-

.

PALYAZATI TIPPEK

A projekt—ménedzsment eszkozel '

A projektek menedzselése, koordinaldsa
nem rutinfeladat. Kiilondésen igaz ez, ha
olyan Eurépai Unids egylittmiikdésrol van
sz6, amelynek a megvalésitasaban tébb
kiilonb6z6 orszagban miikodé intézmény,
szervezet vesz részt. Cikkiinkben attekint-
juk a nemzetkozi projektek sikeres végre-
hajtasat segitoé projektmenedzsment esz-
kézoket és azok hasznalatat.

A nemzetkdzi projektek végrehajtasa soran
kiemelt szerepe van a fopalyazéonak vagy
mas néven koordinatornak, mivel a tamo-
gatasi szerzédésben 6 a szerz6dé fél, 6
felelés a projekt megvaldsitasaért és a
disszeminaciéért, valamint neki utaljak a
tamogatasi Osszegeket. Fontos feladata a
partnerek koordinaciéja annak érkében,
hogy a projekt elérje a kitiiz6tt célokat, ami
jelenti a szakmai eredményeket ugyanigy,
mint a tdmogaté szamdra benyujtott be-
szamolékat és pénziigyi elszamolasokat.
Egy nemzetkozi projektre tekinthetiink
akar ugy is, mint egy hosszu, akar tobb éves
tanulmanyutra, amelyben a koordinator a
taraszervezo és -vezetd.

A tovabbiakban attekintjiik, hogy egy ilyen
hosszu utazas el6tt és alatt varhatéan mi-
lyen kihivasokkal kell szembenéznie.
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Els6ként mindig azt érdemes tisztazni, hogy mik a projekt célkitlizései, hova
szeretnénk eljutni. A megvaldsitds tekintetében rendszerint hdrom szaktertile-
tet szoktak megkllonboztetni, a cél esetiikben ugyanannak a projektnek mas
és mas vetiilete. A szakmai megvalésitok feladata a projekt szakmai tartal-
maénak kidolgozasa, az 6 céljuk a projektben vallalt indikatorok teljesitése (6k
a felel6sok a tanulmaényit szakmai programjaért). A pénziigyi munkatarsak
feladata a projekt pénziligyi végrehajtasa, az 6 céljuk a szabalyszer(i pénziigyi
dokumentécid és az elszdmoldasok 6sszeallitasa (6k kezelik az ut soran a kasz-
szat). A projektmenedzsment feladata, hogy 6sszehangolja a végrehajtasban
részt vevé szerepl6k munkajat annak érdekében, hogy a projekt megvaldsitsa
az osszes kitlizott céljat, és a dokumentdacié az elvart mindségben rendelke-
zésre &lljon (a tdravezetd).
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A projekt végrehajtasa sordn kiemelt jelentéséggel bir a kommunikacio. A projektvégrehajtas kezdetétél vildgosan
jelezziik az elvardsokat az egyes partnerek felé: mikorra milyen tartalmu szakmai, pénziigyi vagy egyéb terméket (outpu-
tot) varunk téluk. Ha tudunk, kiildjink nekik mintadokumentumokat, részletes leirdsokat az elvart termékre vonatkozé-
an. A partner &ltal elkészitett terméket révid hataridén belil ellendrizziik le, és jelezziik a szlikséges korrekcids igényeket
Uj hataridé kitlizésével, de azt is, ha az atvett anyagot megfelelének itéljiik. A tapasztalatok azt mutatjék, hogy a pozitiv
motivacio, a segitd, tdmogatd hozzaallds, a konstruktiv kritika megfogalmazésa miikédik a leghatékonyabban a partne-
rekkel valé kapcsolattartds terén.

A partnerekkel rendszeres egyeztetésre van sziikség, tudatositani kell benniik, hogy egy hajéban iliink, és akkor le-
szlink sikeresek, ha mindenki azonos irdnyban huz. A projekt céljaival valé érzelmi azonosulas noveli az elkotelezettséget,
és igy altalaban jobb eredményre sarkallja a partnereket. Segiteniink kell a partnerek azonosuldsat a projekttel tébbek
kézott azzal, hogy az 6 kérdését, problémdjat sajatunkként kezeljiik, és téreksziink a megoldésra a lehetd legrévidebb
idén belil. A tudomdsunkra jutott informacidkat minél elébb osszuk meg a partnerekkel.

A legkordiltekintébb el6készités ellenére is eléfordulhat, hogy lesz olyan partner a csapatban, aki kevésbé aktiv, nehe-
zebben motivélhatd vagy nehezen elérhet6 a kommunikacids csatorndkon. Réadasul gyakran eléfordul az is, hogy a part-
nerintézményeknél személyi valtozas torténik, és emiatt 0j kolléganak kell felvennie a fonalat. Annak érdekében, hogy
ezeket a helyzeteket megfelelSen tudjuk kezelni, célszer( felmérni egyenként a partnerekkel kapcsolatos kockazatokat,
és egyiuittm(ikodési stratégiat kialakitani. Ne feledjiik: a lAnc mindig a leggyengébb részénél szakad el, ezért a problémas
partnerekkel valé egyiittm(ikdésre fokozott figyelmet kell forditanunk. A megoldds abban rejlik, hogy id6ben feltarjuk
a kockdzatokat, és megel6zzik a nagyobb problémak kialakuldsat.

Mit tehetlink abban az esetben, ha probléménk adddik valamelyik partnerrel? MindenekelStt prébaljuk meg azono-
sitani, hogy mi a probléma forréasa. Ha feltartuk az alapvet8 oko(ka)t, rendszerint kénnyebb a megfelel6 megoldas(oka)
t kivalasztani. Informécidhiany, valamint szakértelem, illetve hozzaértés hianya esetén képzéssel, tuddsmegosztassal ja-
vithatunk a helyzeten, tdlterheltség esetén felajanlhatjuk a segitségilinket vagy kérhetjiik a partnert, hogy prébélja meg
egy munkatarsat bevonni a projektbe. A legnehezebb kérdés a partner nem megfelelé hozzaéllasa lehet, amikor minden
eréfeszitésiink és tdmogatasunk ellenére nem miikodik a munkakapcsolat. Ilyen esetben célszer(i a partnerszervezet
vezet&jének értesitése a kialakult helyzetrdl, és javaslattétel a személycserére. Amennyiben ez a megoldas sem miikédik,
meg kell fontolni azt a lehet8séget, hogy az adott partner nélkil folytassuk a projektet.
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Ha hosszu utazasra véllalkozunk, gondosan kell kivélasztani az Gtitarsainkat,
mivel sokdig egyditt kell veliik haladnunk, és idében kell megérkezniink veliik a
kitlzétt célhoz. Nem kénny(i feladat, mivel nyelvi, kulturdlis, jogi, elszdmolasi,
addzasi és egyéb kiilonbségeket kell tudnunk kezelni. Fontos, hogy mar a kez-
detektdl vonjuk be a partnereket a projekt megtervezésébe, kialakitasaba, és a
lehetd legtobb kérdést (ki milyen feladatot végez, mekkora Gsszegii forrast kap
stb.) tisztazzuk vellk és irasban rogzitsik. A palyazat sikere esetén ajanlott a
projekt végrehajtdsara vonatkozd, minden partner &ltal elfogadott kozds sza-
balyrendszer (projekt kddex) kidolgozéasa és rendszeres feliilvizsgalata.

Az utazés akkor kezd&dik, amikor a tdmogatd jévahagyja a palyazatot, és a felek aldirjdk a tdmogatdsi szerz6dést. Ez az
az id8pont, amikor elészor van sziikség részletes munkaterv (Utiterv) kidolgozaséara. Mib6l induljunk ki ilyenkor? Termé-
szetesen a célokbdl. Vizsgéljuk meg, hogy milyen vallalasokat, el6irdsokat tartalmaz az elfogadott palyazat, a tdmogatasi
szerz8dés, valamint a beszédmol6 sablon. Ezekbdl a dokumentumokbdl levezethetjiik azokat a konkrét feladatokat, ame-
lyeket végre kell hajtanunk.

Jeldljink ki mérfoldkoveket: hatdrozzuk meg, hogy adott idépontig milyen részcélokat akarunk teljesiteni. Fontos,
hogy a részcélok egyértelmlien mérhetéek legyenek. A sikerkritériumok kijeldlése is fontos: pontosan milyen mértékd
teljesitmény esetén tekintjik teljesitettnek a célt. Az egyes feladatokhoz rendeljiink felel8soket és hataridéket. Tartsuk
szem el6tt, hogy a felelSs varhatéan mennyire pontosan teljesit, és mindenképpen legyen valamennyi rahagyas.

A munkaterv elkészitése sohasem egyszeri feladat. Rendszeresen mérni kell az elvégzett feladatokat, az eredményeket
Ossze kell vetni a tervvel, az eltéréseket ki kell értékelni, sziikség esetén el kell végezni a korrekcids intézkedéseket és Ujra
kell tervezni.

Milyen munkatervet hasznéljunk? Mivel a pélydzatban kételezd elkésziteni a GANTT diagramot, célszer( ezt a tabla-
zatot kiegésziteni az egyes feladatok er&forrasigényével, a koltségekkel, és a HR tervvel: a résztvevék és a feladat elvégzé-
séhez sziikséges id6 (nap, 6ra) kijelolésével. Ezt az eszkdzt a projekt végrehajtasa soran folyamatosan hasznalni tudjuk, és
a partnerek szdmadra is egyszerd, 4ttekinthet6 médon tudjuk bemutatni, hogy hol jarunk.
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> TERKEP VAGY GPS?

Joy®,

Az utazashoz szilkség van olyan eszkdzokre, amelyek segitséget nydjtanak abban, hogy ne tévedjiink el. A projektme-
nedzsment esetén is ugyanez a helyzet. Fontos kérdés mar a kezdeteknél, hogy a partnerek milyen eszkozt preferalnak,
hajlanddak és képesek-e a korszer(i informatikai eszkdzoket hasznélni (GPS) vagy inkabb a hagyomanyos megoldasokra
kell hagyatkoznunk (térkép). A projektmenedzsmentet tdmogatd informatikai eszkéz kivalasztasanal mindig tartjuk szem
el6tt, hogy a legmodernebb eszkdz is céltalanna valik, ha a kdzrem(ikod6k nem hasznaljak.

Milyen eszkdzoket javaslunk? Kiinduldpontként mindenképpen javasolt a Google Drive és Naptar funkcidjanak alkal-
mazasa, emellett a Facebook csoport kialakitasa is gyakran jél mikddé megoldas. Mivel a személyes talalkozas sokszor
nem megoldhato, szlikség van koltségkiméls telefonaldsi lehetdségre, mint példaul a Skype, a Viber vagy a Whatsapp.

A projektmenedzsment egyik kulcsteriilete a teljes korl, naprakész dokumentécié. Ehhez nyujt segitséget a kozos
tarhely, amelynek a hasznalatat kotelez6vé kell tenni, és a hasznalat mdédjat (ki médosithat, ki torélhet stb.) irdsban sza-
bélyozni kell. Ezen a téren is léteznek ingyenesen vagy alacsony koltséggel elérhet6 megoldasok, mint példaul a Dropbox
vagy a OneDrive.

Abban az esetben, ha ugy itéljik meg, hogy a tdrsasdg alkalmas arra, hogy k6z6s projektmenedzsment szoftvert
hasznéljunk, erre is van lehetGség ingyenesen vagy alacsony koltség mellett, példaul a Bitrix24, a JoinMe vagy az ASANA
programok révén.
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A projekt végrehajtasa sordn mindig tartsuk szem el6tt, hogy milyen célok elérését vallaltuk, milyen keretdsszegbdl gaz-
déalkodhatunk, milyen hatéridén beliil kell céljainkat megvaldsitanunk és milyen szabalyokat kell betartanunk.

Ha kérdésiink van, els6ként probéljuk megtalalni a vélaszt a tdmogatasi szerz6désben. Ha nem sikertil, tegyiik fel a
kérdést a tdmogatdnak. A kapott vélaszt mindig osszuk meg a partnerekkel is.
Ha ugy itéljiik meg, hogy letértiink az elSzetesen kijelolt Gtrél, mérlegelniink kell, hogy milyen beavatkozésra, Gjraterve-
zésre van sziikség. A kulcskérdés mindig az, hogy a tervezett mddositas megvaldsithatd-e a tdmogatasi szerz6dés keretein
beliil vagy sziikség van annak mdédositdsara. Ha az utdbbi eset merdl fel, minél el6bb egyeztessiink a tdmogatdval annak
érdekében, hogy idSben kialakulhasson a k6z6s megoldas, amely révén eljuthatunk utazdsunk céljdhoz. e

BARNA VIKTOR
szakértd, tréner
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A hatasmeres tervezese

AZ IMPACT+ TOOL ESZKOZ CELJA, HOGY SEGITSE A PRO-
JEKT VARHATO HATASANAK ATGONDOLASAT:

Hogyan fogjak mérni és milyen adatokkal tudjak alata-
masztani az elért hatast.

Ez a rugalmas eszkéz TOBBFELE MODON ALKALMAZHATO:

o a projekttervezés korai szakaszdban a projektpartnerek egy
csoportjaval

o a palydzat benyujtdsa el6tt segit finomitani és tokéletesiteni
a pélyazatot

« aprojekt kezdetén segit meghatarozni a tervezett hatasokat és
tervezni a hatasmérés tevékenységeit

o a projekt futamideje alatt a segitségével kdvethetd a tervezett
hatds megvalésulasa vagy Ujraértékelése

o a projekt végén tdmogatja az 6sszegz6/mindsits értékelést

o egy partner vagy pedig kiilon-kiilén minden partner készit egy
tervet, amit kdzésen megbeszélnek és dsszeallitjdk a végsé valto-
zatot a teljes projektre.

Az Impact+ Toolt 2016. majusaban a brit Nemzeti Iroda

Learning Network cim(i rendezvényén teszteltékot Nemzeti
Iroda és huszonét projektkoordinator bevonasaval.

MENNY!I IDOT IGENYEL A TERVEZES?

Ez a projekt nagysagdtdl és osszetettségétol fugg.
Legalabb fél nap (3 dra), de érdemes inkabb egy teljes
nappal (7 6ra) szamolni.

FOLYAMATOS TEENDOK:

« Attekinteni és pontositani az indikatorokat és az adat-
gyUjtési médszereket, hogy ezt kdvetSen megtervezzik
az adatgy(ijtés eszkozeit és megvaldsitsuk azokat.

o Nézzik &t és fedezziik fel a fontosabb kapcsolatokat,
Osszefliggéseket az egyes eredmények, hatdsok és indi-
kdtorok kozott — mi az, amit ténylegesen meg kell tenni,
hogy a projekt elérje a kivant hatast.

©

HOGYAN KESZUL A TERV?

1. LEPES:
Réviden és vildgosan fogalmazza meg, hogy a projekt se-
gitségével mit szeretne elérni, miben szeretne valtozast.

2. LEPES:
A megfogalmazott projektcélhoz és tevékenységhez fogal-
mazzon meg vart hatasokat vagy eredményeket
az alabbi teriileteknek megfelel6en:
e partnerszervezetek
e  tanulok (didkok/tanuldk/hallgaték vagy oktatok/sze-
mélyzet)
o rendszerszinti (szektor, szakértéi vagy kedvezményeze-
ti halézat; szakmapolitikai valtozas stb.)
o projekt személyzet (akik menedzselik és koordinaljak a
projektet)
Tetsz6leges szamu, de redlis eredményeket vagy hatdsokat
fogalmazzon meg.

3. LEPES:
A teriiletek szerint értékelje a vart hatasok eredmények
fontossagat 1-5-ig terjedS skalan. (5 a legfontosabb, az
1-es legkevésbé fontos)

4. LEPES:
Vélasszon ki 3-4 fontosabb hatast vagy eredményt a leg-
magasabban értékelt teriletrol!

5. LEPES:
Akivalasztott hatds vagy eredmény esetében hogyan lehet
mérni azok megvaldsulasat? Ezek lesznek az indikatorok!

6. LEPES:
Az indikdtorokat milyen mddszerrel fogjdk mérni? Nevezze
meg az adatforrds és adatgydjtés mddszereit.
Ki, mikor és hogyan gyijti az adatokat?

Impact+ Tool elérhetdsége:

HTTPS://WWW.ERASMUSPLUS.ORG.UK/
IMPACT-ASSESSMENT-RESOURCES

(Impact+Exercise Guide; Impact+Tool (blank),
Impact+Tool (guidance version), Impact+ Table)

BETHLENI ZSUZSANNA
Tempus Kozalapitvany,
Erasmus+ stratégiai partnerségek





