Kaposvari Aniko

OTLETEINK MEGVALOSITASA
avagy hogyan mukddtessiik projektjeinket?

Sokszor vagyunk ugy, hogy hirtelen tdmad egy otletlink, és eltoprengiink azon, hogy is
lehetne megvaldsitani, vagy éppen egy probléma késztet minket kiilonb6z6 megoldasok
megtervezésére. Lehet az egy csaladi haz felépitése, vagy a nyari szabadsag eltoltése. Hivhatjuk
ezeket a hétkoznapok projektjeinek vagy szandék megvalositasnak, amennyiben konkrétan
kitizott célunk van, és elérésének id6tartamat, 1épéseit, modjat tudatosan atgondoljuk.

Ugyanez €rvényes egy szervezet projektjére is. Azzal a kiillonbséggel, hogy egy jol

mikodd szervezetben mar megfogalmazodott a kiildetés, amelyre a szervezet létrejott, van
stratégiai terv, és annak megvaldsitasa érdekében taldlnak ki és hajtanak végre projekteket. Akar
egy Uj szolgaltatas bevezetésérdl, akar a mar meglévo alaptevékenység tovabbfejlesztésérdl van
sz0; de a projekt iranyulhat egy adott probléma megoldasara is.
A projekt olyan egyedi, gyakorlati vonatkozasu terv, melynek konkrét célja, vart
végeredménye van, megvalositasinak modja, ideje, és koltségvetése meghatirozott. Vagyis
leirjuk mindazokat a paramétereket, amelyek terviinket jellemzik. A projekt Kitlizott céljanak
megvalositasa, a munkafazisok kovetése, a szervezés, az iranyitas és a Kivitelezés a projekt
menedzsment feladata.

A kovetkezdkben attekintjilk, melyek azok a projekt és annak menedzselése
szempontjabdl meghatarozo tényezok.

1. A projekt hattere
Ez a szakasz a projekt sziiletése, amikor kibontakozik egy oOtlet, megvizsgaljuk a

megvaldsithatosagat és eldontjiik, hogy belekezdiink- e a projekt épitésébe vagy sem. Ennek két
0 eleme a kornyezetelemzés €s a sziikségletfelmérés (needs assessment).

A kornyezet:
Mieldtt Otletiinket projektté alakitjuk, érdemes attekinteni azt a kornyezeti rendszert,

amely befolyasolja a megvalositast.

Ennek legfontosabb szintjei:

e a)sajat szervezetiink,

e b) a mikrokdrnyezet ( telepiilés, iigyfelek, kiépitett kapcsolatok )

e ¢)amakro (tarsadalmi- gazdasagi- politikai) hatasok

Ezek segithetik, de éppugy nehezithetik is a projektkezdeményezéseket.



abra 1. A projekt és kornyezete

a.) Szervezet: Tegylik fel, egy nap eldrukkolunk a tobbieknek azzal, hogy van egy javaslatunk
egy ujfajta szolgaltatas elinditasara. A tobbiek dobbenten néznek rank, és azonnal elkezdik
mondani, hogy mar igy is mennyi dologgal foglalkoznak egyszerre, vagy meghallgatjak
Otletiinket, és elarasztanak tovabbi javaslatokkal, vagy leiiliink, és kiosztjuk a feladatokat, és
megprobaljuk elmagyarazni, kinek mi lesz a dolga. Hogy 6tletiink el tud-e indulni a megvaldsulas
felé, nagyrészt azon mulik, hogy at tudjuk-e adni, tovabb tudjuk-e fejleszteni a munkacsoportban.
Ha mar a célokat és a stratégiai tervet is egylitt fogalmazzuk meg, akkor a folyamatban minden
érintett szamara vilagos lesz, mi az amit 6 elvallal, mit miért csinal. A k6zds megallapodasok
atlathatobba teszik a munkat, és nagyobb biztonsaggal érjiik el, amit szertettiink volna.

Rengeteg frusztraciotol ovhatjuk meg magunkat, ha eldzetesen attekintjik mar meglévo
eréforrasainkkat, hiszen leendd projektiinknek az itt kialakult emberi, infrastrukturalis, pénziigyi
feltételek adjak majd a hatterét. Sziikséges atgondolni, hogy az otlet illeszkedik-e szervezetiink
belsd kultarajahoz, értékrendszeréhez, profiljahoz, kiildetéséhez.

Gondolnunk kell r4, hogy otletiinket hogyan fogjuk beilleszteni a szervezet er6forrasainak
rendszerébe anélkiil, hogy azok rovasara menne, illetve melyek azok a hidnyz6 kapacitasok,
amelyek sziikségesek lennének projektiink életképességéhez. Gondoljuk végig, hogy ezek
kiépitése hogyan torténjék majd a projekten beliil!

Az otlet kibontasaban, tervezésében és késébb a megvalositasban tobb ember érintett. Lehetnek
ok tagok, alkalmazottak vagy kiilsés partnerek, akikkel egyiitt szeretnénk dolgozni.

Mindezek olyan feltételek, amelyek a projekt megvalosithatosaga szempontjabol alapvetdek, hisz
hiaba remek az otlet, ha pl. nincs olyan munkatarsunk, aki a kivitelezésben részt venne, vagy
nincs meg az infrastruktura, amely sziikséges a feladatok intézéséhez, vagy egyszerlien nincs
elegendo idonk ra a jelenleg is futd programok miatt.

Hasznos, ha elemezziik a jelenlegi és korabbi projektekbdl szarmazd tanulsagokat, igy
csokkenthetjik a  kockazatot, amellyel a legalaposabb eldkészités és tervezés mellett is
szamolnunk kell majd.

b.) Mikrokornyezet_ A projekt tagabb kornyezete egyrészt a hivatalos kapcsolatok rendszere,
masrészt a telepiilés, ahol a szervezet miikddik, és a szakteriilet, melyre hatast gyakorol.



Példaul ha egy 1) tipusu szolgaltatist szeretnénk elinditani, még a tervezés eldtt érdemes
feltérképezni, van- e hasonld szolgaltatds a komyezetiinkben, lefedik-e 6k az adott teriiletet,
vannak-e lehetdségek a kooperaciora, esetleg kiknek az érdekét sérthetjiik, és ezt hogyan
keriilhetjiik el. Megkereshetiink olyan szervezeteket, amelyek mar elinditottak a miénkhez
hasonlé szolgaltatast, hogy megtudjuk, milyen tapasztalataik vannak, mi okozott szdmukra
nehézséget. Vajon tdmogatta-e dket a helyi onkormanyzat, min mulott, hogy sikeriilt vagy nem
sikeriilt pénziigyi tamogatast szerezniiik?

Terviinkhoz készithetiink hattérkutatast.. Begytjthetiink adatokat, informaciokat. Példaul ha
mozgassériilt gyerekeknek terveziink szolgaltatast, fontos tudni, pontosan hanyan vannak, milyen
segitséget kapnak, mi jelentene tovabbi segitséget a sziiloknek. Mindezek az informaciok
hozzéjarulnak ahhoz, hogy meghatarozzuk, és megalapozzuk projektiink céljat, megjeloljiik mi az
ami valoban fontos, mi az amit késGbbre halaszthatunk, mi a terv varhat6 hatasa.

c.) A politikai-gazdasagi-tarsadalmi makrohatasok szintén meghatarozoak, de ezekre a jelen
cikkben alapos részletességgel nem tudok kitérni. Fontos tajékozddnunk, milyen tdrvényi
valtozasok vannak a teriiletiinkdn (kozlonyok, napilapok), mi a kormany vagy a helyi, megyei
onkormanyzat koltségvetéstervezete. Hogyan tudjuk (esetleg mas szervezetekkel kozosen) az
altalunk képviselt csoport érdekeit érvényesiteni. Helyi, megyei szinten érdemes kapcsolatot
kiépiteni a képviseldkkel, tdjékoztatni ket munkankrol, javaslatainkrol. Ezt kdnnyebben és
eredményesebben tudjuk megtenni, ha mar az elézdekben Osszegyiijtott adatok, informacidok
naprakészen a keziinkben vannak.

Sziikségletfelmérés:

Projektotletiink lehet nagyon 0jitd vagy fejleszto jellegli sajat véleményiink szerint, de
ennek igazoldsat mégiscsak azok adhatjék, akiket a jovoben érinteni fog. Igy van ez akkor is, ha
egy problémara keresiink megoldast, de még nem talaljuk, mi is a legmegfelelobb valasz ra.

Tehat elsd 1épésben meg kell nézni, kiket szeretnénk elérni, kikbdl all a célcsoportunk
(példaul: drogfogyasztok, veszélyes hulladékot lerako iizem komyezetében é16k). Ok mit
tartanak problémanak, mir6l gondoljak, hogy az érdekeiket szolgalja; mert mindez mert nem
biztos, hogy egybeesik a mi definicionkkal. ( Példaul egy kormyezetvédelmi szempontbodl
artalmas gyar elleni akciot nem biztos, hogy tdmogat a lakossag, ha az az egyetlen munkahely a
telepiilésen.) Ezért fontos tajékozddnunk arrdl, hogy az érintetteknek milyen megoldasi
javaslataik vannak, 6k hogyan kivannak a kivitelezésben kozremiikodni. Természetesen az is
lehet, hogy sajat oOtletiinkrél kérdezziik meg Oket.( A fenti példanal maradva: mit szolnanak egy
kornyezetvédelmi forumhoz, ahol az Gsszes érintett fél jelen lenne, és kdzosen keresnének
megoldast.)

Mindezeket az informaciokat megszerezhetjiik:

o személyes talalkozok szervezésével,

e interjuzassal

o kérdoivvel.

Erdemes id6ét szanni erre a szakaszra. Lehet, hogy lesznek ellenzdi az otletnek, vagy nem
fogadjak lelkesedéssel terviinket, de fontos hatteret jelent a projektnek, ha sikeriil valdoban
bevonni az érintetteket vagy azok egy korét . A kapott véalaszok segitenek projektiink
célmeghatarozasaban, illetve annak eldontésében, hogy mi az, amit majd vallalni tudunk- és
egyben tamogatokat, partolokat talalhatunk a tovabbi munkahoz. Ha a meghatarozott célcsoport




vagy kozosség a terviink mellé all, konnyebben tudjuk majd képviselni a projektet a helyi
hatosagok €s a timogatok elott.

A fenticket attekintve un. eldzetes megvalosithatosagi tanulmany (pre-feasibility study)
készitésével kideriilhet, hogy a jelen szituacid nem kedvezd otletiink szamara, és azt elvetjiik
vagy elhalasztjuk. Ha viszont a feltételek, lehetoségek megfelelonek tiinnek, az akadalyok,
kockdzatok egy része megoldhatonak vagy elkeriilhetdnek latszik, akkor otletiinket tovabb
vihetjiik a projektépités szakaszaba, mely a kovetkezd fobb fazisokra bonthato:

o clokészités

e Kkivitelezés

o lezaras.

A projektfazisok képezik a megvalositasi folyamat alapjat, ezek tudatositasa, kovetése segiti a
célok elérését , az ido- és pénzkeretek tartasat, a tevékenységek megvalositasat, 6sszehangolasat.

2. Elokészitési szakasz

Ez a projekt bevezetd tervezési fazisa, melynek részei: célmeghatarozas, helyzet- vagy probléma
elemzés, paraméterek felallitasa (id6, pénz), a dontéshozatal modjanak tisztazasa, feladat-, €s
szerepmeghatarozasok. Mindezek természetesen egymassal Osszefliggd ¢és egymasra hato
tényezok.

Célmeghatarozas:

A projektotletek altalaban valamely sziikségletre, hianyra reagalnak, igy tartalmilag nem
mindig teljeskoriiek. Sokszor csak a probléma, vagy a szandék definialt, de a megoldas nem. Epp
ezért érdemes megfogalmazni, mi is projektiink atfogé célja a szandékon tal.

A projektotletet ki kell hogy egészitse a probléma meghatarozasa, illetve egy Gtletborze,
melynek soran tobb megoldasi javaslat is felmeriilhet. Ebbol valaszthatjuk ki szandékunknak
megfelelden - a helyzetelemzést figyelembe véve - a leginkdbb megvalosithatd oOtletet és
alakithatjuk projektiink célkitlizésévé. Fontos, hogy célkitlizéseinket tigy valasszuk meg, hogy
azok megvalositasa kozelebb vigyen a szervezet altal kitlizott hossza tava célok eléréséhez.

A kovetkezé példanal vannak sokkal Osszetettebb helyzetek, ahol a probléma és a szandék
(atfogo cél) meghatarozasa nagyobb eréfeszitést igényel. Ilyenkor kiilonosen hangstlyos ezeknek
¢s a projekt-céoknak a tisztazasa, Osszehangolasa. Mint latjuk az abran is a célkitlizés mar
sokkal konkrétabb, a szdndékndl. Ezekutan a munkat konkrét tevékenységekre, feleldsségi
korokre bonthatjuk.

Nézziik a célok kibontakozasat egy iddseknek tervezett projektnél!

SZANDEK (KULDETES)
Segiteni az id6s beteg emberek és hozzatartozoik életét

| CEL |




(Ttt csak kettdt sorolunk fel a
lehetségesek koziil)

1. Boviteni az id6s emberek tarsas kapcsolatait  2.Segitséget nyidjtani az apolasban a
hozzatartozoknak

CELKITUZES
(ebbdl szamos lehet)

20 6nkéntest toborozni akik rendszeresen Hazi gondoz6 rendszer és tanacsado.
latogatjak a lakdtelepen é16 idoseket létesitése a miivelodési hazban 10 6nkéntessel
- marcius végéig és 10 szakképzett apoléval - juniusra

[ T TEVEKENYSEGEK | |

1.0nkéntesek toborzasa 2.0nkéntesek képzésének megszervezése 3.Képzés stb...

Helyzetelemzés:
A projektotlet és kornyezete kozelebbi vizsgalatat jelenti, tovabba a céltervezéshez

crer

illesztését.

A legfontosabb kérdés ebben a szakaszban, hogy a projekt megvaldsitasa megkivanja-e a
szervezeti rendszer modositasat, s ha igen, milyen mértékben. Erdemes elvégezni egy egyszerii
eréforraselemzést is, melyen feltiintetjik a meglévé és hianyzd eréforrasokat, illetve a
projektiink mellett és ellen hatd tényezoket. De az elemzés lehet a sziikségletek €s lehetdségek
tablazata, vagy a varhato pozitiv és negativ hatasoké is. Ebbol kovetkezden meg tudjuk hatarozni
azt is, hogy mely tényezokre kell figyelni a tovabbi tervezés és kivitelezés folyaman ahhoz,
hogy a célunk megvaldsithato legyen.

Erdemes elvégezni az in. SWOT analizist (erdsségek, hianyossagok, lehetségek, félelmek),
melyben felmérjiik, hogy melyek a szervezet jelen adottsagai szervezeten beliil és kiviil.

Erdsségek Hianyossagok (vagy azok a teriiletek,
Pl. J6 infrastrukturalis ellatottsag, felkésziilt|amelyeket fejleszteni kell a  sikeresebb
szakemberek, jo kapcsolat az dnkormanyzattal | miikodéshez )

stb. Pl. dokumentaciés rendszer kialakulatlansaga,
hataskorok tisztazatlansaga, ismerethiany mas
hasonld tevékenységli szervezetek munkajarol
stb.

Lehetéségek Félelmek (ami a kivitelezést veszélyeztetheti)
PI. Jol kiépitett helyi egyiittmikddés, partnerek | P1. talterheltség, szponzor kapcsolatok hianya,
a projekt Kkivitelezésében, 1j munkatarsak | mas szervezet is megvaldsitja az
bevonasa stb. elképzelésiinket stb.

Ezen pontok Osszegylijtése igen hasznos, mivel a projekt tervezésekor sok mindent be tudunk
¢épiteni koziiliik.




Az 1d0 és a sziikséges pénzosszeg meghatirozasa:

A projekt kivitelezését adott idétartamon beliil kell teljesiteni. Gyakran eléfordul, hogy a
célok eléréséhez tobb idore van sziikség, mint azt indulaskor gondoltuk, ezért fontos a helyzet
elemzésével €s a feladat tervezésével helyesen megbecsiilni az idot. Ha egy projektnek tul sziikos
idokeretet adunk, azzal az eredményességet és a mindséget kockaztatjuk. Ezért segiti munkankat
un. itemterv elkészitése, melyben lebontjuk, hogy az egyes feladatok, elintéznivalok mennyi idot
vesznek igénybe, mikorra akarjuk, tudjuk teljesiteni oket (részletesebben ld. a kivitelezésnél.).

A hataridoket érdemes minden egyes érintettel egyeztetni. Feltérképezni. mennyire
siirgds, mikorra varjak a projekt megvalositasat azok, akiknek szol (kliensek, szolgaltatas
igénybevevdi), a projektben dolgozok mikorra tudjadk elvégezni sajat feladatukat. A
szerzddéseket (szakmai, hivatalos, timogatoi) pedig ugy kell megkotni, hogy azok teljesithetok
legyenek. Mindezek szambavétele segithet meghatarozni a realis hataridot.

A projektiinkh6z 0ssze kell allitanunk a megvalositashoz sziikséges koltségvetést. Ennek
fobb csoportjai:

e a dologi koltségek (allo- és fogyoeszkozok, tizemeltetés, bérlet, kommunikacid -telefon,
hirdetés- stb.)

e aszemélyi koltségek (bér és bérjellegti kifizetések, jarulékok).

Tisztazzuk az elszdmolas modjat is.

Erdemes egy minimum és egy maximum tervet késziteni, amelyben szerepeltetjiik a mar
meglévo forrasokat is. Ez nem csak a szervezet belsd gazdalkodasa szempontjabol fontos, hanem
majdani tamogatdink miatt is, akikhez a hidnyz6 Osszeg megszerzése miatt fordulunk. Annak
atgondolasa, hogy kit6l és mennyit kérjiink, honnan tudjuk meg, kik tdmogatjak ezt a teriiletet,
mar az adomanyszervezeEsi stratégia része.

Eltervezziik, hogy kiket fogunk megkeresni, kiket érdekelhet projektiink illetve, hogyan

tehetjiik ket érdekeltté, mit tudunk kinalni nekik. Partneri viszony kiépitésére toreksziink, ahol a
tamogatasért cserébe felajanlasaink vannak (pl. reklamlehetoség, nyilvanossag elétti megjelenés
stb). Ennek kitaldldsara szintén id6t kell forditani a tervezési szakaszban. Egy nonprofit
szervezetet leginkabb tarsadalmi hasznossaga szerint itélnek meg, vagyis olyan értékek mentén,
amelyek nehezen szamszerusithetok. Meg kell tudnunk gy6zni a szponzort vagy a kuratériumot a
projekt jelent0ségérol, a vart eredmények elérhetéségérdl, a szakmaisagrol. Nagyon fontos, hogy
ne csak azt gondoljuk at, mit jelent a leendd projekt a célcsoport vagy a szervezet szamara,
hanem kicsit annak a szemével is érdemes ranézni a terviinkre akihez palyazni késziiliink. Ha én
X cégnél lennék dontési pozicidban, miért tAmogatnam ezt a projektet, 0sszhangban van-e¢ a mi
vallalatunk célkitlizéseivel, lesz nekem ebbdl hasznom, kik fogjédk tudni, hogy t6liink jon a
tamogatas, lesz-e ennek hatasa az iizletpolitikankra?
Mi az, ami kiilonosen fontos a timogatasok megszerzése szempontjabol? Ennek elemeit aszerint
varialhatjuk, hangstlyozhatjuk, hogy kihez palyazunk. Persze a projektleiras nem az egyetlen
moddja a pénzszerzésnek, de elkészitése mindenképpen hasznos, sot a belsé munka szempontjabol
sziikségszer is.

Projektleiras:
e aprojekt cime, kezdete, id6tartama, a szervezet neve, amelyhez kapcsolodik, a kivitelezésért

felel6s személy neve;
e a projekt célja, sziikségszerlisége ¢€s jelentdsége - miért fontos, hogy legyen ilyen projekt,
mitél ujszert;



e aszervezet eddigi tevékenységének rovid bemutatasa;

a projekt szakmai hattere, megvalositdsanak litemterve, vart végeredménye - mikor tekintjiik

sikeresnek;

e a projekt varhatd hatasa ( a problémara, az érintettekre az érintettek szamara - kozvetlenil
lehet, hogy 20 iskolas gyereket, de kozvetve €rintheti azok csaladjat, az adott telepiilést is);

e a kivitelezéshez mar meglévé forrdsok (szakmai, infrastrukturdlis, kapcsolati, anyagi,

mar megszerzett timogatasok, onkéntesek);

e mit tudunk felajanlani ( pl. médiamegjelenés, reklam);

e aprojekt ellendrizhetésége ( pl. meghivo a rendezvényre, idokdzi beszamolo, zardjelentés );

o akoltségvetés, kért dsszeg, elszamolas modja;

referencidk,dokumentumok, szordéanyagok ;

A dontéshozatal:

. Fontos még az elokészitési szakaszban a dontéshozatal modjat megbeszélni, struktirajat
felépiteni, mert ha menet kozben deriilnek ki félreértelmezések, ki nem mondott elvarasok, az
olyan fesziiltségekhez vezethet, amelyek nehezitik vagy meghitsithatjdk majd a projekt
kivitelezését.

Mindenekel6tt érdemes tisztazni mind az Onkéntesekkel, mind a stabtagokkal, milyen
motivaciobdl végzik a munkat, mit vamak téle pl. szakmai fejlodés, tobb pénz, jo kozosség stb.
Ez a munka koordinalasakor fontos informaci6 lehet.

A megvalosithatosagi szempontok végiggondolasa utan a projekt elinditasat. altalaban a
szervezet vezetOsége hagyja jova, ami a mar kiépitett dontéshozatali rendszer alapjan lehet egy
személy, vagy maga a stab, attol fliggden, hogy milyen tipusi vezet6i és munkamegosztasi
stilus dominal. Erdemes azonban projekt stabokat létrehozni, és pontosan meghatarozni, ki
milyen projekt(ek)ben milyen feladatot wvallal, ki a projekt koordindtora, ki milyen
részfeladatokért felelds. Ily moédon nemesak a szerepkordk lesznek tisztabbak, de kdvethetébb
lesz a munka folyamata is, s ez eldsegiti, hogy a projekt valoban sikeres legyen.

Sok nonprofit szervezetnél a projekt és a szervezet vezetdje gyakran ugyanaz a személy. Ha
nem, akkor tisztazni kell, hogy a projekt menedzsment hogyan kapcsolodik a szervezeti
iranyitashoz, miben tartozik elszamolni a vezetéségnek, érdemes azonban a projekt vezetojének
minél nagyobb onallésagot adni, hogy valoban gazdaja lehessen munkajanak.

A szervezés szempontjabol tanacsos, hogy egyetlen ember fogja Ossze, koordinalja a
tevékenységet, de fontos, hogy a munkat érinté dontésekbe mindazokat bevonjuk, akik azt
végzik, vagy akikért elindult. Létrehozhatunk egy tandcsado testiiletet is, mellyel id6rél idore
konzultalunk a munka folyaman.

A projekt sikere a stab egyiittmiikodésének kdszonhetd, annak, hogy minél tobb szempont, dtlet
érvényesiilhet, hozzaadhatjak sajat szaktudasukat, ily modon jol mikodd funkcio- és
szerepmegosztas johet létre. Epp ezért fontos, hogy konszenzusra és kooperaciora torekedjiink a
kozos cél elérése érdekében. Tisztazandok ebben a szakaszban a hataskorok, a feladatmegosztas,
a beszamolas-egyeztetés-ellendrzés modja.

2. Kiivitelezés

Ebben a fazisban a tervek, 1épések megvalositasa torténik. A kivitelezés eredményessége
korlibeliil 80%-ban mulik a jo eldkészitésen és 20%-ban magan a megvaldsitason. A 0
hangsulyok itt az attekinthetdségen, a rugalmassagon és a pontossagon vannak. Kdzéppontban



tehat a tevékenység, a munkafolyamat szervezése, irdnyitdsa, a dontések meghozatala all,
amelyben fontos szerepe van a projekt menedzsernek.

A projekt menedzser feladatai:

e aprojekt céljanak folyamatos szem elGtt tartasa,

e aprojekt dokumentacidja;

e informaciogyljtés - adas;

e amunka koordinalasa, szervezése;

e ahatariddkre, koltségekre valo ligyelés;

e azengedélyek megszerzése;

e a dontés elokészitése és dontéshozatal raruhazott feladatokban;

e a folyamat ellendrzése;

e kapcsolattartas kiils6 partnerekkel;

e a munkacsoport épitése, a visszajelzések elemzése, a projektben dolgozok véleményének
figyelembe vétele és elégedettségiik biztositasa.

Ezeket a feladatokata projekt menedzser természetesen megoszthatja, atruhazhatja, de

kovetésiikért felelds a projekt sikere érdekében.

Az iitemterv

Mar az elOkészités soran meg kell hatarozni a feladatokat, hataridoket. Ezek logikai
sorrendbe 4llitasdhoz, Osszehangolasahoz tobbféle modszert talalhatunk. En az Gn. Gnatt
diagramot szeretném bemutatni, melyen vilagosan jelolhetjiik a feladatokat, a hozzajuk rendelt
iddtartamokat és az esetleges cstiszasokat is. Segit abban, hogy munkank attekinthetd legyen, és
figyelni tudjunk a pontossagra. A példaban egy képzés elinditasanak feladatai szerepelnek.

a tevékenység idotartam (lehet napra, hétre, hdnapra bontani)
sorszama neve 1234567891011 12 13 14 1516 17 18 19 20
1 konzultacio

szakemberek-

kel

felkérések
2 palyazatiras
3 tematika

Osszeallitasa
4 eszkozok

beszerzése
5 helység berende-

zése
6 csoportok szer-

vezése
7 hirdetés
8 kurzus id6tartama

abra 2 . Gnatt diagramm (forras: Gorog Mihaly : Bevezetés a Projekt menedzsmentbe)

A kivitelezés soran rengeteg bizonytalansagi tényezo meriilhet fel. Ezek egy részét koriiltekintd
tervezéssel valdszintsiteni tudjuk, de még igy is gyakran modositani kell a terviinket. Ezért jo, ha



idorél idére megallunk, hogy attekintsiik (monitoring) az egyes munkaszakaszokat. (Hol tart
példaul a képzés meghirdetése, kell-e uj dontéseket hozni, kell-e modositani az eredeti tervet,
hataridoét.) Ilyenkor kap hangsulyt a rugalmassag, hisz a valtozasok olykor gyors reakciot, 1j
tipust megoldast igényelnek. Fontos, hogy a programvezetdnek legyen jogkore, hogy adott
esetben donthessen, valtoztasson.

Ezen szituacidkra is fel tudunk késziilni, amennyiben vannak tartalékterveink. Ezek elére
végiggondolt alternativakat tartalmaznak, melyben leirjuk merre menjiink tovabb, ha egyik
terviinket el kell vetniink.

PI. Mi torténik, ha az onkormanyzat a kért idépontban nem adja nekiink a taborhelyet?
Megoldasi lehetdségek:

a) mas idopontot keresiink;

b) mas taborhelyszint keresiink;

c) a szervezet klubtermében bejarasos rendszerben tartjuk meg a tabort.

Tervezés €és improvizaciod

A kivitelezésben elérkeztiink oda, hogy gondos eldkésziiletek utan elkezdjiik magat a
tabort, az akciot, a képzést vagy a kampanyt. llyenkor készenlétben kell lenniink, mert nagy
eséllyel torténik valami olyasmi, amit igazdn nem terveztiink. A tdborban Osszevesznek a
gyerekek, az akcid fontos perceiben betoppan egy tévéstab, az elsd eléadé a kurzusunk helyett
fogorvoshoz megy, a kampanynyitd beszéd alatt aramsziinet all be és még sorolhatnank. Nos,
ilyenkor csak a leleményességiinkre tudunk tdmaszkodni. Nincs mit tenni, rogtondzni kell. Ennek
vannak elemei, melyek segitségiinkre lehetnek.
Ilyenek a visszajelzés, vagyis a szituacio nyitott tétele (példaul a taborban elmondjuk, hogy a
konfliktus természetes jelenség, és feloldasa kozos feladat); az érintettek bevondsa a megoldas
keresésbe (mit javasolnak a kurzus résztvevoi, atalakulhat-e az eléadas mithelybeszélgetéssé); az
elozetes szabalyalkotas, melyre az adott pillanatban hivatkozni tudunk (a tévéstab csak az eldadas
utan johet be).
Persze nincsenek altalanos megoldasok, hisz a helyzetek is egyediek, fontos, hogy ne ijedjiink
meg, legyiink felkésziilve a vératlansdgokra. Kreativitdsunk nemcsak a tervezésnél, ilyenkor is
segit.

3. lezaras

A kivitelezés 1épései utan a kitlizott teljesitési hataridohoz érkezve a projekt lezarul. A nyari tabor
véget ér, az akcid befejezodik, a szolgaltatas idotartama lejar. Természetesen a projekt
folytatddhat is, ha éppen a stab gy dont, vagy kapunk még pénzt a tevékenységre. A lezarasi
szakasz f6 eleme az értékelés.

Az értékelés

Az értékelés tobb szempontbol is fontos. Megtudhatjuk beldle, hogy sikeriilt-e igazabol
elémi célunkat, mennyire volt sikeres a projekt, és mit gondolnak rola azok, akik a kiilonb6z6
szinteken, fazisokban részt vettek benne.
Az értékelés nemcsak a projekt végén fontos, hanem az egyes fazisok befejezésekor is. (Mint azt
az titemezésrdl szolo résznél is lattuk.) Erdemes elvégezni meghatarozott idével a projekt
lezarasa utan ( mondjuk 2 honappal és/ vagy 1 évvel késobb is).



Példaul, ha projektink egy dohanyzas elleni kampany volt, akkor annak van kozvetlen
(outcome) hatasa (30.000 emberre, akit elértink a szorélapokkal, a projekt soran). Es van
kozvetett (impact) hatasa, ami tartalmazhatja, hogyan hatott a program a célcsoport és kornyezete
¢letmodjara , tortént -e javulas egészségiikben.a kampany utan 1 évvel.

Az értékelés azt vizsgalja, elértiik-e, hogy a kitlizott célokat, és milyen eredménnyel hogyan
(vagy milyen aron).Egyrészt vizsgaljuk tehat az eredményeket és az eléréséhez vezetd folyamat
elemeit is.

Ezek:

e acélok elérése;

o akoltségvetés be tartasa;

e ahatarid6k tartasa;

e a feladatok teljesitése;

e amunkatarsak elégedettsége (célcsoport, partnerek);
e aprojekt irdnyitasa;

e atervezés modszere;

e amunka szervezettsége;

e az er6forrasok felhasznalasa;

e adontéshozatal mechanizmusa;

e akommunikacio (szervezeten beliil, az érintettekkel, PR stb.);
o az értékelés mechanizmusa.

Hogy ezek koziil, melyeket és milyen mélységben értékeljiik, az hatarozza meg, hogy kinek szo6l
az értékelés. Késziilhet

e magunk szamara (stabon, szervezeten beliil);

e aklienseknek;

e atamogatoknak.

Az értékelésbe bevonhatunk kiilsd szempontokat is, megkérdezhetjiik a célcsoport tagjait,
mennyire elégedettek a projekttel. Szeretném felhivni a figyelmet egy fontos szempontra. Az
értékelésnek nem az a funkcidja, hogy azt bizonygassuk, mennyire tokéletesen ment minden, nem
is az, hogy a hibakat egymas fejére olvassuk. Hanem az, hogy realis képet kapjunk a projektrdl,
(az erdményekkel, tévedésekkel egyiitt) annak érdekében, hogy tovabbi munkankat fejleszteni
tudjuk.Es a tanulsagok és jol bevalt médszerek tudatositasaval kezdhessiink bele az j projektbe.

Végezetiil remélem, hogy nem ijednek meg e sok szempont elolvasdsa utan. Mindezek nem
bonyolultabba, hanem egyszeriibbé, tudatosabba teszik a mindennapi munkat. Kivanok hat jo
célkitiizéseket €s megvaldsitasokat.
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