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I Projekttervezés

1 Mi a projekt ?
A ,projekt” olyan tevékenység / Osszetett tevékenységek sorozata, amely dltaldban djszerd vagy egyedi
terméket, szolgaltatast 4allit el és

e pontosan meghatirozott célja van

e pontosan meghatarozott eréforrasokon alapszik (emberi, pénziigyi, anyagi)

e pontosan meghatirozott idGkeretben

e pontosan meghatarozott, mérheté eredményre vezet
A legtobb napi tevékenységlink ,,projekt”. Mi kell példdul egy bevasarlashoz?! Bevasarlo-lista, idS, pénz,
szatyor, egy erGs ember, aki hazacipeli a cekkert. Mitdl sikeres a bevasarlas? 1d6 és koltség-hatékony, a
kereteken belil maradtunk, a haszonélvezdk (csalad) elégedett, indokolt dolgokat vasaroltunk. ..
A projekt harom legfontosabb tényez&je a minéség, kéltség és id6.

Minbség

Koltség 1d6

A projekt jellegétdl fiigeben a belsé aranyok eltolédhatnak. Egy konferencia esetében az idé-faktor
lényeges, mivel a datumot nem tolhatjuk hatra. Kiadvanyok, mérnéki munkak esetében a mindség az
elsérendtien fontos, inkdbb csusszon kicsit a hatarid6. Nagyobb tomegli termelés esetében a koltség-
tényezS lehet a leglényegesebb — ezres nagysagrendben a darabar kicsiny draguldsa is oridsi Gsszeget
jelenthet. .

A projekttervezés 1épései

A megoldandé probléma elemzése

A projektcélok kittizése

A projektcélok egyeztetése a szervezet stratégiajaval és a fenntarthatésaggal
A projekt mikodésének megtervezése

A minéségbiztositas kidolgozasa

RPN =N

2.1 A megoldandé probléma elemzése

A kiindulasi helyzet elemzése soran sok olyan probléma felvetédhet, amelyek bonyolult Osszefiiggéseket
takarnak. Annak érdekében, hogy a problémakat ne csak tinetileg, hanem val6jaban, a gyokereiknél
orvosolni tudjuk, alaposabban elemezni kell ezek ok-okozati 6sszefliggéseit.

A problémaelemzés 1épései:
1. A felmertlt problémak rangsorolasa fontossag szerint.
A kiemelt problémak pontositasa, atbeszélése, hogy mindenki értse, mi mit takar.
A problémat kivalté okok Gsszegytjtése.
Ok-okozati halé megrajzolasa a probléma gytkerének feltarasa érdekében.
Kulcsfontossagi okok és esetleges 6rdogi kérok kivalasztasa.
Lehetséges megoldasok keresése. (Torekedjiink a kreativ csoportmunka feltételeinek a
biztositasaral)

Sk L

2.2 Projektcélok kittlizése

A fentiek alapjan kidolgozott megoldasi alternativakat kell ezutan projektcélokka fogalmaznunk.
Ez altalaban azt jelenti, hogy a sokszor altalanossagban megfogalmazott Otletet konkrét, mérhetd,
megfoghaté projektcélla fogalmazzuk at. (PL: ,,A fiatalok kérnyezettudatossaganak fejlesztése” helyett azt
mondjuk, hogy ,,Erdei iskola beinditasa a helyi altalanos iskolak felsé tagozatai szamara.”)

srer

Annak érdekében, hogy az 4j projekt illeszkedjen a szervezet korabbi tevékenységeihez és hosszu tava
stratégiajahoz, valamint a fenntarthatésag elveihez, az aldbbi szempontokbdl érdemes megvizsgalni a
terveinket:

www.tff.hu 4



o llleszkedik-e a tervezett projekt a szervezet hosszu tavu céljaihoz?

e Van-e kolcsénhatds a szervezet tobbi programjaval? Epit-e valami korabbi projektre? Milyen
masik jelenlegi tevékenységiinket segitheti?

e Milyen hatdssal lehet a szervezet fejlédésérer Hozzajarul-e a szervezet (emberi és anyagi)
bazisanak épitéséhezr

e Milyen tarsadalmi vonatkozasai lehetnek projektiinknek? Hozzdjarul-e a helyi k6z0sség vagy a
tervezett célcsoport helyzetének hossza tava javulasahoz?

o  Gazdasagi szempontbdl fenntarthaté lehet-e a projektiink hosszabb tivon? (Példaul: kilsé
segitség nélkil hogy fogjuk mtikodtetni késGbb?)

e Hozzajarul-e a projekt az 6kologiai feltételek megbrzéséhez?

Fenntarthato fejlédés
»A fenntarthaté fejlédés olyan fejlédés, amely kielégiti a jelen sziikségleteit, anélkiil, hogy
veszélyeztetné a jové nemzedékek esélyét arra, hogy 6k is kielégithessék sziikségleteiket” (ENSZ
— Ko6z6s Jovonk Jelentés, 1987) A Brundtland bizottsag altal adott definici6 a legismertebb, sajnos mat-
mar kitiresedett szolamma valt, még miel6tt a vilag megtoltotte volna tartalommal. Ez persze nem a
mondat hibaja, de a valtozatossag kedvéért alljon itt még egy a fenntarthaté fejlédés tobb mint 100 féle (1)
meghatirozasabdl: ,A fenntarthaté fejlédés a folytonos szocialis jolét elérése, anélkiil, hogy az
6kologiai eltarto-képességet meghaladé moédon névekednénk.” (Herman Daly)
Ugyancsak Daly fogalmazta meg legjobban a névekedés és fejlédés kozti kilénbséget: ,,Novekedés az
anyagi gyarapodas kovetkeztében bealld6 méretbeni valtozas, mag a fejlédés a nagyobb
teljesitGképesség elérését jelenti”. A névekedés mennyiségi, a fejlédés mindségi valtozas.
A fenntarthat6 fejlédés egyik alapveté ismérve a holisztikus, rendszerszemléletd megkozelités, az Gsszes
elem és ok-okozati Gsszefiigeés felismerése. A fenntarthaté fejlédés olyan elvek tiszteletben tartasival
valésulhat meg, mint példaul:

e Rendszerszemléletd megkozelités
Gazdasagi, tarsadalmi és 6koldgiai szempontok egylittes figyelembe vétele
Természeti erbforrasok megdrzés melletti hasznalata
Megel6zés és elévigyazatossag

Helyi er6forrasok hasznositasa

A kornyezeti feltételeknek megfelel6 hasznalat

e A sokféleség megbrzésének elve

e A nem anyagi értékek elve

e  Eltartoképesség szerinti hasznalat

e  Szubszidiaritas
A hetvenes évek 6ta az emberiség — nem csak a zéldek, de az allami és gazdasagi dontéshozok is —
felismerték a névekedés hatarait. Fontos stratégiak, egyezmények és megallapodasok szilettek, de a
folyamat igen lassu, rengeteg az érdekellentét, a megtorpanas, visszafordulas és kibuvas - mikdzben
globalis és lokalis kornyezetiink allapota folyamatosan romlik.
A gazdasag, a tarsadalom és a kornyezet viszonyrendszerével kapcsolatban ugyanis rengeteg a sulyos
félreértés. A jelenlegi fejlesztési iranyvonalakban a ,,diib6rg6™ gazdasagi fejlédés, a GDP névelése jelenti a
célt, amelybdl megoldhatjuk a szocialis és kdrnyezeti problémakat.
Ami azonban megoldasnak tlnik révidtavon, a visszacsatolasok révén hatvanyozottan djratermeli a
problémakat. E tekintetben a kozlekedés példaja a leglatvanyosabb. Ma mar mindenkinek lehet biztonsagi
ovvel, légzsakkal felszerelt biztonsagos autdja, épiilnek az autépalyak, magas és mélygarazsok, még a
varosi utak mindsége is javulgat. Csakhogy a motorizacié névekedése nem megoldast jelent a kozlekedési
problémakra, hanem maga a kézlekedési probléma okozdja.
Hasonloképp a gazdasag fejlédése a jolét egyik, de nem egyetlen tényezbje. Fontos tehat elfogadnunk azt
a szemléletet, mely szerint a fejlesztési programok célja a szocialis jolét, az élet minGségének javulasa,
amelyhez a gazdasag, a versenyképesség és a munkahelyek szamanak novelése, a beruhazasok és
tamogatasok eszkozt jelentenek, a kornyezet, a természeti erGforrasok folytonos megléte pedig
elofeltétel.
Olyan projektekre és palyazatokra van szitkség, amelyek azon tul, hogy megfelelnek az unios
elvarasoknak, a kornyezetvédelmi jogszabalyoknak és el6irasoknak, céljaikat és eszkozeiket tekintve
egyarant érdemben figyelembe veszik a fenntarthaté fejlédés alapelveit és modszereit.
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2.4 A projekt miikodésének megtervezése
Az elsé 1épés a munkaterv kidolgozasa, azaz munka lebontisa kisebb 6nallé 1épésekre,
,munkacsomagokra”. Ezt nagyobb projekteknél szintrél-szintre érdemes végezni, haladva a részletek felé.
Vezérlé szempontok lehetnek:

e a munkafolyamat id6beli lefolyasa,

e ameglévd szervezeti hataskorok (pl.: beszerzés, gyartas, értékesités),

e  foldrajzi elhelyezkedés.
Ez a munkaterv képezi azutin az alapot az titemtervhez, koltségvetéshez, és a felel6sok kijeldléséhez.

Utemterv
Legegyszertibb, és legattekinthet6bb a savos un. Gantt-diagram!. Ez lehetévé teszi késébb a projekt
lebonyolitas kézben az el6rehaladas gyors ellendrzését is.

Munkaterv 1.hé 2.hé 3.hé 4.ho 5.hé 6.ho
1. Kiadvany
- megiras

- tordelés

- kinyomtatas

2. Akcidnap

- megszervezés

- helyszini lebonyolitas
3. Honlap

- tartalom megirasa

- internetre feltenni
Bonyolultabb, féleg muszaki projekteknél szokasos az un. halds tervek (pl. CPM) alkalmazasa is. Ez
lehet6vé teszi a technolégiai Osszefiiggések illetve elkésziilési idGk alaposabb tervezését, attekintését. A
civil szervezetek munkaja soran ez ritkdbban hasznalatos.

Koltségvetés

A kidolgozott munkaterviink alapjan készithetjiik el a projekt koltségvetését is.
Munkaterv Koltségtétel Teljes ktg. Meglévé forras Hianyzik
1. Kiadvany
- megirds tiszteletdij 100 000 Ft 50 000 Ft 50 000 Ft
- tordelés nyomdaktg. 20 000 Ft 0 20 000 Ft
- kinyomtatds nyomdaktg. (150 Ft 150 000 Ft 0 150 000 Ft

x 1000 pld)

2. Akciénap
- megszervezés kommunikacié 20 000 Ft 20 000 Ft 0
- helyszini lebonyolitds | kozteriilet bérlet 15 000 Ft 15 000 Ft

Felel8sségi matrix

Az alapszabaly: az a tevékenység, amelynek nincs felelése, az nem is lesz soha végrehajtva. A projekt
mukodésének kidolgozasa tehat a projektbeli szerepek, felelésségek kidolgozasat is magaban kell, hogy
foglalja. Bz egyszeribb esetben azt jelenti, hogy kijel6ljiik az adott tevékenység felelését. A gyakotlatban
azonban a projektek egy olyan csapatszemléletet igényelnek, amihez ez mar kevés. A csapaton belili
kommunikacié tobbet igényel. Egy adott tevékenység végrehajtasanak felelése mellett ki lehet jelolni
tovabbi szerepeket is, példaul ki az, aki még részt vesz abban, és, ki az, akit csak informalni kell. El6z6
munkatervink {gy nézne ki ez alapjan:

Tevékenység Felel6s Résztvevé Informalandé
1. Kiadvany

- megirds TLaci Laci, Judit, Feri Elnckség tagjai
- tordelés Laci Piroska

- kinyomtatas Laci Elntkség tagjai

A Gantt nem betdsz6, hanem feltalaléja Henry Laurence Gantt (1861-1919) mérndk utdn kapta a nevét. Mar az 1920-as
években hasznaltik, el6szor olyan nagy ,.kornyezetformalé” projekteknél, mint a Hoover-git épitése 1931-ben. A Gantt
emlékérme a menedzser szakma egyik legfontosabb kitiintetése.
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2.5 A mind@ségbiztositas kidolgozasa

Mar a munkaterv kidolgozasa kézben gondolni kell a mindségbiztositasra, és a szitkséges tevékenységeket
be kell tervezni. Meg kell beszélni, hogy milyen formaban kivanjuk ezt végezni, és a szitkséges koltségeket
a koltségvetés készitésénél fel kell tintetni. Tehat tulajdonképpen mindez az el6z6 fejezethez tartozik. De
sokszor el szokott maradni, vagy nem kell6 fontossagot tulajdonitanak neki, ezért itt egy kiilon
témakorben Ssszefoglalunk néhany alapvetd kérdést illetve médszert ezzel kapcsolatban.

Tisztazando kérdések:

e Mikor értékeliink?

e Mit mériink folyamatosan a projekt soran (folyamatkdvetés, monitoring)

e Mit értékellink csak nagyobb szakaszok vagy a projekt végén?

e Mit értékeliink esetleg bizonyos id6 elteltével (utémunka, follow-up)

e Milyen modszerrel értékeliink?

o Kivégzi az értékelést? Kell-e bevonni kiils6 megfigyelGket?

e Milyen visszajelzést varunk az érintettektSl, a projekt célesoportjatol? Hogyan vesznek 6k részt az

értékelésben?

Figyelem! Az értékelést a projekt mindharom jellemzéjét (Teljesitmény, HataridS, Koltségvetés) szem el6tt
tartva kell végezni.
A munkaterviinket alapul véve konnyen kezelhetS, attekinthetd tablazatokat is készithetiink az
értékeléshez:

Tevékenység | Tervezett Tényleges Eltérés oka Korrekcié /
eredmény eredmény Tanulsag
1. Kiadvany
- megirds
Gondolkodjunk kérfolyamatokban! Tervezés
Ertékelés Végrehajtas

www.tff.hu 7



II Forrasszerzés, Palyazatiras

1 A forras nem csak pénz !

Forrasnak tekintjiik a projekt sikeréhez sziikséges eszk6zok, feltételek Gsszességét. A pénz a munka
eszkoze, nem célja. Gondoljuk at, hogy a célunk eléréséhez pénz kell e nekink, vagy inkabb informacio,
szekértelem, 6nkéntes munkal

A modern vilag leggyakoribb kérdése: hogyan? Hogyan oldjunk meg egy problémat, hogyan jussunk A-bdl
B-be? Hogyan legyiink egészségesek, hogyan termeljiink tobbet, hogyan legyen erésebb a gazdasag,
hogyan legyiink sikeresebbek? A forrdsok és eszk6zok e kérdésnek vannak alarendelve, de az senki nem
kérdezi: miért? Miért van szitkségiink t6bb forrasra?

2 Ingyenmunka?!

»oemmi sincs ingyen! Azt allitani, hogy mi ingyen dolgozunk, sajat munkank lebecstilése.

Egy hasonlattal élve: a nagy expdkra vagy kidllitasokon kérbejar a sok vendég, az ajandék szatyrot
telepakolja szérélapokkal, brosurakkal, eldobhat6 ajandék tollakkal és csokikkal. ,,Ingyen” van, és kb.
ennyire becsili is meg. Ha egy kiadvanyért csak az ar téredékét, 10 forintot kell fizetiink, abba mar csak
ezért is inkabb belelapozunk, mert valami picit érzékeliink az értékébdl.

Kilondsen fontos ez egy olyan vildgban, amelyben mindennek ismerjik az arat, de szinte semminek nem
ismerjlk az értékét. Tudatositsuk magunkban: Ha egy szolgaltatast ,,ingyen” biztositunk, akkor a szponzor
fizet. Ha pedig 6nkéntesen, ellenszolgaltatas nélkiil dolgozunk, akkor sajat raforditott idénkkel és
szakértelmiinkkel jelentés hozzaadott értéket allitunk el8, amit forintositva ki lehet és ki is kell mutatni
Mennyi az 6nkéntes munka értéke? Egy valos példa: ha 5 6nkéntes fejenként atlagosan heti 5 6rat szan a
szervezetre szerény, 250 forintos érabérrel szamolva éves szinten 325 ezer forintot jelent!

1’

3 Mennyit ér a munkank?

Sok szervezet nehezen tudja meghatirozni, mennyit ér a munkdjuk. A megoldas egyszer(i: gondoljuk at,
mennyiért végezné el egy KT ugyanezt a munkat?

Ha koérnyezeti neveléssel foglalkozunk, alapul vehetjik egy 6raadé tanar dijat, ha idéseket gondozunk, egy
névérét, ha kutatunk, egy mérnékérat is. A profitérdekelt arképzés egyszerien: kozvetlen koltségek +
hattérkoltségek + nyereség. Onkéntes alapon a nyereségrél valé lemondés az ltalunk hozzdadott érték, de
a kozvetlen és hattérkoltségek alultervezése a projekt mindségét veszélyeztetd hiba.

4 A civil nem dilettans

Nem att6l valik valaki elismert szakemberré, hogy féallasban foglalkozik valamivel. Az amatér,
mikedveld, 6nkéntes nem feltétlentll dilettins, kontar. SGt, adott esetben egy megalkuvast nem tlir6 civil
hitelesebb, mit barmelyig hivatdsos. Legylink tisztaban képességeinkkel, tudasunkkal, értékeinkkel és
legytunk biiszkék civilséglinkre.

5 Nem koldulas, hanem atvallalt szolgaltatas!
A "kéreget6-adakozdé" szemlélet idejétmult. A timogatdsi folyamatban két vagy tobb, 6ndllé jogi
személyiséggel és killdetéssel rendelkezé szervezet vallal szerzédéssel szabalyozott partneri viszonyt. Ilyen
értelemben egy falusi 6voda és az Angol Kormany egyenrangu fél!
Uzleti kapcsolatban a vevé és a szolgaltatd kézvetlen viszonyban 4ll, a megrendel igényeit elégiti ki:

Vevé €2 Szolgiltat6
Non-profit kapcsolatban a szponzor a vevd, aki ,helyett” a szolgaltaté egy harmadik személynek nyujt
szolgaltatast:

Szponzor = Szolgaltaté = Haszonélvezd

Mivel nincs kézvetlen visszacsatolas, a feladatunk Osszetett: meg kell gy6zniink a lehetséges timogatot
arrél, hogy vallalja fel az tigyet, minket bizzon meg a feladattal, korrekt és atlathat6é szolgaltatast kell
nyujtanunk a haszonélvez8k javara, valamint gondoskodnunk kell a timogaté iranyiba val6
visszacsatolasrol. (A haszonévezé nem feltétlentil valos személy: a természet, az allatok stb. is)

6 Probléma-megoldas vagy értékteremtés?

A probléma-megold6 projekt valamely negativ jelenséget probal eltintetni. A humanitarius, kérnyezet-
vagy egészségvédelmi tevékenységek ilyenek.

Ertékteremtd projektek nélkil nem lenne ugyan katasztrofa, de az életink mindsége leromlana, ami
hosszu taivon megint csak gondot jelentene. A mivészeti, kulturalis, oktatasi projektek jellegzetesen
értékteremts projektek, amelyek jobba teszik a vilagot.
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Ha egy projekttel ,,tiizet oltunk”, azaz valaszt prébalunk adni valamely problémara, az nem elébbre valo,
mint az értékteremtés, valami Uj épitése. Az hajléktalanok segitése és egy szimfonikus zenekar tdmogatdsa
nem 6sszevethetd! (Lasd a fontossagi sorrendrdl szol6 fejezetet - 2.4. pont)

7  Qui prodest, avagy miért timogatna minket valaki?

A legfontosabb: talaljuk meg, hogy egy lehetséges timogatonak miért lehet érdeke tamogatni minket?

Ha a szponzor ugyanott él, ahol mi, akkor 6t is ugyanaz zavarhatja, mint minket! Adott esetben az
»ugyanott €17 érthet6 ugy is, hogy 6 is Foldén él: Lehet, hogy nekiink kell a problémara érzékennyé
tennunk!

A kozvetlen érdek altalaban elénySsebb, mint ,,kéz0s moralis” érdek: ha a lakohelye tisztabb lesz a
szemétgyUjtés utan, a gyereke is mehet tdborozni vagy a tamogatast levonhatja az ad6jabol.

Vigyazzunk, kit6l fogadunk el pénzt, lehetnek rejtett, hatsé érdekek is a hattérben: ha egy atomerémd
»zOldeket” tamogat, akkor j6 eséllyel akarja z6ldre festeni magat!

A legfontosabb: lehet, hogy a timogatas a feladatal A kormanyzati timogatasokat eloszt6 szervek NEM
szponzorok, hanem kozvetit6k. Nekink. partnereknek tehat jogunkban all kifogastalan ligymenetet
megkévetelni télik! Emellett, ha egy tigyosztaly feladata a valds szponzor (allam, minisztérium. tulajdonos)
stratégiai dontéseinek végrehajtasa, akkor érdeke, hogy a leginkabb ide ill6 tevékenységeket timogassa,

8 Mecénas, szponzor vagy koézremiik6ds?

Tudjuk, hogy mire kérjik meg a tamogatét, és mit ajanlunk cserébe. A mecénas josszolgalatbodl, elére
kikotott ellenszolgaltatds nélkdl, ,,névtelentil” tdimogat, mig a szponzor joggal varja el nevének feltiintetését
— azaz reklam-t6két kovacsol a tamogatasunkbol.

Ha csak lehet, ajanljuk fel a személyes kozremtkodés lehetSségét! Ha a bankelntk nyitja meg az
oktatékézpontot, maris elkdtelezettebb iranyunkba. Ha a projekt megvaldsitasa soran részt vesz a
munkaban, akkor né irdnyunkba bizalma.

9 Szerzdédéses viszony

A partneri viszony alapja, hogy a legkisebb timogatast is szerzGdéses viszonynak tekintsik. Ha a
baratunktél kapunk egy doboz szines ceruzat, akkor feltételezi, hogy rajzolunk vele, és nem tiizet rakunk
beléle.

Az ajanlattételrd] (palyazatrdl) részletesen lesz sz6, de ismét hangsulyozzuk: a tdimogat6 és a tdmogatott
egyenrangu pattner — egyik sem alavetett. (A timogatast kérék kézott is akad fennhéjazo, ,,te csak add a
pénzt, a tobbit hagy ram!” tipus.

A tamogatott a szponzor nevében (is) jar el, ezt mindig tartsa szem el6tt — és forditva: megallapodas
szerint a szponzor is hirdetheti a projekt eredményeit. A legfontosabb az aranyossag (lenne): sajnos tobb
példat latunk arra, hogy egységnyi tamogatasi 6sszegre szazszoros (!) reklamkoltség jut. Fontos a tamogatoi
kultura fejlesztése is.

10 Hany palyazatot irjunk?!

A valasz: egyet!

A szervezetink muikodése — a kildetés, jogi helyzet, infrastruktira, onkéntesek, szakértok, killonféle
id6tava programtervek és koltségvetések — adjak a palyazati széveg 85 szazalékat.

A palyazati dokumentacié haromnegyede elére elkészithet$ a ,,fioknak”: Kidolgozott kiildetés, program,
éves munkaterv, koltségvetési terv, alapité okmanyok, banki kivonat, alairasi cimpéldany, megbizolevél,
Onéletrajz, informaciés anyagok, ujsagcikkek és mas hiradasok, tamogaté levelek, stb.

A palyazatiras tehat nem tObb mint a begépelds, a munkaterviink rendszerezett formaba Ontése. Az
aldbbiakban egyenként attekintjik a palyazat részeit, és igyeksziink mindegyikhez par hasznos taniccsal
szolgalni.

Egy hasonlattal élve, a palyazat készitése olyan, mit a pizzasiités: a tészta mindig ugyanaz, a feltét valtozhat
a vendég izlése és kivanalmai szerint.

A realitas azt mutatja, hogy kevés szervezet {rja meg ,,A” palyazatat, nem szeretiink id6t és energiat aldozni
a tervezésre, hanem mindenki az aktualis kifrdsokra, palyazati lehetGségekre mozdul ra. Csak biztathatok
mindenkit: szanjuk rd az idSt, ha el6re dolgozunk, sok id6t sporolhatunk meg, és munkank mindsége is
javul.
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11 Kinek irjuk a palyazatot?
Mindig prébaljuk a biralé helyébe képzelni magunkat! Hogy néz ki egy biralé?
Igy:

=

LoD

J'L\ n—i

Ugy irjuk a pélyazatunkat, mintha egy tilterhelt, morcos, faradt embernek kellene réviden, egyszertien és
érthetéen "eladnunk" a programunkat, ugy, hogy az emlékezetes és megkapd legyen! (Az esetek nagy
részében ez igy is van...)
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12 Palyazatfigyelés - Honnan tudjunk a lehet&ségrdl?

Alaptétel tehat: nem az az érdekes, hogy mely tdimogatéhoz palyazunk, mivel a programunk alapvetGen
nem valtozhat(na) a kiiras hatasara. Mindegy, ki a biralé — a 1ényeg, hogy a mi palyazatunk figyelemfelkelt6
és bizalmat gerjesztS legyen, hogy benniinket valasszon!

A lehetSségekrSl az adott szervezet honlapjan és palyazatfigyelésre szakosodott kiadvanyokbdl és
honlapokrdl tajékozodhatunk. A legegyszertibb az alabbi gy(jt6-portalok valamelyikérdl elindulni:
http://www.palyazat.lap.hu/

http://eupalyazat.lap.hu

http:/ /www.palyazatiras.lap.hu/

http://projektek.lap.hu/

III A palyazat részei
A palyazat részein nem a megiras vagy a fontossag sorrendjében megytink végig, hanem abban, ahogy azt a
biralé latja, ha kiveszi a kupacbdl.

1 Kisérélevél
A kisérélevél nem elengedhetetlen, de szokasos része egy palyazatnak.
A kisérélevél céljai:

e A tamogat6 udvarias megszolitasa;

e felhatalmazas, megbizas a szervezettdl a projektmenedzser felé;

e  r6vid utalds a palyazat tartalmara (NEM leirds, Gsszefoglalds, mivel a kisérélevelet altaldban nem

kezelik egytitt a palyazattall)

e a palyazattal kapcsolatos elkotelezettségiink jelzése.
FONTOS!!I' A palyazatnak kell magaért beszélnie, nem a kisérélevélnek kell eladnia azt! A kisérélevél ne
legyen tolakodd, nyomast gyakorld, fenyegetd! Ne probalja megmagyarazni, hogy miért "kell" a timogatd
szervezetnek pénzt adnia nekiink, ugynakkor ne legyen megalazkodo se. Tekintse a cimzettet j6vébeli
partnerének, ne leendd "urdnak és parancsoléjanak"!
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LehetSleg megnevezett személynek irjon ne "tisztelt cim"-nek, ha erre nincs lehetéség, akkor ,, Tisztelt
kuratérium!”’-ot irhatunk.
A kisérélevelet a palyazé szervezet képviselGie, esetleg a szervezet vezetSje is kézzel irja ala, pecsételje le.

2 A palyazat adatlapja és révid 6sszefoglalasa

A biralok az adatlapot olvassak el az alapinformaciokért. Itt kell megragadni figyelmuket, felkelteni
érdekl6déstiket, hogy egyaltalan tovabb olvassanak!

A kiirék tobbsége sajat Grlapot biztosit, palyazatunkat ez alapjan adminisztraljak.

Megengedhetetlen, hogy az adatlapon barmi hiba, vagy hidnyossag legyen!

Figyelmesnek kell lenni, az Grlapok évrél-évre valtozhatnak. A Nemzeti Civil Alap (NCA) palyazatokat
példaul nagyon kénnyd 6sszekeverni

A cimlap részei

e A palyazat cime
Legyen egyértelmi, figyelemfelkeltd, révid és emlékezetes! A cim alapvetéen befolyasolhatja, hogy
egyaltalan keziinkbe vesziink-e egy koényvet. A j6 cim referencia-pont, hivoszé, amelyre a biralék
hivatkozhatnak az doéntéshozé ilés soran. A, Kornyezetvédelmi tibor szegedi kisiskolasoknak”
informativ, de nem tdl izgalmas. Az ,,Osember tabor” tan félrevezetd picit, de érdekesebb.

e A palyazoé szervezet neve
Fontos a pontos azonositas, kiléndsen, ha esernyGszervezet csoportjardl van szo. TObb szervezet
egyuttmikodése esetén a 6 megvaldsitod és a felelGsségvallalé /palyazd/ szervezet adatai is szerepeljenek!

e A palyazo pontos adatai
A szervezet neve, réviditése, postacim, irodacim, telefonszama, fax, mobil, email, skype, honlap cim,
bejegyzés szama, kozhasznusagi azonosité, addszam, bankszamlaszam, swift-kéd, szamlavezets
pénzintézet.
Ezeket az adatokat oly sokszor irjuk le, hogy épp ezért kénnyt eltéveszteni!

e A palyazé csoport képviselGjének adatai - név, elérhetdség.
Nem feltétleniil a csoport vezetSjel Az a személy keriiljon megnevezésre, aki a timogatokkal tartja majd a
kapcsolatot, tovabbi adatokkal tud szolgalni a palyazatot illetSen és felelGs azért.

¢ A benyujtas datuma, a palyazott tevékenység idGtartama.
Féleg hataridSs palyazatoknal j6, ha a cimlapon szerepel ez az adat. Néha hosszabb id6 is eltelik a palyazat
benyujtasa és az elbiralas kozott, ezért is fontos tudni, mikor keriilt beadasra.
Kezdetének és végének napra pontos datuma. Amennyiben a tevékenység szakaszokra oszlik, azok
datumai is legyenek benne.

e A tamogat6tol kért pénzosszeg.
Megfelel6 pénznemet valasszunk. Nem kételez6, de jo ha itt feltiintetjik, hogy mennyi a tevékenység
megvalGsitasihoz sziikséges teljes pénzosszeg /a koltségvetési oldal f8szama/, és ebbdl mennyi a
rendelkezésre all6 pénzbsszeg - sajat forras, egyéb timogatoktdl szarmazé juttatds - a ketté killonbsége
értelemszerdien a tamogatotol kért Gsszeg kell, hogy legyen.

e A palyazat 6sszefoglalasa
- ki?, mit?, hol?, miért?, mikor?, hogyan?
- a palyaz6 bemutatasa, utalds korabbi tevékenységeire és hitelességére
- a probléma felvetése, a megoldasra tett javaslat (hosszud tav)
- konkrét tevékenység, alkalmazandd moédszerek leirasa (r6vid tav)
A tevékenység tomoOr Osszefoglalisa nagyon fontos! Nem szép dolog, de gyakran csak ennek az
elolvasasara jut a biralok idejébdl, azaz ezen allhat, vagy bukhat egy palyazat sorsalll
Az 6sszefoglalast utoljara, a kész palyazat alapjan lehet legjobban megszdvegezni!
Az irék sem a kecsegtetd filszovegbdl ,,bévitik fel” a konyvet, hanem ezt {rjak meg utoljaral Egy felvezet
idézet is jOl johet - ha van egy hangzatos, rovid, figyelemfelkelté mondat, amely megragadja a biralok
figyelmét, érdemes a cimlapra tenni!
Egy frappansan Osszeszedett, minden lényeges informaciét tartalmazo, vilagos és rovid Osszefoglald
bekezdést levelekben, sajtoban, forumokon is j6l tudunk majd hasznalni!

A palyazat 6sszefoglalasa:
- Legalabb egy mondat jelzi a csoport hitelességét, elszamoltathatdsagat
- Legalabb egy mondat jelzi a problémat, illetve sziikségletet
- Legalabb egy mondat jelzi a célokat
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- Legalabb egy mondat jelzi a felhasznalt modszereket

- Egyértelmlen meghatarozza a kért Gsszeget, a teljes koltségvetést és a rendelkezésre allo
forrasokat

- Révid, lényegre t616, tOmor

- Erdekes és vilagos

3 A palyazé6 bemutatasa

Barmilyen kapcsolatfelvétel esetén az elsé dolog a bemutatkozas. A leird részt is ezzel kezdjiik: a csoport
bemutatdsa, az eszkéz, amely megismerteti a timogatd szervezetet a palyazéd tevékenységeivel,
képességeivel, megalapozza hitelét.

Nem szabad elhanyagolni abban az esetben sem, ha egy szervezet mar sokadszorra palyazik ugyanahhoz a
tamogaté szervezethez: minden palyazatot kiilon-kiilén regisztralnak, kiillon azonositasi szamot kap, azaz
minden pélyazat egy "kis kulon vildg". Nem lehet tehdt elintézni a dolgot annyival, hogy "mér ugyis
ismernek minket" - régi és régen latott ismerdseink memériajat is fel kell frissiteni néha.

A bemutatas részei:

e Szervezet teljes neve
Mir egy jol megvalasztott név is keltheti az eredetiség és hitelesség képzetét. Altalaban persze méar megvan
a palyazo neve - ilyenkor érdemes szépen kivitelezett, de nem tul csicsas fejléces papirt hasznalni

e A szervezet céljainak, filoz6fidjanak bemutatasa
Ne részletezziik talaradéan a filozéfiankat, ne "lihegjik tul" szervezetink killdetésének fontossdgat. A sok
elméleti megkozelités, "beszéd" eltakarhatja a "tetteket", a cselekvéképességet is. Ne feledjik, a biralo azért
il ott, mert ismerti témat, tehat ,,félszavakbdl is...”

e A szervezet felépitése, aktivistainak szama, emberi eréforrasai
Azért ne vigyuk az olvasot szervezeti felépitést, bels§ mechanizmusokat taglalé "erdébe". Elég ha lagik,
hogy vannak demokratikus eszkozeink

e A szervezet eddigi munkajanak legjelentGsebb eseményei
Egy évtizedes multa szervezet esetében is legfeljebb harom ilyet valasszunk ki. Legytnk ,,mozisztarok™:
emlitsiik a legjelentGsebb sikertinket, amiért az Oscart kaptuk, a legelsét és a legutdbbit!

e Alaptevékenységek és jelenleg programok
Ha sok tertilettel foglalkozo, polihisztor szervezet vagyunk, valasszuk ki a palyazat szempontjabdl relevans
projektjeinket.

e Elért eredmények, hatasok
A bemutatkozasban is az ,,iigy” a fontos, nem mi. Ugy mutassuk be magunkat, hogy az eredményeink és
terveink beszéljenek helyettink.

e Mas szervezetekkel valo egylittmiikodés
Adjuk meg a kreditet és tiszteletet partnereinknek: igy a biralé lathatja, hogy ha minket tdmogat, 6t is
hasonl6é megbecsiilésben részesitjiik majd.

e Anyagi er6forrasok
Szintén csak a legfontosabb timogatokat emlitsiik. Ha a kiir6tél kaptunk korabban, akkor emlitsik a
»k0z6s multat”. Ha hasonsz6rl timogatéval mikodtink egytitt, emlitsik meg — ha viszont a
»konkurencia” tamogatott minket, akkor boélcsebb nem emliteni. Ha volt nagy, komoly, sok
adminisztracioval jaré programunk, akkor arra legylink biszkék: ez bizonyitja, hogy minden feltételnek
eleget tudunk tenni, minden biirokraciaval elbirunk — tehat érdemes minket timogatni!
Ne feledjiik: a pénz a munkanak eszkéze, nem céljal

e A szervezet eddigi munkajanak kiils6, vagy bels6 értékelése

e Tamogatodlevelekbdl kiemelt idézetek

e Kiadvanyok megemlitése
Féleg, ha azokat a biral¢ is ismerhett

e Es barmi mas, ami a teljes és frappans bemutatkozast elGsegiti!
Az informacidk Osszegyljtése csoportban végezhetd el legjobban. Egyszertien meg kell kérni a tagsagot, a
szervezetet ismerdket, hogy irjak 6ssze gondolataikat. A kiilénboz6en megfogalmazott allispontokbdl mar
koénnyen 6sszeallithat6 egy j6 bemutatkozas.
Nem lehet elégszer hangsulyozni: a bemutatkozas formailag legyen Gsszeszedett, témér. Gondolatainkat
rendezziik logikai sorrendbe, az egyes bekezdések kovetkezzenek egymasbol.
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4 Az igény ismertetése

Ebben a részben mutatjuk be a palydzat mégbtt meghtz6dé okokat, ok-okozati Osszefiiggéseket — a
tervezés és logikai keretmatrix fejezetekben mar esett errdl sz6. Az igénylefrasnak tényeken kell alapulnia,
igyekezziink a dokumentaciokra, statisztikakra, kutatasi eredményekre tdmaszkodni.

Fontos, hogy a bemutatott sziikséglet, a palyazé szervezet céljai kozott egyértelml Gsszefiiggés legyen, és
kitlinjon: a palyazoé érintett a kérdésben, tapasztalt és képes eléremozditani a helyzetet. Ellenkez6 esetben a
biralok arra a kovetkeztetésre juthatnak, hogy a szervezet a ,,pénzre mozdul”.

A célesoport igénye a legfontosabb. Sokan hajlamosak problémdkat generalni a remélt bevétel
reményében: az orszagban zajlo, kérnyezetvédelminek mondott ,,cs6végl” beruhazasok jelentGs része nem
ad valaszt a valés problémakra, csak eltlinteti a jeleket szem el6l.

5 Célok és mddszerek

A cél ,,eredmény-kategéria”, az elérni kivant allapot.

A modszer az az ut, eszkoz, tevékenység, amely a célhoz vezet.

A palyazatok szempontjabdl a taoista megkozelités, mely szerint ,,az ut az élet” sz6 szerint nem
célravezet6. Nem szabad ugy tnjon, hogy a felvallalt tevékenység o6ncéld, a folyamatos munka és
tamogatas status quo-jat igyekszik fenntartani.

Az alkalmazni kivant moédszerek két kovetelménye: érthetSség és igazolhatdsig. Rovidebben: miért
gondoljuk azt, hogy {gy mkodni fog a dologr?

A lényeg, hogy a projekt a megoldas iranyaba mutasson. A palyazatirok nem egyszer hosszasan részletezik
a "forradalmi" megkézelitéseket, mik6zben kimarad a megfelel$ probléma és célleiris.

A médszerek bemutatisandl fontos a bizalomépités. Amikor csak lehet, minél konkrétabban utaljunk arra,
hogy melyik szakembertnk végzi el az adott feladatot, hogy a szervezetink képes a sikeres projekt
végrehajtasara.

6 Ertékelés

Rengeteg palyazatir6 zarja le a médszerek, a projekt 1épéseinek leirasaval a palyazatot, ami sulyos hibal A
palyazatért felel6s személy tobb lépéssel el6re gondolkodik, tudja, hogy a palyazattal majd el is kell
szamolnia a tAimogat6 szervezet felé.

Sokkal jobb, ha mar a palyazatban el6zetesen értékeljiik a varhaté eredményeket, mar csak azért is, mert
igy mi "adjuk" az értékelési médszert is, és nem a timogatd! A logikai keretmitrixban két egy oszlop
foglalkozik a cselekvésekkel, egy a kilsé tényezlkkel, és kett§ az értékeléssel. Ez is mutatja, hogy a
nemzetkdzi tamogatok egyre jobban figyelnek arra, hogy a pénziik jol hasznosuljon.

Hogyan tervezziik meg az értékelést?

Hét megfontolandé kérdést javaslok:

1. Jok a célok? Mar eleve gondoljunk a vilagos és mérhetd célokra a tervezésnél, igy a sajat dolgunkat is
megkonnyitjik!

2. Mi érdekli a tamogatot? A csoport tagjainak értékelési szempontjai nem biztos, hogy megegyeznek a
tamogatok szempontjaival - kiiléndsen a pénziigyi vonatkozasban. Sok palydzé hajlamos csak az
eredményt nézni, az oda vezetd utat, illetve a koltségeket pedig a "cél szentesiti az eszkdzt" alapon
mellékesnek tekinti az értékelés szempontjabél. Ezzel ellentétben rengeteg projekt épp az AFAs
szamlak hianyan, a munka hevében elhanyagolt bizonylatolason vérzik el.

3. Folyamat vagy eredményértékelés? Természetesen el lehet donteni, hogy milyen értékelést ajanlunk
fel, mi a fontosabb szempontrendszer. Azt viszont mindenképp tegyiik vilagossa, hogy miért az adott
értékelési médszert valasztottuk.

4. Objektiv vagy Szubjektiv? A kvantitativ mutatok a szamszerGsithet6 eredményt jelentik: részvevék
szama, a megtisztitott tertlet mérete, a postazott levelek mennyisége. A kvalitatfv mutatdkkal a
célcsoport elégedettségét, a program sikerességét szondazhatjuk. Ne feledjik: 10 kérnyezettudatossa
tett kisiskolas tobbet ér, mint 10,000 szemétbe dobott sz6rdlap.

5. Ki végzi el az értékelést? A legfontosabb annak eldéntése és megindoklasa, hogy kiils6, vagy belsé
szakember végzi el az értékelést, és miért pont 6.

6. A projekt-haromsz6g kalibralasa. A minéség - id6 - koltség haromszdg szempontjabol elére
jeloljik meg, hogy a projekt soran melyik lesz a prioritas. Ne vagjuk rd, hogy a minéség! Jobb egy
szerényebb kivitelezésd konferencia, mint egy elmaradt!

7. Hogyan torténik az adatgyijtés? Drdemes az értékelés tervezésnél ellendrzési pontokat,
mérféldkoveket meghatiroznunk!
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8. Adatokbdl informaciot! Az Gsszegyljtott adathalmazt régziteni, valogatni, rendszerezni, értelmezni
és prezentalni kell. NE feledjik: a csapadék és légnyomasadatok Osszessége még nem idGjards-
el6rejelzés! Ha a kifrds nem hatarozza meg az értékelés formai kdvetelményeit, érdemes el6re jelezni a
tamogato felé, hogy milyen riportot varhat télink.

7 A folytatas lehetésége

A palyazat leiré részének ez az utolsé fejezete. Egy tevékenység sikere, folytatdsa, kivitelezhetSsége
nagyban fiigg a pénziigyi forrasok meglététél. Nem egy alapjaban igen j6 és tamogatandé palyazat bukott
mar el azon, hogy a pénz csak egy "kis fellingoldsra" volt, vagy lett volna elegendd - igy aztin "mindent,
vagy semmit" alapon a pénzoszté szervezet nem tudta tdmogatni a programot.

Erdemes tehat mér a palyazat lefrasinal ismertetni a folytatishoz, vagy teljes megvaldsitashoz sziikséges
forrasok eléteremtésének tervezett moédjat - még abban az esetben is, ha a kiegészit6 forrasok még nem
allnak ténylegesen rendelkezésre.

Ismét néhany megfontolandé kérdés és javaslat, ami segiti ennek a résznek a kidolgozasat:

e Elég t6keerés a szervezetink ahhoz, hogy a palyazaton nyert pénznek felhasznalasa utin is
folytatni tudja magatdl a programot? Ha igen, hogyan tessziik ezt nyilvanvaléva a palyazat kifrdja
szamara?

e Ha a tevékenység valamilyen profitot eredményez, akkor feltétlenil tintessik fel a tervezett
bevételek forrasat, mértékét stb.. itt is és a koltségvetésben is!

e Részt vesz-e egyéb egylittmikods szervezet is a programban? Mennyiben segiti ez a program
fenntarthatésagat?

e Vannak-e egyéb timogatdéi a programnak! Ez kiadvanyok, szerzéi jogok, reklam és elszamolas
szempontjabol igen fontos a legtdbb timogatonak.

e Milyen nem pénz jellegh forrasok allnak rendelkezésre? Lehet, hogy pusztan 6nkéntes munkaval is
tovabbmegy majd a program?

e Tervezzik-e Ujabb, hasonld, vagy folytatolagos palyazat beaddsat? (ezt a legtbb tamogato
szervezet nem nagyon szereti, de ha ezt tervezzik, j6 elére kézolni).

8 Logikai keretmatrix (LKM)
Egyre tobb palyazatban kérik a tervezett tevékenység Logikai Keretmatrixban torténé abrazolasat. A
legtobben nehezen baratkoztunk meg vele, pedig nem 6rdéngdsség. A legfontosabb tudnivald: az LKM
egy mddszertan, strukturalt, ok-okozati kapcsolatokat attekinthetS tervezési folyamatm a 4*4-es tablazat
pedig egy ,,sorvezetd”, prezentdcids eszkiz. )
Ha valaki a palyazat megirdsa utin prébalja kitSlteni, kénnyen elveszhet benne. Erdemes a tervezést az
LKM-mel kezdeni, igy ellenbrizhetjiik a 6tletiink belsé logikajat és kiilsé illeszkedéseit.
Az LKM tablazat segitségével attekinthet6 formaban rogzithetd

e a kiindul6 helyzet

e a célok és megoldasi lehetéségek,

e aszikséges raforditasokat (input)

e amérhet eredmények

e a feltételek és kockazatok (akcié-reakcid-terv, id6 és erbforras betervezése)

e az objektiv és igazolhaté mutatok (eredmény és menedzsment)

e A kilsé tényez6k — kockazatok, feltételek és lehet6ségek azonositisa

e Magas szinvonald projekt-terv

A Logikai keretmatrix tablazat:
Fontos! A tablazatot a jobb alsé sarokban kezdjiik kitolteni.
A ,haladasi iranyt” a nyilak mutatjak.

Leiro Objektiv, A mérés modja, Feltételek,
Osszefoglalas mérhet6é mutatok igazolasa kockazatok
Tavlati célallapot >

Célkitzések A | =—
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Vart kozvetlen € —

projekt eredmények
\\
Tevékenységek —

Fejtsiik ki részletesebben! Az alsé sorban elsé mez&jébe irjuk le a tervezett tevékenységeket — lényegében
erre kérjitk a tAmogatast. A tovabbi mez6kben igazoljuk, hogy a tervezett munka mérhet6 eredményekkel
fog jarni. Az utolsé oszlopban felbecstljiik, hogy minek kell ahhoz teljesiilnie, hogy a projekt hosszu tavon
eredményes legyen, illetve milyen kériilmények kényszerithetnek benniinket a tevékenységek modositasara.

Leiré 6sszefoglalas oszlop
A Logikai keretmatrix tablazat vizszintes logikaja:

Tavlati Hosszabb tavu pozitiv hatasok
célallapot AN
Célkittizések “MR6vid tavy, egyértelmiien elérhetd kézvetlen célkitlizés, amit a projekt

W | Végéig realisan elérhetiink

Virt kozvetlen projekt  NWMeghatarozott produktumok, események, szolgaltatisok,amelyeket a
eredmények projekt hoz létre a haszonélvezdk szamara

Tevékenységek \~Mit kell elvégezniink a vart eredmények elérése érdekében — emberi,
technikai, pénziigyi inputok

A projekt tehat akkor sikeres, ha a tevékenység mérhet6 eredményre vezet, az eredmények a célkitiizés
iranyaba hatnak és a célkitlizés az idedlis célallapot iranyaba hatnak.

Objektiv, igazolhaté mutaték oszlop

OVI = Objectively Verifiable Indicators (OVIs): egy mutatd akkor igazolhatd, ha kilénb6z6 szakérték
ugyanazt a mutatét tartanak mérvadonak. Az indikdtorok meghatarozzak a projekt kialakitdsat is,
hozzajarulnak a projekt fenntarthatdsagaba vetett bizalomhoz.

Minél kevesebb, de jol megvalasztott mutatét valasszunk. Megfelel6 indikiatorok példaul: mennyiségi
(hany?), minéség (milyen?), célcsoport (kik?), id6 (mikor, meddig?), hely (hol?).

A j6 mutatok 6nmagukban is értelmezhetSk

A mérés modja, igazolasa oszlop
Megvilaszolja, “hogyan fogjuk mérni a mutatokat?”
e Ebben az oszlopban fejtjik ki, hogy
e milyen formaban lesznek a mutatok elérhetSk (Példaul: leird jelentés, pénziigyi beszamold,
statisztika, értékelés )
e Honnan, milyen forrasbdl szarmaznak a mutatok
e Milyen gyakorisaggal torténik a mérésr?
Ha nem sikertl értelmes mutatékat talalni a tevékenységekhez, akkor a projekt sem igazan igazolhatd

Feltételek és kockazatok oszlop
Az alulrdl felfelé tarté logika igaz az utolso, feltételek és kockazatok oszlopra is: akkor haladunk a cél felé,
ha a feltételek rendelkezésre allnak, és a kockazatokat képesek vagyunk elharitani.

Tavlati Hosszabb tavu pozitiv hatasok
célallapot AL
Célkitazések “NEgy projekt 6nmagaban nem szokott elég lenni a teljes sikerhez. Milyen

folytatas, kiegészit6 lehet6ség meril fel, mi ,,adoédhat hozza” vagy
veszélyeztetheti eredményeinket?

Vart kézvetlen projekt \ Ha mi sikeresen , leszallitjuk” az eredménycket, milyen, a mi

eredmények Zhatokorinkon kivil esé tényezék befolyasolhatjak a végeredményt — lehet
W | pozitiv is!
Tevékenységek TN Mi nem sikeriil esetleg? Mit tesziink ekkor?

Melyek a projekt tovabbviteléhez, magasabb szintre fejlesztéséhez
W | szikséges feltételek?

"W El6zetes feltételek, amelyeknek mar a projekt kezdete el6tt rendelkezésre
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| kell allniuk (er6forrasok, tervek, egyetértés, engedélyek, stb.)

9 Koltségvetés

A koltségvetés a tervezési folyamat soran, a korilmények ismeretében meghatirozott becskés. 100 %-osan
pontos koltségvetést szinte lehetetlen meghatarozni - az viszont jogos elvards, hogy plusz-minusz 10
szazaléknal nagyobb eltérés ne legyen az egyes tételek kozott.

A projekt leiré részeinek ,,bearazasa”. Az egyik legkomolyabb hiba, amit egy palyazé elkévethet, hogy a
projekt-terv és a koltségvetés nem all 6sszhangban. A birdlék gyakran taldlkoznak olya, hibaval, hogy a
palyazé hosszan részletezi a civil szervezet altal majdan nygjtandé szolgaltatisokat, és csak a
koltségvetésbdl derdl ki, hogy egy munkatars fizetésére vagy szamitégép-beszerzésre kér timogatast.

A koltségvetés formatuma
Egy bonyolult minta egy valés NCA palyazati kiirasbol. Mint lathatd, a f6sorok nem a részletez6 sorok
alatt taldlhaték, hanem alulrdl folfelé kell 6sszeadni a szamokat!

A1 Megbizasi dij és a munkaltatét terhelé
jarulékok
[A2 Bér és munkaltatot terheld jarulékok
2852 170 3022
B1 Készlet beszerzés (anyag és kis értékd 50e
Ft alatti targyi eszkoz) e = Y .
- Irodaszerek tréningekre 45 20) 65
- Szamitogépes perifériak, adattaroldk 85 20) 105
B2 Kommunikacios szolgaltatasok -telefon
fax, Internet , posta # ’ 22 A -
B3 Szolgaltatasi kiadasok 745 50 795
- bérleti dijak (helyiség, gép stb.) 80, 80
- szallitas (taxi, fuvarozas stb.) 75 30 105
- utazasi koltségek] 275 20, 295
- rekldmkoltség] 0
- teljes kot nyomdai szolgaltatas 315 315
B4 Egyéb dologi kiadasok 1757 0 1757
- honorarium, tiszteletdi 432 0] 432
- tanacsadés 1325 0 1325
0 2800 2800
- Személyes kozremiikodés (tarsadalmi munka
becstilt erintértéke ( ) 1500 1500
Dolooi (tiravi - — m
forimé%ié(lzrgyl) feltételek biztositasanak becsiilt 500 500
- Szolgaltatas becsult forintértéke 800 800

Mennyit kérjiink?

Az alapelveknél mar emlitettitk: a civil nem dilettins, hanem &énkéntesen hozzaadott értéket ad, olyan
feladatot végez el, ami tizletileg nem lenne nyereséges.

A koltségek bearazasanal tehat folosleges szerénykedniink, alultervezni pedig egyenesen hiba amely a
projekt sikerét veszélyeztetheti.

A programkoltségek jol meghatarozhatok — ezek a konkrét tevékenységhez kellenek: pl. bérleti dijak,
bérek, megbizasi szerzédések, alkalmi munkasok, szakérték, irodai koltségek, adminisztracio, telefon,
postazas, nyomtatas, masolas, eszk6zok kolcsénzése, karbantartisa, szallitdsi koltségek, utazas, szallas
étkezés stb..

A hattérkoltségek mar problémasabbak — ezek a tevékenység koordinalasahoz, hatterének biztositasahoz
sziikséges keretek -"overhead expenses" , azaz a fenti kategéridkkal jellegében megegyezs, de nem a
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konkrét tevékenységhez, hanem a szervezet "két tevékenység kozti 1étezéséhez" kapcesolodd koltségek.
Tekinthet6 ez a szervezet nyereségének is, amelyet azonban egyértelmlen vissza kell forgatnunk az
koz6sség céljaira. Azt szoktak tanacsolni, hogy az 6sszes koltségek legfeljebb 15%-a legyen a programhoz
kézvetlentl nem kapcesolhaté hattérkoltség.

10 Modszerek palyazatunk onellenérzésére

A Kornyezeti Fenntarthatésagi Utmutat6

A fenntarthatésag kornyezeti szempontjainak biztositiasa horizontalis elvaras: minden egyes tamogatott
projektnek figyelembe kell venni a kérnyezetvédelmi szempontokat, a projekt jellegéhez és témdjahoz
igazodva. Az BEU tadmogatasokra palyazok és értékel6k szamara egy jol attekinthet§ Kornyezeti
Fenntarthatosagi Utmutaté all rendelkezésre, amely a Nemzeti Fejlesztési Hivatal honlapjan is
megtalalhato.

http://www.nfh.gov.hu/xindex2.htm?t=2&i=4372

Az utmutat szintén kitér az alapelvekre, a fenntarthaté fejlédés fogalmara, illetve hogy hol jelenhetnek
meg a kornyezetvédelem szempontjai a projekttevékenységek soran. Ismerteti, a vonatkozéd kételezod
el6irasokat és kévetelményeket, de azt is, hogy miért lehet a palyazéknak érdeke a kérnyezeti szempontok
figyelembe vétele, példaul milyen tdimogatasokat és kedvezményeket vehetnek igénybe.

A stratégiai kérnyezeti vizsgalat

A szabalyozas kilonos hangsilyt fektet a kdrnyezeti szempontu értékelésre, melynek egyik lehetséges

formaja a stratégiai kérnyezeti vizsgalat (SKV), amelyrSl 2003-ban nemzetkozi jegyz6konyvet fogadtak el

(SEA protocol). http://www.unece.org/env/eia/sea protocolhtm

A holisztikus szemléleti SKV a kornyezeti és fenntarthatésagi szempontok figyelembe vételét értékeli a

tervezés egyes szakaszaiban. A sajat palyazataink el6készitése soran akar magunk is elvégezhetink egy

,»mini” stratégiai kornyezeti vizsgalatot, az érdekeltek bevonasaval végiggondolhatjuk és elemezhetjitk

Otletiinket. Az SKV 1épései a kovetkezSk:

1) Helyzetértékelés. Nézziink magunkba és nézzink korill Valés és széleskort igényre kivanunk
valaszt adni, vagy a sajat ,,faparipankon lovaglunk™? Ismertink-e hasonlé programot, tudunk-e masok
sikereibdl vagy hibdibdl tanulni?

2) Ertékrend meghatarozasa! IeegyszerGsitve a dolgot: az ismert kornyezeti hatasvizsgalat (KHV) egy
eldontott beruhazas, fejlesztés konkrét hatasait prébalja elérevetiteni, arra keresi a valaszt, hogyan
lehet a legkisebb kornyezetterheléssel megvalositani a beruhazast. Az SKV ezzel szemben inkabb azt
vizsgalja, hogy miért van szitkség az adott beruhazasra. Biztosan jot tesziink, ha névekedési palyara
allunk? A zsigerbdl adott vélasz altalaban az, hogy a csatornahal6zat és vezetékes gaz kiépitése, az
utépités csak jo lehet! De ne feledjiik, minden ma létezé probléma egy korabbi joéakarata fejlesztés
eredménye! Jobban belegondolva, el6fordulhat, hogy a sok csévezéssel, foldmunkaval Gsszességében
nagyobb kornyezeti kiarokat okozunk, mint a pottyantés budikkal? Lehet, hogy a lakosok visszasitjak
majd a szilard burkolat nélkili, de csendes és forgalom-mentes utcakat? Tudjak majd fizetni a
bevezetett gazt?

3) Valamit valamiért. Allitsuk 6ssze a felszamolandé problémak és megdévandé értékek listajat, majd
feltenni a kérdést: megéri-e nekiink az adott beruhazas, ha az mas — sokszor pénzben kis e fejezhet6 —
értékek vesztésével jar. Felaldozzuk-e csendet és jo leveg6t a betonutakért? Akarunk-e cementmivet a
falu hataraba az Gj munkahelyek reményében? De kis projektek esetében is: maradunk-e civil,
Onkéntes alapon mikods szervezet, vagy ralépink az intézményestlés utjarar Jot tesz nekiink, ha
allandé, fizetett munkatarsat alkalmazunk?

4) Fontossagi sotrend és célrendszer. Ha eldontéttiik, hogy mit és miért akarunk, meghatarozhatjuk a
konkrét célokat — és egy lendiilettel a lehetséges alternativakat is. A cél legyen mérhetd, ellenérizhets
és szamon kérhet6 — azaz indikatorokkal ellatott.

5) A végrehajtas lépései. Hatirozzuk meg a szikséges anyagi, emberi, technikai eréforrasokat, az
idSkereteket és menetrendet, a végleges megvalositasi alternativat.

6) Hatasok és kovetkezmények. Hatirozzuk meg, hogy mikor tekintjuk késznek a projekt egyes
elemeit, mikor lesziink elégedettek. Legyenek mennyiségi és mindségi elvarasaink egyarant. 15 gyerek
elmélytilt oktatisa nagyobb hatast érhet el, mint ezer szordlap kiszorasa, a ,,z6ld értékrend” jobban
terjed embertSl emberig, mint a témegmédian at! Ne feledjiik a holisztikus megké&zelitést!
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11 Tippek, triikkkok

Statisztikak - Egy amerikai tanulmany szerint a palyazatok

e 18% nem tartalmazott oldalszamot

e 73% hianyzott a tartalomjegyzék

e 81%-dban nem szerepelt Osszegzés

o 92%-4abdl hianyzott a palyazdk szakmai 6néletrajza

e 25%-abdl hianyzott a project-felel6s szakmai 6néletrajza

e (66%-a nem készitett tervet a project értékelésére

e 17%-a meg sem nevezte a project felel6sét

e 20%-a nem sorolta fel a célkitizéseket

e 18%-a nem biztositotta adott telefon és faxszamot

o 13%-a esetében a koltségvetés szamitasaiban hibak voltak

o 22%-a egy korabban elutasitott palyazat volt, amit a javasolt valtoztatdsok nélkil adtak be jra.

Tipografia, az olvas6 szemet segitd, iranyit6 tritkkék

e Ha lehet, aldhtzas, vagy ddlt betii helyett inkdbb hasznaljunk vastag betiit, mert az jobban

olvashato.
e A lapok oldalan hagyjunk elég helyet (2-3 cm) a jegyzeteléshez.
e A 1l-es betiméretnél kisebb nehezen olvashato.
e A kiegyenlitett sor szebb, a balra zart jobban olvashato.
e Hosszi 6sszetett mondatok helyett inkdbb ol Aattekinthet§ felsorolasokat, tablazatokat,

grafikonokat hasznaljunk!

e A grafikonokat és a tablazatokat egyetlen vonallal rajzoljuk meg, ne pontozva, szaggatottan, szines
vagy 3D oszlopokkal.

e Feltételes mod helyett j6vé id6t hasznaljunk! Magabiztosan jelezniink kell, hogy a program
mindenképp megvaldsul!

e  FEllenérizztk a helyesirast!

e Fogalmazzunk tomoren!

A sikeres palyazat "tizparancsolata'

1.

2.

Ragadd meg a figyelmet - és tartsd is meg! A timogatd szervezetek gyakran szazaval kapnak
palyazatokat, akar minden héten! Nekik emlékezniik kell rad!

Hasznald a tdmogat6 nyelvét! Biztosnak kell lenned abban, hogy az éltalad hasznalt kifejezéseken és
megfogalmazasokon mas is ugyanazt érti, amit te.

Legyél magabiztos! Soha ne mondd, hogy "csindlndnk", "szeretnénk", "prébéalkozunk", "lehetne"! Ne
értékeld tdl magad, de mindig mondd, hogy "fogjuk", "tesszik", "megesinaljuk"! Ha te nem vagy
biztos magadban és a tevékenységedben, 6k sem lesznek azok.

Erthet6ség, Palyazatod legyen oly médon elrendezve és megszerkesztve, hogy minden "siman folyjon"
benne. Ellendriztesd a helyesirast és a nyelvezetet, idegen nyelvil palyazat esetén anyanyelvi emberrel.
Ne bizz csak a szamitégép helyesiras-ellenérzé programjaban!

Kezelheté méret/Redlis program. Aki sokat markol, keveset fog! Ne probdlj tdl sokat kérni, vagy
tennil A legjobb munka kicsi, révidtava, mérhet6 eredményt hoz és sikere nyilvanval6. Kérj meg
masokat a "realitasvizsgalat" elvégzésére.

Falatka-te6ria. Mindent vagj falatnyi darabokra - olyanokra, amelyek egy darabban "lenyelheték" és
nem kell az olvasénak ragddni rajtuk. Kiilonosen fontos ez a stratégia és a vart eredmények leirasanal.
Hasznald a timogat6 kifrasat. A tamogat6 okkal adott kifrdst - szorosan kévesd hat azt. Ha a kifras
szerint csak természetvédelmi palyazatok tamogathatok, ne is prébalkozz energiatakarékossagi
tgyekkel A palyazatodat ugy szerkeszd meg, ahogy Gk kérik.

Lényegre, lényegre, lényegre! Ha napenergiardl szol a palyazatod, ne kezdj el a balnakrél irnil Es ne
feledd a kezelheté méretet.
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9. Hitelesség. Hangsulyozhatod a hattéranyagokban (pl. a szervezeted lefrasanal, a tervezett tevékenység
értékelésénél, vagy a mas intézményektSl kapott tamogatd levelekben), de latsszon a palyazat egészén
is!

10. Teljesség. Ha hairom masolatot kérnek, mellékelj harom masolatot stb..

(Milieukontack Oosteuropa)
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IV Az eredményes csoportmunka moédszerei
Az alabbiakban a tréningen elvégzett kommunikaciés gyakorlatokhoz gydjtéttink 6ssze hattéranyagokat,
lehet6séget adva a tréning tapasztalatainak otthoni rendszerezéséhez.

1 Szerepek a csoportban

Vezetd
Szervezi és ellendérzi a csoport tevékenységét. Mikddése feldleli a célok és problémak tisztazasata
feladatok szétosztasat és az erbfeszitések serkentését.

Otletadé
A csoport altal elfogadott célok megvaldsitasat szolgalé koncepcidk és stratégiak elémozditasara torekszik.
Alkotoképességgel megaldott, élénk és gazdag fantaziaju, talilékony.

Elemzg-értékels

Ez a szerep a csoport altal kitermelt elgondolasok és javaslatok elemzését foglalja magaban, értékeléstiket a
megvalosithatosag és a célokhoz torténé hozzajarulas szempontjabdl. Fontos, hogy a javaslatok
gyengeségeit képes legyen konstruktiv médon kimutatni.

Megval6sito
A csoport altal kifejlesztett elgondolasok és tervek gyakorlati kivitelezésével és alkalmazasaval foglalkozik.
Két labbal all a £61don, és jol tdri a nehézségeket.

Csoportfenntarto
Funkciéja a j6 csoportszellem kialakitasa és fenntartdsa. Személyes tamogatassal, melegséggel serkenti a
csoporttagok kézotti kommunikaciot és segiti a fesziiltségek, konfliktusok athidalasat.

Eréforras-keresd
A csoporton kiviili kérnyezet feltarasaval foglalkozik, hasznalhaté Stleteket, informacidkat, er6forrasokat
keres. Kapcsolatokat épit ki, targyalasokat folytat mas csoportokkal és személyekkel.

Befejezd

Arra torekszik, hogy a csoport teljesitményei megfeleljenek bizonyos mércéknek. Ez a torekvés
megnyilvanulhat pl. az egyes részteriileteken elkdvetett hibak, mulasztasok feltirasaban vagy az id6tényez6
szamontartisaban.

Szabalyozo

Gyakran elStérben van, érvel, vitatkozik. Teljesitménymotivalt, extrovertalt, nyughatatlan. Nem sajnalja a
faradsagot, hogy nyertesként keriiljon ki a ,,jatszmakbol”. Hasonlit a vezet6hoz, de masok az eszkozei és
az érdeklédési tertilete.

Milyennek latjuk 6ket?

Szerep Jellemz8 vonasok Er6sségek Gyengeségek
Megvalosito ovatos, kotelességtudo, szervezOkészség, csekély fogékonysag a ki
kiszamithat6 gyakorlatiassag, jozansag, nem prébalt 6tletek irant
munkabirds, 6nfegyelem
Vezeté higgadt, magabiztos, képesség arra, hogy csekély hajlandésag a
onuralommal rendelkezd minden lehetséges problémakban valé
kozremtikodét el6itélet elmélytilésre
nélkiil, érdeme szerint
kezeljen és vonjon be, erés
céltudatossig
Szabalyozo feszilt, érzelmeit készség a tehetetlenséggel | hajlam az 6nelégiltségre, a
kimutatd, dinamikus és a hatékonyatlansaggal kihivé magatartasra,
torténd lenduletes ingeriltségre
szembe-szallasra
Otletado egyéni beallitottsagu, jo képességek, fantazia, fellegekben jaras, hajlam a
megfontolt, nem hozzaértés gyakorlati részletek és az
dogmatikus érintkezési formak
lebecsulésére
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Erdforrdas-keresd

extrovertalt, lelkes,

Kapcsolatteremt6 készség,

hajlam az érdeklédés

lelkiismeretes, aggalyos

kivancsi felfedez6 kedv, elvesztésére a kezdeti
hajlandésag a kihivasok lelkestltség elmultaval
elfogadasira
Elemzo6-értékeld | jozan, targyilagos, itél6képesség, mérlegelés, | masok lelkesitésére,
koriltekinté kovetkezetesség Osztonzésére valo
képesség hianya
Csoportfenntarto | baritsagossag, joéindulat, készség az emberekre és hatarozatlansag a kritikus
fogékonysag helyzetekre t6rténd pillanatokban
valaszadasra, készség a
csoportszellem javitasara
Befejezé szorgalmas, fegyelmezett, képesség a dolgok hajlam arra, hogy

végigvitelére, torekvés a
hibatlan munkara

kicsiségek miatt aggodjon,
nehezen vagjon bele

dolgokba

2 Viselkedés konfliktushelyzetekben
Konfliktus helyzetek azok a szituaciok, melyekben két vagy tobb ember torekvései Osszetitkiiznek
egymassal. Ilyen helyzetekben a személy (csoport) viselkedése két alapveté dimenzié mentén irhatd le:

1. En-érvényesités

Vagyis, hogy a személy milyen mértékben ragaszkodik sajat szandékainak érvényesitésére.

2. Egyiittmiikddés

Vagyis, hogy a személy milyen mértékben torekszik a masik egyén szandékainak érvényesiilését el6segiteni.
A viselkedésnek ez a két tipusa, minésége alkalmas arra, hogy a konfliktusok kezelésének 6t sajatos modjat

meghatarozzuk.
Onérdek
fontossaga
Versengs Probléma-megold6
Kompromisszum
keresé
Elkertls Alkalmazkodé

Egyuttmiikodés
fontossaga

Mindnyajan képesek vagyunk mind az 6t konfliktuskezelés mod alkalmazasara. Senkire sem jellemz6
egyetlen, merev stilus a konfliktusok kezelésében. Ugyanakkor mindenkirdl elmondhatd, hogy bizonyos
konfliktus kezelési modokat jobban tud hasznalni, mint masokat, és ezért hajlamos arra, hogy nagyobb
mértékig hagyatkozzon ezekre, mint amazokra.

Mind az 6t konfliktuskezelési méd hasznos bizonyos helyzetekben. Egy méd hatékonysaga az adott
konfliktushelyzet kovetelményeitdl fiigg, és attél, hogy mennyire tgyesen alkalmazzuk.
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3  Melyiket mikor alkalmazzuk?

Kompromisszum keresés
e Amikor a célok meglehet6sen fontosak, de nem érik meg azt az eréfeszitést, ami egy nagyobb
mértékben 6nérvényesito stilussal egylitt jarna.
e Amikor két egyenl6 hatalmu szembenall6 fél er6sen el van kételezve egymast kélesonosen kizard
céloknak.
e Komplex problémak idSleges rendezésére.
o Kielégit6 megoldas elérésére, idSkényszer esetén.
Hatranyai
- Az er6s koncentralds a megegyezés gyakorlati kérdéseire és taktikdjara azzal jarhat, hogy a felek
szem eldl tévesztik a nagyobb problémakat, hosszutavu elveket, értékeket.
- Az egyezkedés, a ,,valamit valamiért” elvének hangstlyozasa cinikus 1égkort eredményezhet, és ez
aldashatja az emberek kéz6tti bizalmat.
- Nehézséget okozhat hatékonynak lenni alkuhelyzetben.

Versengés
e Amikor a gyors. hatarozott cselekvés életbevagdan fontos.
e Lényeges kérdéseknél, amelyekben népszeriitlen megoldasokat kell bevezetni: pl. koltségek
megnyirbalasa, fegyelmezés.
e Olyan kérdésekben, amelyek a szervezet boldogulasa szempontjabol alapvetéek, és On biztos az
igazaban.
e Azokkal az emberekkel szembeni 6nvédelemként, akik visszaélnek a nem versenyz8k bizalmaval.
Hatranyai
- Ha a versengést haszndlja leggyakrabban a konfliktusok kezelésére, észreveheti, hogy ,,Bélogato
Janosokkal” lesz korilvéve.
- Aversengés alaassa a bizalmat a csoporttagok kozt, rontja a k6z6s munka eredményességét.

Alkalmazkodas
e Amikor belatjuk, hogy tévedtink, elfogadjuk a jobbik allispontot. Amikor tanulunk valakit6l,
belatast akarunk tanusitani.
e Amikor a probléma sokkal fontosabb a masiknak, mint nekiink, és jéakarati gesztust tesziink az
egyuttmikodés fenntartisa érdekében.
e Hitelek” szerzése kés6bbi, szamunkra fontosabb, problémak esetére.
e Amikor a versengés folytatdsa csak artana a helyzetiinknek.
e Amikor a szakitds elkeriilése rendkiviil fontos.
Hatranyai
- A tilzott alkalmazkodas masok szandékaihoz, befolyast, tekintélyt von el az alkalmazkodé £€ltél.

- Onbecsiilésiinkkel kapcsolatos problémat jelez az, ha valaki mindig belet6rédik abba, amit masok
akarnak.

Elkeriilés
e Ha egy probléma jelentéktelen, vagy atmeneti (nem csindlunk ,,iigyet” beldle).
e Ha a tovabbi informaciék gydjtése tobb elénnyel jar, mint aza azonnali dontés.

e Ha a kedélyeket akarjuk lehtteni , a feszlltséget leszallitani egy produktivabb szintre, id6t akarunk
nyerni, és helyre akarjuk allitani a nyugalmat.

e Ha a konfliktus megoldasa nem ér annyit, hogy felvallaljuk érte a konfrontaciot.

Hatranyai
- A csoporttagok gy bannak egymassal, minta himes tojassal. Indokolatlan mértékben vonhat el
energiat a problémak megoldasatol.
- Fontos kérdések megoldasanak halogatisa miatt késedelmes dontések sziilethetnek.
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Problémamegoldas

Integrativ megoldas keresése olyan helyzetben, amikor mindkét felfogas tulsagosan fontos ahhoz,
hogy egy kompromisszumos megoldas elég legyen.

Elkotelezettség niztositisa azaltal, hogy madsok allaspontjat beépitjik egy koézmegegyezéses
déntésbe.

Olyan emberek gondolatait akarjuk hasznositani, akik eltéré néz6pontbdl kozelitenek meg egy
problémat.

Egy kapcsolatot megronté negativ érzések okainak tisztazasa, feldolgozasa.

Hatranyai

A problémamegoldis jelentGs id6t és energiat vesz igénybe.

Jelentéktelen problémak nem igényelnek optimalis megoldasokat.

A kbzmegegyezés erlltetése néha a felelGsség elmosasanak, és a cselekvés halogatasanak trtigyéil
szolgal.

V Felhasznalt irodalom:

Fundraising II. - Project proposal writing - REC Junior Fellowhship Program
hattéranyagok /Kosztolanyi Istvan, Simona Popovici/

Joan Flanagan: How to write a Grant Proposal -Johns Hopkins University Third Sector Project
Money for Earth! - A Milieukontakt Oosteuropa kiadvanya -Jan Haverkamp, Magda Verheijje,
Dan Swartz

TUCN Guide to the Preparation of Project Proposal

Stephanie Barton-Farcas: Hogyan irjunk Palyazati Programot? Institute for Local Government
and Public Service- 1995

Szamos palyazati segédélet, amelyeket tobbek kozott a kovetkez6 timogato szervezetek adtak ki a
palyazati programjaik részeként: REC, Okotars, Soros, Autonémia, Magyar Orszaggytlés, KTM,
OFA. Ugyszintén sokat segitett néhany szervezet - Az Okotars Alapitvany Facilititor csoportja, a
Soros-INOK  Iroda, a Civil Tarsadalom Fejlédéséért Alapitvany és a REC -amelyeknek
munkajdban, illetve képzésein részt vehettem.

Projektmenedzsment — Peter Hobbs — Marshall Edition Developments Ltd. — Scolar Kiado 1999-
2000.

Logtrame Matrix Methodology - REC Young Environmental Leaders Program — Jennifer
McGuinn
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