozduljanak komfort z6najukbdl, és kiprobalhassdk magukat. Ehhez
biztonsagos kornyezetet kell megteremteni, a hibak elkdvetéséhez Osszetartdst, kolcsonds
bizalmat, nyitottsagot. Az ifjasagsegitd feladat figyelni, és visszajelezni, Onreflexiora
lehetdséget teremteni, annak megértésében, hogy a fiatal egyénként, €s a csoport részeként
miben fejlédott, ezen feliil maga a csoport is tanul, amely tanuldsért szintén az ifjasagsegitd a
felelds.

A projekt team menedzselésénél, a k6zos munkanal, csakiigy mint a tervezés, vagy késébb
latni fogjuk a kommunikécid esetében az internet és szoftverek adta lehetdségek sokat
segithetnek. A kapcsolattartas (facebook, msn, skype...), kozos tervezési (google docs)
dokumentalasi (youtube, picasa) feliiletek, a feladat nyilvantartas, naptar (gmail, outlook),
msproject) megoszthatdsaga csakugy, mint a menedzsment szamara létrehozott levelezé lista

(yahoo, gmail...), vagy kozosségi oldal csoport (iwiw, facebook).
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Fontos tudni, hogy a projekt id6szaka alatt, csakiugy, mint a csoport alakulasakor, maganak a
csoportnak sajatos dinamikdja van, 4tél bizonyos megkeriilhetetlen szakaszokat. Az
ifjisagsegitonek tudnia kell, hogy mely ponton mivel lenditi at a fiatalok k6zosségét.. Az
alabbi abra egy tipikus ifjusagi projekt szakaszait mutatja be a csoportra gyakorolt hatdsan
keresztiil.

A

human er6forras menedzselésére, a megfeleld projekt team kialakitasara, felkészitésére

visszatérink a szervezetmenedzsment résznél.

5.3.2. A projektek dokumentalasa.

,,ami nincs dokumentdlva, az meg sem tortént”’
A vezetés, iranyitas kiilon tananyagot megér, nem tériink ki ra részletesebben, itt most a
palyazati projekt menedzseléséhez tartozd dokumentacios kotelezettségeket tekintjiik at.
A projektciklus kiilonbozo szakaszaban eltér6, de egymadssal mégis Osszefiiggd
dokumentacios folyamatoknak kell megfelelniink.
A palyazatra beadott projekt terviinket ellendrzi a tdmogatas add, ehhez kell tartanunk
magunkat. Amennyiben nem a teljes palydzaton elnyerhetd Osszeget kaptuk (t6bbnyire igy
van), hanem annak egy részét, akkor modositanunk kell, értelemszeriien a koltségvetést, és

bizonyos keretek kozott ilyenkor modositanunk lehet a szakmai programot. Ha ezt elfogadjak,
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onnantdl ezt kell megvalositani, ez képezi az alapjat az ellendrzésnek. Bizonyos palyaztato,
bizonyos idokozonként részbeszamolot készittet, ez az arra az adott részidészakra vonatkozé

pénziigyi beszamolo, szakmai statuszriport, hogy is allunk jelentés.

5.3.3. A projekt értékesitése, kommunikacio
Nagyon fontos feladat az ifjusagi projektek ismertté, ezaltal az ifjisdgi munka elismertté

tétele. Az a fiatalok, és kornyezetiik szamara egyarant fontos. A kommunikacio feltétele a
megfeleld dokumentacid, erre sose sajnaljunk erdfeszitést forditani. Szamos projektnek a
szervezeten beliil 6nallo ilizenet rendszere, vizudlis elemei (logod, plakat...) és verbalis elemei
vannak (litds projekt név, szlogen...). Haszndljuk ezeket. A virtudlis kozosségi terek, a
kozosségi oldalak szdmos lehetdséget rejtenek a projekt belsd és kiils6 kommunikacidjaban
egyarant. A szervezetek sajat facebook profiljukrdl, indithatnak eseményeket, al-csoportokat.
A legtobb ifjusagi szervezet €l is ezzel. Ezen feliil a helyi médiumokkal valé megfeleld
kapcsolat kialakitdsa életbevagd lehet a szervezet megitélésében.

A projekt — amely ifjusagi kozosségiink, végsé soron a sajat munkank értékké tétele is -
értékesitésekor is kovessik az értékesités aranyszabalyait; tegyilk a projektiinket
ERTHETOVE-> SZERETHETOVE - MEGGYOZOVE.

Szamos lehetdségiink van ,ralilni mar robogd vonatokra”, pl projekt Osszefoglalonkat
elkiildeni ezt gylijtd szervezetekhez, feltdlteni projekt gylijtemény oldalakra (pl. NIIDA-

http://www.mobilitas.hu/niida) bemutatni konferenciakon, ellatogatni ifjisagi borzékre,

modszervasarokra.

5.4 Zaras és értékelés — uj projektotlet létrehozasa

., a projekt nem tanul, a szervezet igen”
A projekt zarésa, értékelés és a visszacsatolas gyakran dsszecsapott, nem kelld figyelemmel
kisért feladat. Egyrészt ahogyan a projektnek hivatalos nyitasa, gy hivatalos zarasa is kell
hogy legyen. Ahogyan a kommunikacional mar irtuk ez részben kifelé, a helyi kdzosség, a
tdmogatast add felé is kell, hogy visszamutassa a fiatalok altal elért eredményeket, ez
legtobbszor a megvaldsitas utolsd szakasza. Ugyanakkor befelé, a szervezet és partnerei,
egylittmiik6doi, onkéntesei felé is zarni, értékelni kell a projektet. Ha sikeres volt, akkor ezt

mindenféleképpen kossiik Ossze egy onfényezds rendezvénnyel, iinnepléssel. Koszonjiik meg
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mindenkinek, akinek kdszonettel tartozunk. A koltségvetésben a tervezésnél erre kiilonitsiink
el keretet!!! Az ifjusagsegitonek feladata, hogy az 1) tapasztalatokat a fiatalokkal kdzdsen
beépitse a szervezet kozos tudasaba. Fontos azon kérdések koriiljarasa, hogy mit csinaltunk

jol, miért vajon? Mit baltaztunk el, miért? Hogyan csinéljuk legk6zelebb?...
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I1. Szervezetmenedzsment, ifjusagi szervezetek

1. Projektek, tevékenységek és a szervezet viszonya

Az ¢el6z6 fejezetben a projektekkel foglalkoztunk, ezek azok a szakmai-tartalmi munkak,
melyeket a kiilonb6z6 szervezetek végeznek. Ugyanakkor legalabb ugyanolyan fontos a
szervezettel is kozelebbrél megismerkedniink, hiszen ez az a vdz, ami a hordozodja a
tevékenységiinknek. Ha nem foglalkozunk vele, nem ismerjiik annak jellemzdit, és nem
forditunk kiilon 1d6t, energiat és tudast a szervezet tligyeire, akkor a szervezet

Osszeroppanhat a projektek stlya alatt.

2. Az ifjusagi k6zésségek jellemzdi

Hétkoznapi életiinkben gyakran szinonimaként hasznaljuk az aldbbi fogalmakat: csoport,
kozosség, szervezet. Ahhoz azonban, hogy az ifjlisagi szervezeteket kozelebbrdl is
megnézhessiik, sziikségiink van arra, hogy ezekkel a fogalmakkal kiilon-kiilon is
foglalkozzunk kicsit.
Moreno szerint, aki a csoportlélektan meghataroz6 alakja volt, és a szociometria
megalkotdja — mely megalapozasdhoz a magyar Mérei Ferenc is sokat tett hozza -, ,a
csoport dsszekotd lancszem az individuum és a tarsadalom kozott”. Sokan foglalkoztak
kiilonbozé szempontbol a csoportok vizsgalataval, tobbek kozott Kurt Lewin, aki azt a
fontos megallapitast tette, hogy a csoport mindségileg mas, mint az egyének Osszessége.
M. Deutsch meghatarozésa alapjan a csoport két vagy tobb személybdl all, akik:

= egy vagy tobb kozos tulajdonsaggal rendelkeznek,

= atagok dnmagukat minden mastol megkiilonboztethetd egységként szemlélik,

= bizonyos célok és érdekek pozitiv kdlcsonos Osszefliggésének tudata €l a tagokban,

= atagok interakcidban allnak egymassal,

= a tagok céljai egymast kolcsondsen feltételezik, és e célok elérésére egyiitt

torekszenek,
= huzamosabb id6én at fennallo csoportokban iddvel normarendszer alakul ki,
= valamint iddvel szabalyok sora alakul ki.

A csoportokat tobb szempontbdl is osztalyozhatjuk:
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. nagysag alapjan elkiilonithetiink kis- és nagycsoportokat (kiscsoport 3-t6l max. 25
f6ig, nagycsoport 25-80 {6 kozott, altalanos nagycsoport 80-300 6 felett — ez utdbbi
atmenetet képez a csoport és a tomeg kozott),

. alakulasuk modja szerint elkiilonithetiink formalis és informalis csoportokat (a
formalis csoportok jogilag is meghatarozottak, az informalis csoportok pedig nem);
az informalis csoportok pedig tovabb bonthatdéak természetes csoportokra (pl.
csalad) és mesterséges csoportokra (ez utobbiakat tobbnyire vizsgalati, kutatasi,
oktatasi, gyogyitasi, mentalhigiénés, ill. késObbi kozosség kialakitasa céljabol
hozzék 1étre),

. funkciojuk szerint elkiilonithetiink spontan érdeklodésen alapuld csoportokat, ill.
valamilyen meghatarozott feladat elvégzésére szervezddott csoportokat.

A kozosség nagysagat tekintve legtobbszor nagycsoport nagysagrendii. Tagjai kozds
értékrendszerrel rendelkeznek, ami tetten érhetd tevékenységiikben. A kozos érdekeken
kiviil a kozosség tagjai kozos értékekkel is rendelkeznek, ill. ezeken kiviil vannak mas
altalanos jellemzoi is a kozosségnek. A kozosségek altaldban kozos célok vagy feladatok
érdekében jonnek létre. A kozos célok eléréséért a kozosség tagjai kozds dontéseket
hoznak. A kozosségek életében nagy jelentdséggel bir a kozosségi érzés tudata, vagyis az
emlitett jellemzOk 1étezésének tudata, ami a hatékony miikodés egyik alapja. Mig a
pszichologia tudoméanya leginkdbb a csoport fogalmat hasznalja, diszciplindris
szempontbol kiilonbséget jelent, hogy a pedagodgia tudomanyaban a kozosség fogalma
hasznalatos. Ugyanakkor a kozosség pszichologiai fejlodését is a csoportlélektani
folyamatokkal irjuk le. Léteznek un. elsddleges, természetes kozosségek, mint amilyenek
a csalad vagy az iskolai, munkahelyi kozosség, melyeknek barki tagja lehet az élete
folyaman. Ezen tal pedig léteznek tn. mesterséges kozosségek is, mint példaul a civil
tarsadalmi szervezddések, melyekhez az egyén a sajat belatdsa és valasztasa alapjan
csatlakozhat. A csalad (vagy akar pl. az iskolai osztaly) ebben a kontextusban nevezhetd
természetes csoportnak is, tehat ebben az értelmezésben az informalis természetes csoport
¢és a természetes kozosség ugyanazt jelenti.

Ugyanakkor a kozosségfejlesztés nem tartja Onmaga targyanak a szervezet- vagy

csoportfejlesztést, hanem felfogasuk szerint a kozosségfejlesztés 1ényege a lokalitas, ami

elsddlegesen telepiilések, szomszédsadgok térségek kozosségi kezdeményezd- és
cselekvoképességének fejlesztését jelenti.

Mindezekhez képest a szervezet leginkdbb szervezéselméleti és a jogi diszciplinaban

hasznalt fogalom. Egy lehetséges definicid szerint szervezetet két vagy tobb személy
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alkot, ha rendszeresen, szabalyozott modon (tudatosan) egyiitt dolgoznak valamilyen
feladat megoldasan. Lathatjuk, hogy ez a meghatarozas igen hasonlit mind a csoportokra,
mind pedig a kozdsségekre vonatkozd definicidra.
A szervezetek kozott elkiilonithetiink:
= formalis szervezeteket, melyeknek vezetdjik van, jellemzé rajuk valamilyen
hierarchia és tevékenységiik jogilag szabalyozott;
= informalis szervezeteket, melyek leginkabb az emberek kozti kapcsolatokra épiilnek,
¢s kiegészitik vagy létrejottilkben megeldzik a formalis szervezeteket.
Eletink soran mindannyian tagjai vagyunk kiilonb6zé csoportoknak, kozosségeknek,
szervezeteknek, egyszerre tobbnek is, némelyekbe belesziiletiink, némelyeket mi magunk
valasztunk, vagy hozunk létre.
Az ifjisag az a szakasz az emberi ¢életben, amikor talan a legtobb ilyen csoportnak,
kozosségnek, szervezetnek vagyunk a tagjai, ezért az ifjusagsegitok szamara kiilondsen

fontos, hogy tisztaban legyenek az ezeket jellemz6 alapismeretekkel.

2.1 A nem-formalis csoport jellemzdi, csoportmiikodés fazisai

A fentiekben megnéztilk a csoportok, kozdsségek, szervezetek jellemzdit, az azok kozti
hasonlosagokat és kiilonbségeket. Most megismerkediink a csoport fejlédés fazisaival —
mellyel a kozosségek pszichologiai fejlédése is leirhatdo -, majd pedig a 4. fejezetben
részletesebben bemutatjuk a szervezetek életciklusait.
Fentebb idéztik M. Deutsch meghatarozasat arrol, hogy emberek egylittesét mikor
nevezhetjiik csoportnak. Fontos mérfoldkd, amikor kialakulnak a kozos belsd szabalyok,
szokasok, normak, értékek, a résztvevok egymdashoz valamilyen érzelmi viszonyuléssal
fordulnak, és elkiiloniilt egységként definialjak magukat.
A vezetés, a vezetd szerepe meghatdrozd a csoportban. Mar a csoportta alakulds spontan
folyamatan is a vezetd viselkedéseivel, beavatkozasaival valtoztatni képes.
A csoportok fejlodésnek elsé atfogd elméletét Bennis és Shepard (1956) dolgoztak ki. Abbol
indultak ki, hogy a tagok a kinti életiikbdl behozzdk magukkal a csoportba az intimitashoz és
a tekintélyhez valé viszonyulasukat. Ok a csoport fejlédését két nagyobb fazisra osztjak:

I. ekkor a tagokat a hatalmi viszonyok és a fliggés problematikéja foglalkoztatja,

IL. ezt a szakaszt a kolcsonos fiiggés €s a személyes kapcsolatok jellemzik.
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A két nagyobb szakaszon beliil az alabbi fazisokat kiilonitették el:

. szakasz
1. A tagok a vezet6tdl varnak iranyitast
2. Az aktiv, kezdeményezO csoporttagok megtamadjak a vezetdt és a csoport
megszervezddését kezdeményezik
3. A tagok fliggetlenekké valnak, szerepet vallalnak a csoportmunkéaban

Il. szakasz
1. A csoport megéli Osszetartozasat
2. Kidbrandulas, érzelmi tavolsagok, ujra eldkeriil a célok megfogalmazasa

3. Megértés ¢€s elfogadas, a csoport torténetének €s eredményeinek feldolgozasa

Az egyik legismertebb csoport fejlédési elmélet Tuckman nevéhez fiizédik. O a kovetkezd
szakaszokat kiilonitette el a csoportok életében:
1. Formalédas szakasza (forming) — a csoporttagok még nem ismerik egymast,
Osszerendezetlen a tevékenység, zajlik az egymassal val6 ismerkedés
2. Viharzas szakasza (storming) — a vitak id6szaka, ki-ki elmondja a véleményét,
megnyilvanul, a csoport szerkezetének kialakulasa, a vezetok kivalasztasa megtorténik
3. Normaképzés (norming) — elvarasok megfogalmazasa, csoporttudat €s azonossag
érzés kialakuldsa, a normaszegés kovetkezményeinek kimunkalasa
4. Miikodés (performing) — mindenki a szocialis szerepének megfelelden kapcsolodik
be a tevékenységbe, a fokusz a feladat teljesitésére kertil
5. Befejezés-atalakulas (ending, transforming). A meghatarozott idére vagy feladatra
létrehozott csoportok fejlodésének utolsd szakasza a szétvalds, megsziinés vagy
atalakulas-, amelyben Osszegzik az eddigi eredményeket, és a jelenlévok igénye
szerint a csoporton belill kialakult emberi kapcsolatokat mashol (pl. mas munkak
soran) folytatjak tovabb, vagy feloszlanak. Kiilonosen fontos ez az ifjasagi csoportok
esetében, melyek jellemzéen rovidebb idészakokra, vagy projektekre, egy-egy
tevékenységre szervezddnek, ugyanakkor erds érzelmi kotddés jon létre a tagok
kozott, a k6zos munka sordn. Ennek a szakasznak a helyes menedzselése egy komoly

ifjasagsegitdi feladat.

A csoportdinamika megemlit olyan gyakran eléforduld jelenségeket, mint pl. az agresszio, a

blinbakképzés, a rivalizalds, az ellendllds, a csoportmunkat akadalyozo kiilonb6zd
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viselkedések (problémds csoporttagok), melyekkel fontos részletesebben is tisztdban lennie
azoknak, akik csoportokkal foglalkoznak.

Az ¢l6z0, projektekkel kapcsolatos fejezet 6. témakorében volt mar szd a kiilonb6zo
csoportszerepekrdl, konkrétan Belbin team szerepeirdl, ezeket az ismereteket nem csak a

projektek hanem a szervezet miikodtetésével kapcsolatban sem art atismételni.

2.2 A formalis szervezet jellemzéi

Vannak helyzetek, amikor a nem formalis ifjlisagi szervezet kindtte mar annyira magat, hogy
sziikségét érzi egy formalis szervezet megalakitisdnak. Atmeneti megoldast jelenthet az a
minta, az un. mithely rendszer, amikor az adott csoport mar egy bejegyzett formalis szervezet
un. mithelycsoportjaként (amennyiben annak alapszabalya lehetdvé teszi azt) mitkddik. Ennek
lényege, hogy a csoport a formalis szervezeten beliil megdérzi autondmidjat, mi tdbb, a

formalis szervezet elndkségébe elndkségi tagot is delegal, igy részt vesz a formalis szervezet

dontéshozasaban. Am egyelére nem véllalja még fel az 6nalld formalis E
szervezetté alakuldssal ¢és miukodtetéssel jard procedurat. Erre itt 'ﬁl
talalhatunk egy lehetséges alapszabaly mintat:

http://www.egyesuletalapitas.info/letoltes.html

Eldfordulhat azonban, hogy mégis felmeriil az 6nall6 formalis szervezet létrehozasanak
lehetdsége. Ilyen ok lehet, hogy nincs egy befogadd jogi személyiségli formélis szervezet,
vagy ha a szervezet olyan sokrétii szakmai tevékenységet végez, sok projektet futtat, melyhez
sziikséges az 6nallo gazdalkodas, netan valamilyen intézményt (pl. ifjisagi informacids pont)
tizemeltet.

Sziikséges végiggondolni a formalis szervezet alakitisa mellett és ellen sz6olo érveket, és
eldonteni, hogy az adott esetben melyek vannak tilsulyban. Az alakulas ugyanis azzal is jar,
hogy kiilonb6zd tisztségviselOket kell valasztani, az alapszabalynak megfeleld allando
miikodést kell folytatni, be kell tartani a szervezeti dontési mechanizmusokat, dokumentalni
kell a munkat, 6nallé gazdalkodast kell folytatni, melyhez konyveld sziikséges (ez kiadassal
jar), kiilonbozo bevallasokat kell késziteni (adohatdsag és mas szervek felé), az ligyészség
barmikor ellendrizheti a miikddést, stb. Ugyanakkor a szervezet szerzddés-, palyazat- és
gazdalkodas képes, ehhez viszont szakértelemre (ifjusagi szervezetek esetében szakmai

tamogatasra), raforditott idore €s pénzre van sziikség.
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3. Kiilonb6z6 tipusu szervezeti formak jellemzéi, funkcidjuk.

3.1 Fogalommagyarazat
Nem formadlis szervezet — olyan csoport, kozdsség, mely folyamatos tevékenységet végez, de

nem rendelkezik birdsagi bejegyzéssel, tehat formalis szervezetként nem alakult meg.
Formalis (bejegyzett) szervezet — hivatalosan megalakult szervezet, mely birdsagi
bejegyzéssel rendelkezik, a civil szektorban foként alapitvanyi, egyestileti formaban muiikodik
(lehet még mas egyesiileti forma is — pl. szovetség, szocialis szovetkezet, nonprofit kft. -, de
ez el6z0 ketto a leggyakoribb).

Egyesiilet — tagsaggal rendelkez6 formalis civil szervezet (minimum 10 tag kell hozzd), a
dontéshozast a tagok gyakoroljak.

Alapitvany — kozremiikodo tagsaggal nem rendelkezd formalis civil szervezet, melyet egy
vagy tobb alapitvany tevo alapit meg, €s erre pénzt kiilonit el. Tobbnyire adomanyoszto
szervezet, a dontéshozast az alapitvany kuratériuma végzi.

Kozhasznusdg — ha a civil szervezet kozhasznu tevékenységeket végez, akkor kérheti a
birosagtol a kozhasznu vagy kiemelten kozhaszni mindsitést, mely kiillonboz6 elényodkkel jar
(pl. adoékedvezmény). A birdsag a mindsitést az alapitd okirat vagy alapszabaly alapjan adja
meg, mely okiratokban ebben az esetben konkrét kovetelményeknek kell megtelelniiik (pl.
kozhasznl tevékenységek felsoroldsa, dsszeférhetetlenségrdl rendelkezés, stb.).

Birosag — a civil szervezetek bejegyzését, valtozasainak vezetését és nyilvantartasat a
szé€khely szerinti megyei polgari birosdg végzi, naluk kell az ezekkel kapcsolatos iratokat
benyujtani.

Ugyészség — a civil szervezetek feliigyeleti szerve, mely ellendrizheti a torvényi feltételeknek
megfeleld miikodést.

Hivatalos képviselo — a szervezet azon tagja vagy tagjai, akik a szervezet nevében bizonyos
igyekben eljarhatnak, azt képviselhetik. Az alapitd okirat (alapszabaly), és a valasztasrol
sz6106 jegyzOkonyv alapjan a birdsag bejegyzi a szervezet hivatalos képviseldjét.

Birosagi kivonat — sok hivatalos ligyhoz sziikségiink van 30 napndl nem régebbi birdsagi
kivonatra szervezetlinkrél, melyet a polgari birésagon kérhetiink. Ez tartalmazza szervezetiink
fobb adatait (név, székhely, szervezeti forma, képviseldk, tevékenységi kor), és ezzel tudjuk

igazolni, hogy bejegyzett, miikodo szervezetrdl van szo.
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Aladirasi cimpéldany — néhany hivatalos ligyhdz (pl. bankszamla nyitas) megkdvetelik, hogy a
szervezet hivatalos képviseldje (képviseldi) alairdsi cimpéldannyal rendelkezzen. Ezt
barmelyik kozjegyzO kidllitja szdmunka egy adott Gsszeg fejében, sziikség van hozza
személyes iratainkra, valamint a szervezet alapitd okiratara vagy alapszabalyara és 30 napnal

nem régebbi birdsagi kivonatra szervezetiinkrdl.

3.2 Elofeltételek

Egyesiilethez:
. minimum 10 alapit6 tag
. alakulo {ilés, ahol a tagok megvitatjdk az alapszabaly tervezetet, és megvalasztjak a

tisztségviseloket

Alapitvanyhoz:

. legalabb egy alapité (maganszemély vagy jogi személy is lehet — 6 kdzvetleniil majd
nem vehet részt a munkaban)

. alapitd téke (nincs minimum Osszeg meghatarozva, de minél nagyobb ez az §sszeg,
annal nagyobb sulyl az alapitvany)

. kuratoriumi tagok felkérése — érdemes elgondolkodni azon, hogy érdemes-e a
szakmaban, a telepiilésen neves, tekintéllyel rendelkezd személyeket felkérni)

. alakul¢ iilés, ahol a tagok megvitatjak az alapitd okirat tervezetet, és megvalasztjak a

tisztségviselOket

3.3 A létrehozas lépései
1. Pro ¢és kontra érvek Osszegylijtése, és annak eldontése, hogy ezek alapjan sziikség van-e

formalis szervezetre.

2. Ha sziikség van ra, akkor a szervezeti forma meghatdrozasa (egyesiilet — tagsaggal
rendelkezik, vagy alapitvany — foként adomanyoszto).

3. Az alakulo iilés Osszekészitése, az ehhez sziikséges dokumentéacido elokészitése
(egyesiileteknél alapszabaly, alapitvanyoknal alapitd okirat tervezet elOkészitése, az

alakitasban résztvevok Osszehivasa (irasban).
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4. Az alakulo iilés megtartdsa napirendi pontokkal, az alapszabaly vagy alapité okirat
megvitatdsa, az iilésr6l jegyzOkonyv és jelenléti iv vezetése, a megvalasztott
tisztségviselokkel elfogadd nyilatkozat kitoltése, éves munkaterv és koltségvetés elfogadasa.
5. A bejegyzéshez sziikséges dokumentacid eljuttatasa az alakitastol szamitott 30 napon beliil
a megyei polgari birésag iroddjahoz. (Alapitvany esetén az alapitd Osszeg letétbe helyezése.)
6. Sziikség esetén (a polgari birdsag irdsos hianypotlo levele esetén) hianypotlas.

7. Az érvényes birosagi bejegyzo végzés jogerdre emelkedése utan a képviselonek alairasi
cimpéldanyok készittetése kdzjegyzonél.

8.  Bankszamlanyitdss a  képviseletre  jogosult személyeknek  (ill.  esetleges
meghatalmazottainak), melyhez sziikség lesz a szdmlavezetd bank kivélasztasara, a képviseld
megjelenésére személyes irataival, valamint a birdsdg jogerds bejegyzd végzésével, az
elfogadott alapszaballyal, az alairasi cimpéldannyal ¢s némi szdmlanyitasi dijjal.

9. Konyvelo felkérése.

9. A megfelelé formanyomtatvanyon bejelentkezés az APEH-hez, és adoszam kérése. Ez az

tigyfélkapun is elintézheté (www.magyarorszag.hu), ehhez azonban az Okmanyirodaban

regisztraciot kell kérni (ehhez e-mail cimmel kell rendelkezni). A koényveld tud ebben
segiteni.

10. Ha megvan az adoszam, bélyegzd készitése (nem kotelezd). JO, ha szerepel rajta a
szervezet neve, sz€khelye, addszadma, és esetleg a szamlaszam is.

11. Ezutan (adoszam birtokaban) lehet szigoru szamadasti nyomtatvanyokat vésarolni
(szamlatdmb, pénztarkonyv, pénztarbizonylatok, kikiildetési rendelvény). A konyveld ebben
1s tud segiteni.

12. E-mail cim a szervezet részére, esetleg web oldal készittetés, szoérdanyagok,
névjegykartyak, egyéb reklamanyagok elkészitése.

13. Folyamatos, az alapszabalynak (alapitd okiratnak megfelelé) miikodés (dontéshozo
forumok Osszehivasa), annak irdsos dokumentalasa.

14. Kiilonb6z6 projektek inditasa, palyazati lehetOségek felkutatdsa, a szakmai (miikddés és
projektek), valamint a gazdasagi fenntarthatosag feltételeinek megteremtése (tagdijak, 1%,

tdmogatasok, stb.)

3.4 Praktikak

] Er6forrasokat és idot kell szanni a ,lenni” (szervezetiink mukodése) és a ,,tenni”

(szervezetiink projektjei, programjai, szolgaltatasai) részre egyarant.
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= Mas habitust emberek kellenek az adminisztracidhoz, masok a forrasszervezéshez,
projektmendzsmenthez, stb. Ne feledjiik, hogy egy szervezet vitele csapatmunkat
kivan meg, nem elég hozza a vezetd, és mindenkit arra kell ,,hasznalni”, amit jol tud
csinalni.

. Erdemes koriilnézni olyan helyek, ahol mar vannak ilyen tapasztalatok, és

végigbeszélni az ottani szereplOkkel néhany kérdést, ill. tapasztalatot.

3.5 Adminisztracié és napi miikodés az ifjusagi szervezetekben

3.5.1. Dokumentacio

A birosagnak az alabbiak kellenek:

- jegyzOkonyv

- jelenléti iv (datum, helyszin, alakul6 iilés megjeldlése, a jelenlévokrdl név, cim, alairés)
- tisztségviselOk elfogadd nyilatkozata , ehhez minta itt:

http://www.nonprofit.hu

- az elfogadott alapszabaly (alapitvanyoknal alapitd okirat)
a fentiekre minta itt:

http://www.civili.hu/

(iratmintdk meniipontban)
valamint itt:

http://www.nonprofit.hu

- birosagi bejegyzéshez kérelem nyomtatvany,
minta itt: www.civili.hu
(ezen belill a jogszabalyokban a 6/1989 (VI. 8.) IM rendelet), valamint itt:

http://www.birosag.hu/engine.aspx?page=nyomtatvanyok

- a sz€khely hasznalati hozzéjarulas és tulajdoni lap masolat, minta itt:

http://www.nonprofit.hu/

Az adminisztracié tobbnyire nem tartozik a hélés tevékenységek kozé, pedig egy jo
adminisztracios rendszerrel sok id6t meg lehet sporolni.

Szervezeti iratok lehetnek:

. A szervezet kialakitdsdval, miikodésével kapcsolatos iratok (pl. alapszabaly,
SZMSZ, birosagi végzesek)
. Beérkez6 és kimend levelek (hivatalos e-mailek is)
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. Jegyzokonyvek

. Emlékeztetok

. Szerzddések

. Kiilso és belsd bizonylatok (pl. pénziigyi bizonylatok, leltarivek)

. Nyilvantartasi okmanyok (iktatokonyv, postakonyv)

. Projektekhez, programokhoz, szolgéltatdsokhoz kapcsolodo iratok
Iktatas

Az iratainkat tigy tudjuk a leghatékonyabban kezelni, ha iktatjuk azokat, igy sziikség esetén
barmikor visszakereshetdek. Erre akar az elektronikus forma és egy excel tablazat is alkalmas,
hiszen ebben tudunk keresni, rendezni, listdzni, az eredeti iratokat pedig a sorszam alapjan
lefiizni (teljesen elektronikus tigyvitel esetén szkenelni és menteni).

Irattarozas

Az iratok irattarba helyezhetéek, ha az irat targydban
o Intézkedésre nincs sziikség
e A megfeleld intézkedések mar megtorténtek

Selejtezés
Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jelentoségét ismero személy iranyitasa mellett
vegezziik, az irattari tervben rogzitett orzési ido leteltével. Az iratselejtezésrol 3 példanyban
készitsiink jegyzokonyvet, ami tartalmazza:

o A jegyzOkonyv felvételének idOpontjat

o A selejtezésre keriild iratanyag keletkezésének évszamat

o A selejtezésre keriild iratanyag irattdri terv szerinti tételszamat

e A selejtezést végzd személyek nevét

Adatbiztonsag
Kiilonosen, ha elektronikusan kezeljiik az adatainkat, fontos, hogy:
e rendelkezziink megfeleld virusvédelemmel,
e legyenek ugy a kiilonbozd jogosultsagok beallitva, hogy mindenki csak azokhoz a
dolgokhoz férjen hozzé, amivel dolgozik,
e ¢s mentsiink folyamatosan valamilyen kiils6 adathordozora is, mert az adatvesztés,
vagy a szamitogép meghibasodasa jelentdsen akadéalyozhatja szakmai munkénkat.

Iratmintak
A mar meglevd iratmintak jelentdsen megkonnyitik tevékenységiinket, és megroviditik az
adminisztracioval eltoltott 1dot. Az interneten, kiilonbozd civil portalokon mar sok ilyen
mintat talalhatunk.
Néhany lel6hely ezek koziil:
e Szervezet alapitdsaval, szervezeti  valtozasokkal kapcsolatos  iratmintdk:
http://www.civili.hu/
e Nonprofit iratmintak: http://nonprofithu/ TUDASTAR meniipontja alatt taldlhato
IRATMINTAK almenii.
o Jelenléti ivek, jegyzOkonyvek, szerzOdésmintdk, nyilatkozatok, adatmodositasok:
http://www.kurator.hu/iratmintak.html
e Kozhaszniisaggal kapcsolatos iratmintak, egyéb mikodéssel kapcsolatos iratok:
http://www.bekesicivil.hu/iratmintak-utmutatok/
e SZMSZ 6sszeallitasa:
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http://www.erikanet.hu/oldal.php?menupont_id=6547&objektum_tipus_id=80
Leltar, esélyegyenléségi terv: http://munkaugyi-iratmintak.lapozz.hu/szabalyzatok

3.6 Kockazatok

Ha rosszul mérjiik fel, hogy sziikség van-e formalis szervezetre.

Ha rosszul mérjiik fel, hogy milyen szervezeti formara van sziikségiink.

Ha nem tervezziik meg eldre alaposan, hogy mit szeretnénk csindlni.

Ha nincsenek arra vonatkozo elképzeléseink, hogy mindezt kiknek szeretnénk csinalni
(lehet, hogy kideriil, hogy nincs is ra valds sziikséglet).

Ha nincsenek arra vonatkoz6 elképzeléseink, hogy kikkel szeretnénk mindezt csinalni
(kell egy j6 csapat, ennek hijan a vezeté konnyen egyediil marad).

Ha nincsenek a gazdasagi fenntarthatdsagra vonatkoz6 elképzeléseink, Gtleteink.

Ha nincsenek tapasztalataink arrdl, hogy milyen dokumentaciét kell vezessiink (kell
valaki, aki jol és visszakereshetden adminisztral, iktat).

Ha a konyveldnk nincs tisztdban a kifejezetten nonprofitokra vonatkozd szabalyokkal
¢s kotelezettségekkel.

Ha nincs pontosan letisztazva, hogy kinek mi igen és mi nem a dolga (és hogy mikorra
kell teljesitenie), és ha egyesek gy érzik, hogy sokkal tobbet dolgoznak mint mésok.
Ha a dontéshozok ¢és a tagsag elkiiloniilnek egymastol, és nem osztjak meg egymassal
az informacidkat és nem jelzik idoben a problémakat.

3.7 Fenntarthatésag
Bevételek lehetnek:

egyesiileteknél tagdijak, alapitvanyoknal alapitd vagyon,

SZJA 1% (érdemes kampanyt folytatni az SZJA bevallési idészakban)
adomanyok, tdimogatasok (nem csak pénzbeli, hanem pl. targyi eszk6zok is)
onkéntes munka (érdemes szerzddést kotni errol),

cél szerinti szolgaltatasainkbol szarmazo bevételek,

vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételek,

kamat és hozam,

kiilonbozd palyazati forrasok,

cimzett timogatasok,

feladatatvallalasbol, feladatatvallalasbol szarmazo bevételek (pl. Onkormdanyzattal
kotott feladatatvallalas).

3.8 Lathatova tétel, kommunikacio
Mind a belsd (szervezeten beliili), mind pedig a kiilsé (szervezeten kiviili, a potencialis

célcsoport, ill. tamogatok, egyiittmiikodok felé torténd) kommunikdcid nagyon fontos a

szervezet szempontjabol. Hiaba dolgozik sokat a szervezet, ha azt nem képes lathatova tenni,

akkor a kiilvilag szdmara nem is l1étezik.
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http://www.erikanet.hu/oldal.php?menupont_id=6547&objektum_tipus_id=80
http://munkaugyi-iratmintak.lapozz.hu/szabalyzatok

Ebben a témdban mar sok szakmai anyag, képzés, palydzat all a civil szervezetek
rendelkezésére, és a gyakran hasznalt www.youtube vide6-megoszto portal mellett 1étezik egy

http://www.civiljutub.hu/ web-oldal is, melyre a civil szervezetek kiilonb6z6 vided anyagokat

tolthetnek fel tevékenységlikrol.
Sok hasznos kiadvany elérhetd itt:
http://www.nonprofit.hu ,,Tudastar” almenii pontja alatt, kiadvanyok, utmutatok, konyvek és

iratmintak.

4. (Ifjusagi) szervezetalapitas, szervezetmenedzsment

4.1 Szervezetmiikodtetés, szervezeti életciklus,

A 2. fejezetben mar megismerkedtiink a csoportok fejlodésének fazisaival — mellyel a
kozosségek pszichologiai fejlédése is leirhatod -, most pedig bemutatjuk a szervezetek

¢letciklusait Adzides elmélete alapjan.

& Szervezetek novekedése és
Oregedese

rugalmassag iranyithatosag

a

csekély
NOVEKEDES FERFIKOR OREGEDES
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http://www.youtube/
http://www.civiljutub.hu/

Szervezeti életciklus

megallapodottsag

arisztokréacia

Ias id6 elGtti regedés
serd}v@ korai burokracia
e/\bﬁesuletlen véllalkoz6

alapitoi v. csaladi kelepce
burokrécia

csecsemoékor csecsemdéhalandésag
udv/rlés/\
szerelmi viszony

NOVEKEDES OREGEDES

4.2 A szervezeti kultura. A szervezeti kultira feltarasanak modszerei.

A szervezeti kultura lényegében egyfajta szocialis Osszetartd erd, lathatd és lathatatlan
elemekkel. Az ezekbdl az elemekbdl felépitett erds szervezeti kultira alakitja a szervezet
munkatarsainak identitds €s kornyezettudatat, pozitiv hatasként eldsegitheti a célokkal vald
azonosulast, valamint stabilitdst ¢és egyszerliséget eredményez, ahogy a kulturat
altalanossagban is a mult torténelmének, a jelen cselekedeteink és hozzaallasaink, valamint
jovonkrol alkotott elképzeléseink dsszességének tekinthetjiik.

A szervezeti kultardkat szokas jéghegyhez hasonlitani, ugyanis vannak lathatd6 megjelenési

formai és vannak kozvetleniil nem vizsgalhato, a lathato felszin alatt meghtiz6do jellemzoi.
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http://hu.wikipedia.org/wiki/Kultúra
http://hu.wikipedia.org/w/index.php?title=Múlt&action=edit&redlink=1
http://hu.wikipedia.org/w/index.php?title=Jelen&action=edit&redlink=1
http://hu.wikipedia.org/wiki/Jövő

Ezek dontoen a
szervezeti felépités
elemei

Formalis, lathaté
aspektusok:

Célok, politikak,
szervezeti felépités,
folyamatok, pénzeszk6zok

Informalis, nem lathato
aspektusok:
Ertékek, feltevések,, hiedelmek,
érzések, attitldok, informalis
kapcsolatok, csoportnormak.

Ezek dontéen a kultura

elemei.

A szervezeti kultaranak kiillonboz6 rétegei vannak, a targyak lathat6 vilagatol haladunk egyre

beljebb a kevésbé lathato szintek felé, egészen az értékek vilagaig.

Targyak Szimbélumok Hésok, antih6sok
Epiilet Jelképek Példaképek
Eszk6zok Cimerek Baratok

Terek, méretek Cimek Ellenségek
Oltozkodés Rangok Torténetek
Miniségek Kitiintetések Legendak
Ritualék Normak Ertékek
Unnepek Szokasok Deklaralt Valédi
Hagyomanyok Szabalyok Ideologiak
Eljarasmodok Szocialis tavolsagok Hiedelmek
Viselkedésmodok Klikkek Elvéarasok
Nyelvezet Kapcsolatok Motivéciok

Forrads: Gaspdr Matyds: Helyi onkormanyzati menedzsment, Erdei Iskola, Csdkberény, 1995, 177. oldal
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Esetpélda, szervezeti kultura feltaras

Az alabbiakban egy konkrét szervezeti kultdra tréningen kereszttil (melyet Gaspar Matyas és Kiraly Ferenc facilitaltak a Magyar Telehaz

Szbvetség részérdl) mutatjuk be az Ujszentivani Telehaz szervezeti kult(irajét.

1.

2.

Bemutatkozas A résztvevdk felhasznalok (kilonbdzd helyi civil szervezetek képvisel6i, a polgarmester, hivatal dolgozoi és

telehaz munkatarsak voltak.

Elsé feladat

A bevezet6t és a bemutatkozast kovetéen a résztvevoket arrél kérdeztiik, hogy mit mondanak akkor, ha példaul egy Uj ember kéltozik

a faluba és azt kérdezi, milyen a telehaz. Milyen jelz6kkel, szimbélumokkal imak le a telehazat? Arra kértlik a résztveviket folytassak

a mondatot, ,A telehaz olyan mint egy ...” Mi fejezi ki legjobban a telehaz lényegét? Vicces, mokas, minél szemléletesebb vélaszokat

vartunk. A munkafiizet 1. feladatlapjara a résztvevok egyénileg felitak gondolataikat, majd kb. 10 perc eltelte utan egyenként

bemondtak azokat, amit fali iveken rogzitettiink az alabbiak szerint:

No A telehdz olyan, mint egy... Adott pontszamok Osszese Szavaza Helyezé
n fok S
1. Amdéba 23,74, 16 4
2, Ablak a vilagra 6, 6 1
3. Segit6kész, mint egy j6 sz(il6 &, 5 1
4, Jatszotér 1.2, 3 1
5. Bonyolult vigjaték 5,10,5, 20 3 IX.
6. Jatszohaz 10, 10 1
7. Oszvér (vegyes, eldny-hatrany) 1,2, 3 1
8. Kalyha, kiindulépont 10,9,2, 21 3 VII.
9. Univerzum 7,1,4,6,3, 21 0] VI.
10. Nyitott, mindenki szamara (senkit nem utasit 6,4, 10 2
el)
1. K6z6sségi erd -
12. Internetes chat szoba (barkire raklikkelhetsz 2,91, 12 3
és kirtghatod)
13. Konnektor (eréforras, amelyhez csatlakozni 486,58, 31 5
lehet, lehetéség ami sok mindent
miikddésbe tud hozni)
14, Méhkas (4 és 8 kdzott csip) 94,9, 22 3 V.
15. Kapcsolat, kapcsolddasi pont -
16. Baromfiudvar (latszolagos rendetlenség 9,3, 12 2
mdogott rend van)
17. Harsona 7, 7 1
18. Zigota (osztodo sejt) 10,7, 17 2
19. Szivattyu 7, 7 2
20. Porszivo 24, 6 1
21. Zsibvasar 7,38, 18 3
22, Pozitivumok és veszélyek -
23. Kaméleon 51,2, 8 3
24, Gyermekmeg6rzd 8,4,7,10, 29 4 II.
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25. Meduza (akkor is jelen van, ha nem nagyon 3,1,6,8, 18 4
latszik — atlatszo)
26. Forditott anatomiai [6 (ami képes a hibait 5, 5 1
kijavitani)
27. Kisérlet 9,591, 24 4 IV.
28, Evolticio 10,1,9,6, 26 4 1.
29. Hianypotld 7,3,5,6, 21 4 VIIL.
30. Lehetdség 6,84, 18 3
31. Kozdsségi tér 8,8,3, 19 3
32. Intercity, a lassabbik fajtabol -
33. Pontatlan (ddcdgd, nem preciz) nem egy 3.2, 5 2
svajci ora
34. Barka 10,10, 20 2 X.
3. Masodik feladat

A masodik feladat el6tt a trénerek bemutattak a szervezeti kultira jellemzdivel foglalkozé abrakat, amit a tréning elején a résztvevok

megkaptak munkafiizetiikben. Az abrak kapcsan sok-sok gyakorlati tapasztalattal példaloztak:

o  Aszervezeti jéghegy (lasd fentebb az abrat)

o Aszervezeti kultira rétegzédésének kiilonbdzé analégiai (lasd fentebb a tablazatot)

Ezt kévetben a telehaz jelek, szimbdlumok és jegyek rendezésére kertilt sor kategoriak szerint:

Az Ujszentivani telehaz targyi vilaga

e @ gm @

kicsi a helyiség

nem 6nallo, a polgarmesteri hivatal épuletében van
kevés a gép és a kiegészité eszkoz

torott dléke (3-an 1 széken), sok a felhasznald
zsufolt

a térfunkciok Utkdznek (id6beosztassal probaljak
kompenzalni)

szervezethez tartozas — egyen polo

nehéz rendet tartani, nincs hova helyre tenni (4 és 8
ora kozott kaosz)

16 6ra utan gyakorlatilag nem lehet dolgozni

Az Ujszentivéni telehaz szimbolum vildga

faragott telehaz tabla

kozosségi telehaz (a legnagyobb igény a kozosségi
tér irdnt) — a gesztor egyesilet kildetése a
kozosségfejlesztés

telehaz alaki meghivok

gesztor szervezet logoja

telehaz embléma a névjegykartyan

6. a logo az orszagos mozgalomhoz valo tartozast is
kifejezi

7. kiadvanyokban, dokumentumokban formai
igényesség

8. a rajzos és a nyomtatott elemek tudatos
kombinaci6ja

9. szérolapok

10. mikadik a logo, hasznaljak

11.  kiilon, 6nallé pecsét (6nallé arculatra torekvés)

Az Ujszentivéani telehaz hései, antihbsei

1. eredet torténet: stratégia tréning (CTF) - telehaz
létrehozas, bekapcsolodas, elkotelezettség, kezdd
csapat

2. a,megszallott” (egyik alapitd) részbeni jelenléte

3. igényesség a kiadvanyokban és az arculatban — a
,megszallottol” 6rokségként megmaradt

4. az lzleti szellem értékkent jelen van — 6rokség

5. atelehaz és a polgarmester legendaba ill6 viszonya
és ennek humoros, szinhazi eléadasa a megnyitén

6. aszemélyiségek meghatarozoak

7. atanitdmesterek hatasa érzédik
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8.

a vezetd, a szereposztds (mindenes, tylkanyo,
humorzsak, gondoskodo, jatékos, tanacsado,

Gtletgazda, megvaldsito, szervezd, fejleszto)

Az Ujszentivani telehaz ritualéi

o e e =

e

telesator a falunapon

megyei telehaz klubnap — gyakorlat

teletabor — kezdeményezé

karacsonyi jokivansagok

a gyerekek  belesziletnek a  telehazba
(gyermekmegdrzés)

civil-, specialis nyelv

humor, mint jellemz6 viselkedési forma (f6
mokamesterrel)

az Ugyfélszolgalati jelleg séril (sok munka, kicsi

helyiség, zstfoltsag)

Az Ujszentivéni telehaz normarendszere

4.

,van szmsz, de nem hasznaljuk”

a nyitva tartas szabalyozott, 16 oratol jaték orak,
el6étte munka és szolgéltatas

projekt autondmia — mihely, az egyesilet részeként,
a telehaz is igy miikadik

Internet — korhataros tartalmak, szabalyozottak (18
éven fellilieknek)

a durva, |élekold jatékokat tiltjak

Negyedik feladat

iroda, konyvtari mentések
hazirend van, de nem nyilvanos

kodolt telefon

© © N o

Internet  felhasznaléi jelszéval, id6beosztasos,

automatikus szamlazas

Az Ujszentivéani telehaz értekei

1. kis kdzdsség, minta - a telehaz a forma hozza

2. ahumor, mint érték

3. azegyesilet neve értéket fejez ki — ,alternativa”

4. a telehdz neve is ,alternativa” — bevezetése
folyamatban, Uj szordlap készlil

5. értékvezérelt mikodés - a telehdz helyi

gazdasagfejlesztést menedzsel
6. stabil, letisztult értékek:
e  acsapat a legfontosabb erdforras
e  autondmia
o  kozosseg
e  partnerség
e  konstruktivitas (pozitiv kimeneteket keresnek)
e nyiizsgés, nyugalom
7.  értékkonfliktus: mit és hogyanban kilonbségek,
hogyan jutunk el oda - rogton, vagy Iépésenként
8. sok hatdrozott elvarés: ha csindlod nem veszik
észre, ha nem csinalod szamon kérik

9. hiedelem: a telehaz mindent megold, ez kotelesség

A résztvevik hat kisebb csoportot alkottak, ahany rétegét megkuldnboztették a szervezeti kultiranak. Azt a csoportot valasztottak,

ahol ugy érezték, hogy a legtdbbet tudnak elmondani az adott kultira elemrdl. A feladat szerint a résztvevéknek az addig

rendelkezésiikre all6 informaciok (fali ivek, kiallitas anyagok, bemutatott abrak, elhangzott példak) alapjan dsszefoglaltak az adott

kultdra réteg és elemeinek telehazukra jellemzé vonasait.

A csoportok értékelték az adott szervezeti kultira réteget:

e  0-nem szikséges véltoztatni

o 1 —kismértéki valtozasra van szlkség

o  2-kozepes, de egyes elemeiben meghatarozd mértéki valtozasra van sziikség

e 3 -—jelentds valtozasra van sziikség, szinte minden elemben

e 4 -—radikalisan uj kultdrat kell megteremteni

Megéllapitottak sziikséges-e és ha igen, milyen mértékii legyen a valtoztatas. Az elhangzott csoportértékelést kovetéen a tobbi résztvevd

is elmondhatta véleményét, igy alakult ki a végleges értékelés az adott szervezeti kultdra rétegre vonatkozoan.

6.1. Targyak

Vaéltozas: 3
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5. Forrasteremtés és felhasznalas az ifjusagi szervezetben
Osszefoglaltuk, hogy elsésorban mely palyazati forrasok azok, melyek kifejezetten ifilisagi céluak, és mindenképpen érdemes az ifjlisagi szervezeteknek ezekre

odafigyelnitk.
Palyazat Palyazat elnevezése/palyazati Kik palyazhatnak Palyazhato dsszeg Bévebb informaciok Palyazat elektronikus
kiiréja témak nagysagrendije kezeléfeliiletének
elnevezése és
elérhetdsége
Gyermek- és Ifjusagi | Ifjuséagi rendezvények, képzések, Gyermek- és ifjisagi szervezetek Palyazhaté 250.000 Ft és http://www.mobilitas.hu/gyia Eper palyazatkezeld rendszer

Alap (GYIA) -

0rszagos

médiatermékek.
IFJ-GY-évszam utolso két szamjegye/A, B, C

kategoria

(legalabb két statisztikai régi¢ vagy
orszagos hatokor). Bévebben:
tarsadalmi szervezetek

alapitvanyok (kivéve kozalapitvanyok)
egyhazak

egyhazi szervezetek

egyhazi fenntartast intézmények
szervezGdései

egyhdzak  ifjuségi

(kotelezettségvallald szervezeten
keresztil)
tobbcélu kistérségi tarsulasok (2004.

évi CVII. tv.);

1.000.000 Ft (bizonyos
kategdriaban akar 5.000.000 Ft)
koz6tti vissza nem téritendd
tamogatas. Eléfinanszirozott.
Onerd 20%, melynek fele
készpénz. Osszes keret: 60-70

millié Ft kozott/év.

Benyuijtés: altalaban minden év &prilis, majusi hataridével.

www.eper.hu

Gyermek- és Ifjusagi
Alap (GYIA)

Helyi kozosségfejlesztés, tAborozas, programok
szervezése, ifjisagi kezdeményezések, ifjlisag

szakmai programok; ifjisagi szolgaltatasok,

Az  adott

tarsadalmi szervezetek (kivéve partok

régidban  bejegyzett
és szakszervezetek);

alapitvanyok (kivéve kézalapitvanyok);
6néllo  jogi személyiséggel nem
rendelkezd

ifjtsagi  k6zésségek,

amennyiben rendelkeznek befogadd

Osszes forras kb. 15.000.000-
25.000.000 Ft/régio.
Palyazhaté kb. 100.000 Ft-tol
par szazezer forintig, bizonyos
kategoriakban max. 1 millié Ft.
El6finanszirozott. Tobbnyire

oneré nem szikséges.

http://www.mobilitas.hu/
Ezen belil az érintett régié kivalasztasa.

http://www.mobilitas.hu/gyialrit

http://www.szmm.gov.hu/main.php?folderlD=10055

Benyujtas: altalaban minden év &prilis, majusi hataridével.

Eper palyazatkezel6 rendszer

www.eper.hu
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http://www.mobilitas.hu/gyia
http://www.eper.hu/
http://www.mobilitas.hu/
http://www.mobilitas.hu/gyia/rit
http://www.szmm.gov.hu/main.php?folderID=10055
http://www.eper.hu/

(kotelezettségvallald) szervezettel;
egyhazak;
idénként Gnkormanyzatok,
Onkormanyzati intézmények, nonprofit

kit-k, kistérségi térsulasok.

Eurdpai Unié Youth in

Action kdzosségi

kezdeményezése

O

O

O

Ca )

www.mobilitas.hu/flp

Fiatalok Lendiletben program (FLP)

1. alprogram - Fiatalok Europaért

1.1 - Ifjiségi cserék

1.2 - Ifjiséagi kezdemenyezések (nem
feltétleniil kell hozza kiilféldi partner)

1.3 - Ifjusagi demokraciaprojektek

2. alprogram - Eurépai Onkéntes Szolgalat
3. alprogram - Fiatalok a vilagban

3.1 - Egyittm(ikédés az Eurdpai Unid
szomszédos orszagaival

3.2 — Egyittmikddés a vilag mas orszagaival
4. alprogram - Ifjisagi tamogato rendszerek
4.1 - Az ifiisag(politika)i tertiletén eurdpai
szinten tevékenykedd szervezetek tAmogatasa
4.2 - Az Eurdpai Ifjiisagi Forum tdmogatasa
4.3 - Az ifjisagi munkaban és az ifjisagi
szervezetekben aktivan résztvevok képzése és
hélozatépitése

4.4 - Innovaciéra es mindségre 6sztonz6
projektek

4.5 - Informacios tevékenység a fiatalok,
valamint az ifjius&gi munkaban és az ifjisagi
szervezetekben aktivan résztvevok szamara
4.6 - Partnerségek

4.7 - A Fiatalok Lendletben Program intezményi

halozatanak tdmogatasa

T6bb programorszagokhoz tartozé
(részletesen az Utmutatéban felsorolva)
altalaban 13-30 év kozotti fiatalok, azok
informalis vagy formalis csoportjai,
szervezetei (kivéve: 1.3 Ifjuségi
kezdeményezések, ahol nemzeti
programok is palyazhatdk). Mindegyik
alprogram konkrétabban kifejti a
palyazok korét, also és felsd

korhatarat.

Alprogramtol fiigg.

http://www.mobilitas.hu/flp
http://www.mobilitas.hu/uploads/1/menu/219/fajlok/FLP Pal

FILEP palyazatkezeld rendszer

http://www.mobilitas.hu/flp/filep

yazati%20utmutato_2010.pdf

Benyujtasi hatéridék: miden évben 6t hatéridé van a

Nemzeti Irodakhoz benyujtandé palyazatokhoz- februar 1,
aprilis 1, junius 1, szeptember 1, november 1.

A Végrehaijto Ugyndkségekhez pedig minden év februar,
junius és szeptember elsején lehet palyazati dokumentaciot

beadni.
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http://www.mobilitas.hu/flp
http://www.mobilitas.hu/uploads/1/menu/219/fajlok/FLP_Palyazati%20utmutato_2010.pdf
http://www.mobilitas.hu/uploads/1/menu/219/fajlok/FLP_Palyazati%20utmutato_2010.pdf
http://www.mobilitas.hu/flp/filep

4.8 - A Fiatalok Lenduletben Program értékeinek
emelése

5. alprogram - Eurépai egyiittmiikodés
tamogatasa az

ifjusagpolitika terén

5.1 - Afiatalok es az ifiusagpolitikai déntéshozok
talalkozoi

5.2 - Az ifiusagpolitika jobb megértését és
megismerését célzo tevekenységek tamogatasa
5.3 - Egyuttm(ikédés nemzetkdzi szervezetekkel

A pélyazatokat elektronikusan kell benyujtani.

Nemzeti
Egy(ttmikddési alap,
azaz NEA (2011-ig:
Nemzeti Civil
Alapprogram, azaz
NCA)

www.civil.kormany.hu
[nea

2011. december 5-én fogadta el az
Orszaggytilés a civil szervezetek 1j, jogi
szabalyozasat (2011. évi CLXXV torvény, a
Civil térvény) Ezen toérvény rendelkezik a
civil tamogatasi rendszer 01j szabalyairdl, a
Nemzeti Egytittmiikodési Alap (NEA)
miikodésérdl is.

Civil tv. 55. § A Nemzeti Egyiittmiikodési
Alap (a tovabbiakban: Alap) az Aht. szerinti
- a civil 6nszervezédések mitkodését, a
nemzeti Osszetartozast, valamint a k6zjo
kiteljesedését, illetve a civil szervezetek
szakmai tevékenységét tamogat6 - kozponti
koltségvetési eldiranyzat. Az Alap feletti
rendelkezési jogot - agazati stratégiai
dontéseivel 6sszhangban - a tarsadalmi és
civil kapcsolatok fejlesztéséért felelés
miniszter gyakorolja, és felel annak
felhasznalasaért.?

Palyazatot megel6z6 év december 31-
ig. bejegyzett tarsadalmi szervezetek

(egyestiletek) és alapitvanyok.

2012-ben, a NEA indulé évében
a kollégiumok dsszesen
MUKODESI célra
1.906.320.000 Ft tAmogatas
elsoztasarol donthetnek

A szervezetek valaszthatnak,
hogy el6- vagy utéfinanszirozott
konstrukcioban szeretnék-e a

projektet megvaldsitani.

A NEA-val kapcsolatos informaciok a www.civil.kormany.hu

Eper palyazatkezeld rendszer

www.eper.hu

oldalrél (/nea) elérhetdek, ugyanigy az aktualis palyazati
kiirasok (/palyazati-kiirasok) is. A palyazatok kezel6 szerve,
a Wekerle Sandor Alapkezeld (www.wekerle.gov.hu)

A folyamatban Iév6 palyazatok miatt is €l még az NCA
honlapja, a http://www.nca.hu/

Benyujtas: altalaban minden év februar, marciusi
hatarid6vel (konkrét kollégiumoktol fiigg).

2 A Nemzeti Egyiittmiikddési Alap, a NEA szervezeti felépitése szerint 6t kollégiumbél 4ll, amelyeket a torvény hataroz meg. Ezek a kollégiumok egyenld ardnyban rendelkeznek a NEA forrasaval, és

mind miikddési, mind szakmai palyazatok kiirdsat meghatarozzak, a hozzajuk regisztralt szervezetek szamara.

A kollégiumok a kovetkezok: 1. Nemzeti dsszetartozas kollégiuma. Az eurdpai integracio és a Karpat medencei egyiittmiikodés, mint a hataron tili magyarsaggal kapcsolatos nemzetkozi tevékenység elésegitése,
tovabba a magyarorszagi nemzeti és etnikai kisebbségek, valamint az emberi és allampolgéri jogok védelme teriiletén miikddd civil szervezetek. 2. Uj nemzedékek jovoéért. A nevelés és oktatas, képességfejlesztés,
gyermek- és ifjusagi érdekképviselet, gyermek- és ifjisagvédelem, egészség megbrzés, betegségmegel6zés, gyogyitd, egészségiigyi rehabilitacios tevékenység, kabitoszer megel6zés, természet- és kornyezetvédelem
tertiletén miikodo civil szervezetek. 3. Mobilitas és alkalmazkodas. Az élet és vagyonbiztonsag, a kozbiztonsag, polgari védelem, 6nkéntes tiizoltas, mentés és katasztrofa elharitas, kozrend és kozlekedésbiztonsag
védelme, szabadidd, hobbi és sport, a ndk és férfiak esélyegyenldségének védelme teriiletén miikodo civil szerveztek. 4. Kozosségi kornyezet. A kulturalis tevékenység, kozmiivelddés, tudomany és kutatas,
hagyoményapolas, audio- és telekommunikécio, informatika, elektronikus hirkozlés, szak- és feln6ttképzés, ismeretterjesztés, tarsadalmi parbeszéd, fogyasztovédelem, a telepiilés és kozosségfejlesztés teriiletén miikodo
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Nemzeti Egyiittmiikodési Alap (NEA)
"a civil Onszervezédések miikodését, a
nemzeti 0sszetartozast, valamint a
kozjo kiteljesedését, illetve a civil
szervezetek szakmai tevékenységét
tamogato (...) kdzponti kdltségvetési
eldiranyzat."

Mukodési és szakmai tamogatést nyUjt
tarsadalmi szervezetek szdméra. A
miikodési forrast a szervezetek éves www.civil.kormany.hu/palyazati-kirasok
mikodésiikkel 6sszefiiggd koltségekre
igényelhetnek (rezsi, bér+jarulék, konyvelés,
kommunikacids és dokumentacios-
adminisztracios koltségek, eszkdz beszerzések,
testiileti Glésekkel kapcsolatos koltségek, stb.).
Szakmai tdmogatast pedig szakmai
programjaikhoz.

Elektronikus palyazatkezeld (eper) rendszeren

keresztiil.
EGT/Norvég Norvég Civil Alapprogram (NCTA). Az alabbi | A program keretében civil szervezetek | Nagy projekt kategdriaban Az Alap elsd harom kérds palyazatai jelenleg kifutottak, az Sajat fejlesztést on-line
Finanszirozasi négy témakorben lehet palyazni: palyazhatnak, azaz olyan jogilag 20.000 EUR felett, kisprojekt 0j kiirasokat egyeztetd targyalasok most folynak. Az eléz6 palyazatkitdltd drlap, itt:
Mechanizmus Civil - kdrnyezetvédelem és fenntarthato fejlédés; bejegyzett, dnszervez6dé és kategoriaban pedig 2.000 és id6szak informacios és palyazatkezeld fellilete elérhetd: http://www.norvegcivilalap.hu/inde
Tamogatasi Alapja - civil szervezetek kapacitasfejlesztése; onkormanyzé szervezédések, amelyek | 20.000 EUR kozotti 6sszegek A http://lwww.norvegcivilalap.hu/ linken. x.php?t=7

- szocidlis kohézio, gyermekek esélyeinek | fliggetienek az allami palyazhatoak.

novelése és egészségvédelem; intézményrendszertdl. A kisprojekthez 10% onrész

- kulturélis 6rokségvédelem. szlkséges, ebbdl 2%

készpénzben.

civil szervezetek. 5. Tarsadalmi felelésségvallalas. Nonprofit szervezeteknek nyujtott szolgaltatasok, szakmai- és érdekképviselet, adomanyosztas, szocialis tevékenység, csaladsegités, idéskoraak gondozasa,
rehabilitacios foglalkoztatas, hatranyos helyzetii rétegek segitése, egyéb nonprofit tevékenységek tertiletén miikodo civil szervezetek.

57



http://www.norvegcivilalap.hu/
http://www.norvegcivilalap.hu/index.php?t=7
http://www.norvegcivilalap.hu/index.php?t=7

Az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv (UMFT — pl. TAMOP palyazatok) és az Uj
Magyarorszag Vidékfejlesztési Program (UMVP — pl. Leader palyazatok)

kiilonb6z6 palyazatairdl jelen tajékoztatonkban nem esik sz6, mivel ezek E.":t.

egyrészt eltérd rendszerliek, masrészt pedig nehezebben megpalyazhatdak '-_"‘.ﬂ_l:l -
(nagyobb 0Osszegliek, utofinanszirozasuak). Ezekrdl bovebb informacié a El.ll:l'

www.nfu.hu és a www.umvp.eu oldalakon talalhatoak. VAWW.UMVP. €U

Hasonl6 okokbdl nem esik sz6 az Orszagos Foglalkoztatasi Kozalapitvany (www.ofa.hu), a
Nemzeti Kulturalis Alap (www.nka.hu) és a Grundtvig palyazatokrol sem (www.tka.hu).

A fentieken tul vannak kisebb, helyi valamint megyei Onkormanyzati kiirdsu ifjusagi célu
palyazatok is, melyeket a civil szervezet a teriiletileg illetékes onkormanyzat web oldalain
megtaléalhat.

Erdemes mindezek mellett még a kiilonbozé palyazatfigyeld portalokat is hasznalni, és id6rol
idore tajékozodni azokon az aktualis kiirasokrol (pl. www.pafi.hu), mert ott az id6északosan

palyazatokat kiird szervezetek felhivasai is megjelennek.

6. Fogalommagyarazat

Fiatalok: a Nemzeti Ifjusagi Stratégiaval Osszhangban altalaban a 12-29 év kozotti
korosztaly.

Projekt: meghatarozott célok clérése érdekében megtervezett tevékenységsorozat, melynek
¢letciklusa van (eleje és vége, iddbeli iitemezése).

Palyazat: dokumentum, funkcidjat tekintve egy kérelem, amit azzal a céllal készitlink, hogy
projektiinkh6z pénziigyi forrast szerezziink; jellemzden az adott palyazati tamogato
utmutatoja szerint kitoltott adatlap és mellékletei az abban talalhaté formaban és hataridén
beliil benyujtva.

Elektronikus palyazatkezelé rendszerek: tobbnyire webes feliileten hozzaférhet6 (altalaban
on-line moédon kitdlthetd) palyazati rendszerek, melyek lehetdvé teszik az adott palyazathoz
tartoz6 adatlapok kitoltését, a mellékletek becsatolasat, a palyazat benyujtast, a beadott
palyazatokrol valé informalodast, a szerzOdéskotéshez sziikséges modositasok elvégzését és a

palyazati beszamoléast. Hasznalatuk regisztraciohoz kotott, ugyanakkor elényiik, hogy a
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feliilet a jelszo ismeretében internetes kapcsolattal rendelkezd szdmitdogép esetén barmikor
elérhetd. Ilyenek pl:
A GYIA kezel6 rendszere: http://www.ncsszi-pr.hu/,

A Wekerle Sandor alapkezel6 (www.wekerle.gov.hu altal kezelt szamos

belfoldi palyazat, koztiik a Nemzeti Egyiittmtikodési Alap palyazatkezeld

rendszere, az egyébként egykor a Mobilitds munkatarsai altal kifejlesztett,
MOBIT-ra épiil6 Eper — www.eper.hu,

a Norvég Civil tamogatasi Alap palyazatkezel6 rendszere, stb.

Palyazati Kitolté programok. Ettdl némiképp eltérnek — példaul nem igényelnek a
palyazatkezel6 rendszerekhez sziikséges regisztraciot - az un. kitolté programok, mint pl. az
NCSSZI Europai fejlesztési iroddja altal kezelt Fiatalok Lendiiletben Program, vagy a
Tempus altal kezelt programok kitolthetd pdf formatumu elektronikus trlapjai, vagy a
TAMOP programokhoz rendelt EMIR kitolté program. Ezek részletes kezelési-, kitoltési
utmutatokkal egyiitt mindig az adott kiiras mellékleteként tolthetéek le

Eper: elektronikus palyazatkezeld feliilet az NEA-s és a GYIA-s palyataokhoz: www.eper.hu
Benyujtasi hataridé: a palyazat beadasdnak veégsd napja (elektronikus palyazat esetében
aznap ¢€jfél), melyr6l minden kiir6 az adott palydzathoz tartozo palyazati Utmutatoban
rendelkezik.

Eléfinanszirozas: mely esetén a timogat6 a nyertes palyazo szdmara a tdmogatasi szerzédés
alairasat kovetden egy Osszegben, eldre a palyazo szamlajara utalja a tdimogatasi dsszeget, €s
azzal a projekt lezarasa utan kell a timogato felé részletesen elszamolni.

Részfinanszirozas: amikor a tdmogatd a nyertes palydzd szdmara a tamogatasi szerzOdés
alairasat kovetden az elnyert teljes 0sszegbdl a szerzédésben meghatarozott szazalékot utal a
palyaz6 szamlajara (eldlegként vagy résztamogatasként). A tobbi 6sszeg lehivasanak feltétele:
a) vagy a teljes 0sszeggel valo elszamolés, b) vagy pedig az addig elkoltott 6sszegrol szolo
részbeszamolo benyujtasa (errdl a tamogatasi szerz6dés mindenkor részletesen rendelkezik).
Utdfinanszirozas: amikor a tdmogatd a nyertes palyazo szamara csak a teljes tdmogatasi
Osszeggel vald elszamolas elfogadédsa utan utalja at az elnyert dsszeget. Ez esetben a palyazati
tamogatast a nyertes palydzonak méashonnan kell eléteremtenie (pl. hitelbdl), és likviditasat

ugy kell megterveznie, hogy erre képes legyen.
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Onrész: a palyazo altal a palyazott projektre forditandé adott palyazati kiiras eldirasa szerint
sziikséges sajat erd, melynek egy része tobbnyire lehet nem pénzbeli hozzajarulas is (pl.
onkéntes munka, rendelkezésre allo infrastruktura, stb.).

Eves Korrigalt raforditas a kozhasznli szervezet esetében az el6z6 évi kozhasznl
tevékenység raforditasanak €és az ugyanebben az évben mas szervezeteknek €s személyeknek
nyujtott tdmogatasanak kiilonbsége. Nem kozhasznu szervezet esetén az alaptevékenység
raforditasanak és az ugyanebben az évben mads szervezeteknek és személyeknek nyujtott
tamogatasanak kiilonbsége (NEA muikodési palyazatoknal ettdl fiigg a megpalyazhatd osszeg

nagysaga).
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Kotelezo olvasmany/ok, forrasok
Gesztelyi Tamas: ,,Hurrd Bejegyzetek”, de hogyan

Mobilitas Konyvek, Bp. 2008.

tovabb?,

Szervezetmenedzsment, T-KIT sorozat, Mobilitas, 2004.

Projektmenedzsment, T-KIT sorozat, Mobilitas, 2004.

Kiralyné Kémiives J.: Ifjusagi projekt menedzsment, Ifjusagi

szakma ¢ Mobilitas Kapcsos Konyv, Bp. 2010.

Milicz A: Civil projektmenedzsment, Ifjasagi

Kozélet Fejlesztéséért Alapitvany, Bp. 2011.

Ajanlott olvasmanyok, forrasok
Adizes I: Vallalatok életciklusai, HVG Kiado, Bp. 1992.

Antal-Mokos Zoltan, Balaton Karoly, Drotos Gyorgy, Tari Ernd: Stratégia és
szervezet. Scientia Kiado, 2005.

Bakacsi Gyula: Szervezeti magatartas és vezetés, AULA Kiado, Bp. 2004.

Belbin M.: A team, avagy az egyiittmiikddo csoport. Budapest, SHL Kiadd, 2000.
Buzan, T. & Buzan, B.: The Mind Map Book. (Revised version) BBC Books, 2000.
Csepeli Gyorgy: A szervezkedd ember. Osiris, 2001.

Csikszentmihalyi M. Flow - Az aramlat - A tokéletes élmény pszichologiaja,
Akadémiai Kiad6 2010.

De Bono, E.: Tanitsd meg magad gondolkodni. HVG kiado, 2006.

Farkas, Karoliny, Laszlo, Poor: Emberieréforras-menedzsment kézikonyv. KJIK
Kiado, 2005.

Gaspar Matyas: Helyi onkorményzati menedzsment, Erdei Iskola, Csakberény, 1995,
Handy, Ch. B.: Understandig organizations, Oxford Univrsity Press, 1976.

Klein Sandor: Vezetés- és szervezetpszicholdgia. EDGE 2000 Kft. 2009.
Leadbeater Ch., Miller P.: Th e Pro-Am Revolution. Demos, 2004.

Meérei F.: Kozosségek rejtett halozata, Osiris Kiado Bp. 2004.

Mintzberg H. és mtsai: Stratégiai szafari. HVG kiado, 2005.

Nagy Adam (szerk.): Ij Gisagiigy — Ij Gisagi szakma, ij usdgi munka. Budapest,
Palécvilag Alapitvany — Uj Mandatum Konyvkiado, 2008.

Senge, P. M.: az 5. alapelv: a tanulo szervezet kialakitdsanak elmélete és gyakorlata,

HVG Kiadd, Bp. 1998,
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Ro6z Jozsef: Vezetésmodszertan. Perfekt, 2001.

Rudas Janos: Delfi 6rokosei, Lélekben Otthon Kiado, 2007.

Telehdz menedzserképzés tankonyve. Budapest, Magyar Telehaz Szovetség, 2000.
Towards A Periodic Table of Visualization Methods for Management (Ralph Lengler
& Martin J. Eppler Institute of Corporate Communication University of Lugano,

Switzerland )

Ajanlott weboldal cimek, linkek:
www.mobilitas.hu, az NCSSZI Mobilitas Orszagos Ifjusagi n ;‘# n
1

Igazgatdsag fooldala. Hasznos aloldalai: RISZI-k, Regionalis ifjlisagi Ten

szolgaltato irodak (pl. /dariszi), Fiatalok Lendiiletben Program (/flp), =

ml

Nemzeti Ifjusagi Informacios és Dokumentacids Adattar (/niida),
EuroDesk (/eurodesk)

A gondolattérképhez: http://gondolatiterkep.lap.hu/, Tony Buzan hivatalos oldala:
http://www.thinkbuzan.com
https://www.eper.hu/webeper/paly/palybelep.aspx

Szocialis célu tamogatasokhoz, a wwww.ncsszi.hu, palyazatkezeld

rendszere a www.ncsszi-pr.hu
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