Projektmenedzsment
tippek, bevalt gyakorlatok

Szabd Csilla, TKA - Nemzetkodzi
Felsdoktatdsi Fejlesztések lgazgatdsaga




A Mentimeter

AGENDA

1. Projekttervezés és ujratervezés

2. Partnerség vs projektcsapat

3. On-line eszkdzdk, online esmények

4. Dokumentumok (memok, PM handbook, Partnerszerzédés)

5. Eszkozok (IMPACT + tool, kockdzatkezelési matrix)

6. Eredmények terjesztése - a kezdetektdl



A Mentimeter

menti.com



A Mentimeter

Allitson fel idérendi
sorrendet!

Célok
1st meghatdrozdsa
Eredmények
2nd megtervezése
Mérfoldkovek
3rd meghatdrozdsa
Feladat és Utemterv

4th készités

Ertekelés
oth megtervezése

Monitoring

6th megtervezése

be B3



P[ojekt
(UJRA)tervezés

> UJRAtervezés - elkeriilhetetlen

> Munkacsomagok - mérfoldkovek -
indikatorok

> Vdltozdsmenedzsment




Milyen valtozdsok torténhetnek egy
projekt futamideje alatt?

Meghatdrozdé szemplyi vdltozdsok COVID Személyi vdltozdsok a partnereknél

d partnereknél

Munkaeré cserélédése Intézmeényi valtozds: megszinik egy
Személyi | | partnerintézmény (vagy éppen a
kooridndtor), és a jogutodidsrd,
feladatdataddsrél gondoskodni kell.
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Inflcicio, bérkodltseégek valtozdsa

Koltsegvetes tervezesi hibq,
szemelyi valtozas a pm-ben,
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Milyen valtozdsok torténhetnek egy
projekt futamideje alatt?

Szabdlyozds, jogszabdlyok
vdltozdsa

Arfolyam-vdltozds

Partnereknél személyi vdltozdsok,
partnerek kevesebb munkdt
tesznek a projektbe a vartndl,
koltségek emelkedese

Vdlsdghelyzet (covid, hdboru,
gazdasdgi)

Adotorvényvaltozds

Vdranddsdg

Gazdasdgi kdérnyezet vdltozdsa

Célcsoport igényeinek vdltozdsa

Vdltozds a szakmai kornyezetben
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Milyen valtozdsok torténhetnek egy

projekt futamideje alatt?

Nem sikerul idében elérni a
mérfoldkoveket

Jogi kérnyezet

Projektcsapat: PM feladatok
ellatasa, projektkoordinacio,
megvalositas
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Vi a kulonbség a partnerség
és a projektcsapat kozott?

Partnerség az intézmeények
kozbssége

Munkakapcsolat szorossdaga

felelésség megoszidsa

A projekt csapat a személyek
kozbssége

A projektcsapat kozvetlenul
dolgozik a megvaldsitdson, a
partnerség ennél tdgabb

A partnerség a résztvevé
intézmények vezetdit,
kapcsolattartdit jelenti, o
projekt csapat a szakmai
megvalositdst gyakorlatban
végz6 emberek kdzbssége

Partnherség:
keretProjektcsapat: egyutt
dolgozd munkatdrsak

Motivdcios szint

Projektcsapat: Kontakt
személyek Partnerség:
intézmeények




Partnerség vs

Projektcsapat

> KOORDINACIO: Mi a koordindtor és mi o
partnerek feleldssege? Ld. Tamogatadsi
Szerzé6dés!

- OWNERSHIP: Hogyan fogja mindenki
magdenak érezni a projektet?

2 SIKERFAKTOROK: Mitél gondoljuk, hogy
sikeres lesz a projektunk?




Az online események nem
alkalmasak kotetlen
beszélgetésekre.

3
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Egy projekt online élete |.

> Online projekttaldalkozo - Hogyan idézzik meg a
"helyszint™?

> Coffee-zoom

> Arcok - celhoz az eszkozt!

> Lounge, a kotetlen beszélgetések helyszine

> Online gasztro- vagy kulturest

> Egyeztessuk ordinkat!




Egy projekt online élete |l. -
online meeting mdédszertan

> 2 napos offline meeting # 2 napos online meeting
> TObb szunet

> Kevesebb eldadads

> Aktivitast serkentd feladatok

> Zoom update, csak akinek szukseges




Mi ezt az online eszkozt

hasznaljuk:

Zoom

Dropbox

Meet

Jamboard

Google drive

Google meet

Google groups

Google meet

Google meet, zoom,
teams




Mi ezt az online eszkozt

hasznaljuk:

Zoom, Freedcamp

Zoom, e-mail, Google
Drive

Google Drive

Webex

Google Calendar

Zoom, ClickUp, Google
drive, dropbox, e-mail

Miro, mentee zoom,
dropbox, google drive

Google drive

Google Hangouts




Mi ezt az online eszkozt

hasznaljuk:

Zoom,

Google Meet

Google Drive

Trello

Meet, Trello, Google
Drive




Online eszkdz6k |I. - CEL

> Projektmenedzsment, feladatmenedzsment
> Online meeting, webindrium

> Kommunikacio

> Prezentacio keszites

> Kerdoiv, adatgydujtes

> Dokumentum tarolas

> Grafikus dbrdk készitése

> Video készitése

> Stb.




Online eszk6zok |l. - Keep it simple!

34 useful free online tools for workshop planning and
meeting facilitation
37 1CT tools for youth workers, trainers and project
managers




Egy MEMO tartalma:
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Résztvevdk Napirendi Megbeszélés Dontések Feladatés
pontok tartalma, Utemterv
eredmeénye




A Mentimeter

Feladat Felel6s Hataridé Megjegyzés

app fejlesztéshez TKA 2017. szeptember 29. fejleszté kapcstartoja:
kapcsolattarto kijeldlése Richter Gergely
utemterv a portal TKA 2017.szeptember 29.

fejlesztéshez

utemterv app fejlesztéshez

CreatlT - Richter Gergely

2017.szeptember 29.

Hasznos dokumentumok |. - Memodk - Feladat- és Utemterv



Hasznos dokumentumok Il. - Sajat European ESL-Platform and

projekt menedzsment kézikényvink Support Services:Project
Management Handbook

> projekt célok, menetrend - dbrdaval
> partner felelssége
- koordindtor feleléssége

> kommunikdcids karta: partnerek egymas koézott, k6zés munka/komm
felulet, visszajelzés, dokumentum végleges, partnerek kulsé
kommunkadcidja a projektrdl

> MELLEKLETE: a memoak




Hasznos dokumentumok lll.
- Partnerszerzodeés

> A TKA dltal kozzéetett mintat haszndltuk mi is

> SZABADON SZERKESZTHETO! (MINTA vizjelet
torolni)

-> +1 pont: projekt menedzser kinevezese minden
partnerintézmenyben

> MELLEKLETE: sajat PM Handbook




Kockdzatelemzésnél mit
vizsgalok?

USE AT OWN RISK

e u&\ﬂPEH J-BAY

T

O O
A kockdzat A kockdzat Mindkettét
bekovetkezésének bekovetkezésének

valdszinldséget hatdsat




Kockdzatelemzés és
hatdsmeéreés - 2 eszkoz

> Kockdzatelemzési matrix
> Impact+ Tool




és kezelés

BekOvetkezés valoszinlsége



Hatas ~
lanév rendje

kiesik egy partner kiilonboz0, nincs kozos
intézmeényi idopont

, g, : adminisztracios
koordinator szemelye s

i okokbol likviditasi
megvaltozik ’
E . ) problema

1doszakos megfigyeles Megelozeés, megszunteteés
kevesebb tanulo képzok

(munkatars) tud utazni megkozelitése

az egyik kiilonbozik a
partnertalalkozora partnerorszagokban

Eseti megfigyeleées Folyamatos megfigyeles

[ ——
Bekovetkezés valoszinuseéage




‘NER ORGANISATIONS

Impact+ 1er

at changes will occur in

riner organisations as a result QUTPUTS
he activities?

Outputs are the direct products of y
activities. Counting them helps quar

at new or improved your outcomes and impact

erships. products or

ices will be generated? Examples include the running of ev

or the number of people undertakin

pw will policies or procedures tl"all"llﬂg course
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changed or improved? .
SCALE OF
LOW CALE O HIGH
by B e A OUTCOMES
| | | | | Outcomes are the changes. benefit:

leaming or other effects that occur
result of your activities and outputs

YOUR IMPACT = What changes to legislation or Short-term outcomes should occur
public policy will occur in your within 1-3 years and longer-term
sector or field? outcomes in 4-6 years

+ = What contribution will you make ] Examples include people improving
is the main thing or things that to improvements in professional < communication skills or organisatio
ur project hopes to achieve? practice or methods of learning? ﬂ improving their training provision
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deliver for sector or professional _ _
—— It will generally occur in the long te:
often after the activity has finished.
) INDICATORS
pw wll your activiies aﬂ:eEt - 3 Indicators are measures that allow
pff working on the project? progress towards a goal to be track
hat new experience. skills and N For example, a project seeking to

petences will they develop? improve the quality of their training

measure student satisfaction or stu
employment as potential indicators
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Melyek a hatékony
disszemindcié elemei? Soroljon

fel néhdanyat!

Social media

Kovetkezetes

Folyamatos

Workshop

Ceélzott disszemindcio

Megfelelb celcsoport

Folyamatos

Relevadns

Tdajekoztatdas iddben




Melyek a hatékony
disszemindcié elemei? Soroljon

fel néhdanyat!

Célcsport pontos
behatdroldsa

Elérés, célcsoport,
megfeleld csatorna
haszndlata, dinamikus
es aktiv

Szép design

Célcsoport és
eszkozok jo
Osszerendelese

Tdajékoztatas,
erzékenyités

Erdekes,
figyelemfelkeltd

Kétheti rendszeresseg
(on-line)

Rovid filmek

Sokszinu




A hatékony disszemindacioé néhdany eleme:

> Folyamatos (projekt elétt, alatt, utdn)

> Ardanyos

> Céelcsoportorientalt

> Megfelelb eszkdzoket haszndl

> Kommunikacios terven alapul

> Tamogatja a projekt fenntarthatésagat
2> Stb.




Disszemindio - a
projekt kezdetétdl

z A
AZ ESLplus portas'
disszeminaclioja
Portal indulasa - nkzi - hazai célesoportkomm
(fo funkciok mukodnek)
lanaroknak szolo konlok
Iskolavezeloi rendezvenyek

Elindult a projekl
ca partnerek - szakertelmiik
a lervezell eredmény/termek
kiknek szanjuk

Portal mukodik
uj funkciok, uj tartalmak
melyvik celesoportot erinti

Projekl l Projekl

#

ndulasa ' " l vege

Portalfejlesztes elindull
lervezell struktura, tartalom
ki mire tudja majd hasznalni

Projekl vege
Lleljes portal - célesoportok
szakeértoi beszélgelés

Portal mukodik hasznalati
utmutato - celesop spec

ESLplus portal




ESLplus portal

Europai tudasportal a rol

Célcsoport 4 e
SpeCifikus udasmenedzsment C¢lesoportoknak szolo

mflerencia: konferenciak. informaciok

disszemindcio

» tudasportal funkciok » cikk, konferencia tanaroknak - jo
« ludasportal struktiara oyakorlal adalbazis
« tudasportal mukodes . cikk, konferencia - iskolavezetoknek -
jogvakorlatok, konyvtar, fogalomtar
» regios oktatas szervezok - statisztikal
modul, konyvtar, fogalomtar




K@széném a
figyelmet!




