HEFOP Projekttamogatasi Fiizetek
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Humanerdforras- fejlesztési Operativ Program

PROJEKTEK TERVEZESE

Bevezetés

Az EU csatlakozassal megnyilé palyazatok (j logikat, rendszert és (j struktirat hoztak a
projekttervezés  moddszertandaba. A  palyazé  szervezeteknek, a  potencialis
kedvezményezetteknek olyan fogalmakkal és olyan (j moddszerekkel kellett
megismerkedni, mint a logikai keretmatrix, a SWOT analizis, a horizontalis szempontok,
a szinergia, vagy a multiplikacio. Az (j fogalmakkal és a mogottik Iévo tartalmakkal az
elmult években igen nagy mennyiségl szakirodalom, tankényv és Utmutaté foglalkozott.
Sajnos azonban ezek a kiadvanyok sokszor a projekttervezés elméleti alapjait mutatjak
be részletesen, kevés gyakorlati ismeretet, tapasztalatot, ,életbdl vett” példakat
tartalmaznak. Igy kevéssé tlintek alkalmasnak arra, hogy a tdAmogatasok felhasznalasara
palyazd szervezetek szamara konkrét kérdések megoldasaban segitséget nyljtsanak.

Az egyes palyazati felhivasokhoz kapcsolédd uUtmutatok (jellegikbdl és a terjedelmi
korlatokbol adéddan) szintén nem adnak valaszt bizonyos alapvet6 kérdésekre, melyeket
altalanos ismeretnek tekintenek és nem céljuk a projekttervezés elOsegitése sem. A
palyazati dokumentacioval szemben, amely elsédlegesen a palyazati program elvarasaira
és az egyes intézkedésekhez tartozd palyazati kiirds konkrét szabalyrendszerére
koncentral, jelen Projekttamogatasi fuzet a palyazati program alapjaul szolgald projekt
szinvonalas kidolgozasahoz kivan segitséget nyujtani.

HEFOP tamogatas a projekttervezés soran
Segitség az elokészitéshez

A Humaneroéforras-fejlesztési Operativ Program (HEFOP) stratégiai célkitiizései
a foglalkoztatas, az oktatas, a szakképzés, a szocidlis szolgaltatasok és az
egészségiigyi ellatas fejlesztésének - mas programokkal oOsszehangolt -
tamogatasan keresztiil érvényesiilnek.

Mik a HEFOP atfogo céljai és ezek forrasai? - www.hefop.hu
» a foglalkoztatasi szint emelése, azaz minél tébb ember dolgozzon,
» a gazdasag igényeinek megfelel6 képzéssel noévelni az emberek
versenyképességét a munkaerdpiacon,
» elOsegiteni a tarsadalmi beilleszkedést.
A Strukturdlis Alapok kozil a HEFOP elsGdlegesen az Eurdépai Szocialis Alap (ESZA)
tdmogatasaira épll, amit az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap (ERFA) forrasai is




kiegészitenek a
tamogatva.

HEFOP

Aktiv munkaero-
piaci

politikak
tamogatasa

A munkanélkliség
megel6zése és
kezelése Forras: ESZA

humaneréforras-fejlesztést

Tarsadalmi kirekesztés
elleni kiizdelem a
munkaeropiacra torténo
belépés segitésével

Hatranyos helyzetl tanulok

esély-
egyenldségének biztositasa
az oktatasi rendszerben
Forras: ESZA

tamogatd

rioritasok és intézkedések, ezek forrasai

Az egész életen at tarto
tanulas tamogatasa és
az
alkalmazkodoképesség
fejlesztése

Egész életen at tartod
tanuldshoz szilikséges
készségek és képességek
fejlesztése
Forras: ESZA

infrastruktdra

fejlesztését

Oktatasi, szocialis és
egészségiigyi
infrastruktara

fejlesztése

Az oktatds és képzés
infrastrukturajanak
fejlesztése Forras: ERFA

A foglalkoztatasi
szolgalat fejlesztése
Forras: ESZA

A tarsadalmi befogadas
elémozditdsa a szocialis
tertleten dolgozo
szakemberek képzésével
Forras: ESZA

A szakképzés tartalmi,
modszertani és szerkezeti
fejlesztése
Forras: ESZA

A tarsadalmi befogadast
tamogatd szolgaltatasok
infrastrukturalis fejlesztése
Forras: ERFA

A n6k munkaerépiacra
vald visszatérésének
segitése
Forras: ESZA

Hatranyos helyzetl
emberek, koztlik a romak
foglalkoztathatdésaganak

javitdsa Forras: ESZA

A felsGoktatas
szerkezetének és
tartalmanak fejlesztése
Forras: ESZA

Egészséglgyi
infrastruktura fejlesztése
az elmaradott régidkban

Forras: ERFA

A munkahely-teremtéshez

és a vallalkozdi készségek

fejlesztéséhez kapcsoldédd
képzések Forras: ESZA

Egészségligyi IT-fejlesztés
az elmaradott régidkban
Forras: ERFA

A felnGttképzés
rendszerének fejlesztése
Forras: ESZA

Mely intézmények vesznek részt a HEFOP projektek elOkészité szakaszaban?
Iranyité Hatosag (HEFOP IH) feladatai a projekt tervezés soran:
* iranyitja a HEFOP végrehajtasat a kozrem(ikod6 szervezetek bevonasaval;
» tervezési, programozasi dokumentumok elkészitése;
* iranyitja a HEFOP egészére vonatkoz6 tajékoztatasi feladatokat.

Kozremiikodo Szervezetek (KSZ) feladatai

felligyeletével):

» palyazati felhivas megjelentetése;

= palyazati kiirdsokra vonatkozo tajékoztatasi feladatok végrehajtasa;

» kapcsolattartas a palyazokkal;

= beérkez6 palyazatok iktatasa,
lebonyolitasa.

regisztracidja,

(az

(formai

Iranyito

Hatésag szakmai

és szakmai) értékelés

A projektek el6készitd szakaszaban feladatokat ellaté kozremiikodoé szervezetek:

= egészségligyi, szocialis projektek: Egészségligyi Minisztérium Strukturalis Alapok
Programiroda (STRAPI) - www.strapi.hu;

» foglalkoztatasi és oktatadsi projektek: Eurdpai Szocidlis Alap Nemzeti
Programiranyité Iroda Tarsadalmi Szolgaltaté Koézhasznl Tarsasag (ESZA Kht.) -
www.esf.hu;

» oktatdsi projektek: Oktatasi Minisztérium Alapkezel6 Igazgatésaga (OMAI) -
www.omai.hu.

(A HEFOP IH és kozrem(kod6 szervezetek feladatai a projektmegvaldsitdsban - bdvebben Id.
Téamogatott projektek megvaldsitasa ciml kiadvany HEFOP intézmény- és szabalyrendszer
fejezetben)

Mi a célja a projekttamogatasi rendszernek?
A palyazdék szamara a projektek tervezése, fejlesztése id6szakaban a palyaztato
szervezetek részérdl nyujtott atfogd és komplex szakmai tadmogatast, segitséget



nevezzik projekttamogatasi rendszernek, amely tébb elembdl allhat: informacids
napok, szorolapok, tgyfélszolgalat (b6vebben Id. www.hefop.hu).

Jelen kiadvany része a Humanertforras-fejlesztés Operativ. Program (HEFOP)
projekttdmogatasi rendszerének. FG6 célja, hogy elOosegitse a palyazé szervezetek
projekttervezési tevékenységét, munkajukat gyakorlati tanacsokkal segitse és

FONTOS! - a projekttamogatasi fiizet hasznalata
Jelen kiadvany nem potolja az egyes palyazati felhivasok, palyazati Gtmutatok, illetve

egyéb szakmai Utmutaték attekintését, pusztan azok kiegészitésére szolgal, azok
hatékony gyakorlati alkalmazasat segiti eld.

életszerli projektpéldakon keresztlil mutassa be azon elvek és mddszerek
érvényesilését, melyek az elmélet szintjén magatol értetédének, egyszerlinek és
kénnyen megragadhatonak latszanak, azonban gyakorlati alkalmazasuk sok problémat
jelent az egyes konkrét projektek el6készitésekor, tervezésekor.

Mi a Projekttamogatasi Fiizet célja?
A kiadvany célja elsGsorban a projekteket el6készitd, palyazatot benyujtd intézmények és
szervezetek gyakorlati tanacsokkal torténd ellatasa a tervezés egyes fazisaiban, valamint
a gyakori hibak elkerilése madjainak, és a felmertulé problémak lehetséges
megoldasainak bemutatasa.
A kiadvany jol illeszkedik a HEFOP IH egyéb projekttdmogatasi kiadvanyaihoz,
szolgaltatasaihoz, amelyek szintén a 2006-os évben hozzaférhet6k az érdekl6dok
szamara:
» projekttervezési és végrehajtasi utmutatd: ,road-map” (www.hefop.hu);
= jelen kiadvanyhoz hasonlo segédlet a projekt megvaldsitashoz;
* egy-egy mintaprojekt bemutatdsa esettanulmanyok formajaban az oktatads, a
szocialis szféra, valamint a foglalkoztatas és az egészségligy terilletérol.
Célszerl, ha ezt a fluzetet egyltt hasznaljuk a fenti, hasonld célbdl készilt
kiadvanyokkal:
= a szbvegben feltlintetjuk azokat a részeket, ahol kilondsen hasznos lehet a
hasonlo felépitésl projekt-megvaldsitast bemutato fiizet hasznalata;
= a kivalasztott projekteket bemutaté esettanulmanyokbd6l a projektek
megvaldsitasaval kapcsolatos tapasztalatok, megoldasok kézil néhanyat keretes
részben is kiemeltink.

Hogyan épiil fel a Projekttamogatasi fiizet?
A kiadvany tartalma illeszkedik a projekttervezés id6beli ciklusahoz: az egyes
megvaldsitandd feladatokat és az ezekhez kapcsoldodd specidlis modszereket és
fogalmakat idérendi sorrendben
mutatja be, 1épésrdl |épésre kisérve
HEFOP {amogaids a projekifellesziés s2akaszdoan a projekttervezési folyamatot. A
rovid elméleti megalapozast
kévetéen az egyes mobdszerek
lényegét és strukturajat konkrét
példakon keresztll jarjuk kordl,
kitérve azokra az altalanos hibakra,
félreértésekre, melyekkel a
tapasztalatok szerint a palyazé
szervezetek és a palyazatirok a
leggyakrabban szembesilnek az
egyes projektek el6készitése soran.

Milyen tovabbi segitséget nyujt
a HEFOP intézményrendszere a
projektek tervezése soran?

(S

Partnerkeresés

Pdalyazati dokurmmentacid

Hogyan lesz |6 projektem?



- beharangoz6, szakmai Osszefoglalé: a palyazati kiirdsokrdl készul6
beharangozd, szakmai 6sszefoglalé a kiiras el6tt megjelend rovid attekintés a
meghirdetésre kerll6 palyazati felhivasrdl. A magas szinvonall projektek
megfeleld el6készitéséhez - kilondésen egy-egy nagyobb egészségigyi vagy
oktatasi, szocidlis infrastruktura-fejlesztés esetén — nem elég a meghirdetés és a
beadas kozott szokasos 90 nap. A beharangozd, szakmai 6sszefoglald célja, hogy
az érdekléd6k szamara a megfelel6 informaciék biztositasaval novelje a
felkészlilésre, projekt kidolgozasra juto idot;

FONTOS! - a beharangozo csak elozetes tajékoztato
A szakmai Osszefoglaléban, beharangozéban kozolt informacidk kizardlag

tajékoztatasi feladatokat latnak el, a palyazati felhivas hivatalos megjelenéséig még
valtozhatnak a kiiras feltételei.

- a palyazati felhivas megjelentetése: egy-egy Uj palyazat megjelenésekor a
palyazni szandékozdék és a palyaztatast végzd szervezetek kozos érdeke, hogy az
adott kiirdsra vonatkozd informaciéd eljusson minden potencidlis palyazéhoz. A
megjelend palyazati kiirdsokrol a kiirds napjan legalabb két orszagos napilapban
hirdetés jelenik meg, ettdl az idéponttdl a teljes palyazati dokumentacié letoltheto
formatumban is elérhet6vé valik az érintett Kozrem(koédé Szervezet, valamint
egyéb kormanyzati szervek honlapjan is;

- informaciés napok: a Kézrem(ikdd6 Szervezetek a palyazat beadasi hataridék
el6tt informaciés napokat szerveznek, amelyen bemutatasra kerililnek a palyazati
kiirds legfontosabb elemei, valamint lehet8ség van ezekkel kapcsolatos kérdések
megvalaszoldsara is. Erdemes elmenni egy-egy informdciés napra, mert ezek
interaktiv jellege hozzajarulhat egy-egy palyazat céljainak, szabalyrendszerének
helyes és pontos értelmezéséhez, ami dont6 lehet egy-egy benyujtott palyazat
késbbbi sikere szempontjabdl;

- GYIK (Gyakran Ismételt Kérdések): a palyaztatast végz6 Kozrem(ikodo
Szervezet honlapjan taldlhaté rovat, amely a palyazati kiirdssal kapcsolatos
kérdéseket és a Kozrem(ikoddé Szervezet hivatalos valaszait tartalmazza.
B6vebben www.hefop.hu;

- Ugyfélszolgdlat: a beadasi hataridét megel6z6en a palyazék részére a
K6zrem(kodo Szervezetek altal biztositott személyes, telefonos és on-line (e-
mail) Ugyfélszolgalat all rendelkezésre, amely az adott palyazati kiiras
értelmezésében, pontositdsaban nyujt segitséget;

FONTOS! - az iigyfélszolgalat feladata
Az Ugyfélszolgalaton csak a palyazati kiirasban is szereplé informaciokkal

kapcsolatban kérhet6 felvilagositas, a palyazatok dokumentumok kit6ltésének
tartalmi, mddszertani vonatkozasairdl a Kozrem(ikédé Szervezetek nem adnak
informaciot.

- szorédlapok: a Kozrem(ikodo Szervezetek altal szervezett informacidos napokon,
egyéb rendezvényeken kiosztott szdrdlapok célja, hogy minél tobb érdekl6d6hoz
eljussanak a palyazati lehetdségrol szolo — és az ahhoz kapcsolddd - informaciok.

Szervezeti felkésziilés

Amit ma megtehetsz...

Sokan ugy tartjak, hogy egy sikeres projekthez, illetve palyazathoz két dolog
sziikséges: fejlesztési célkitiizés és megfelelé palyazati Ilehetéség. A
tapasztalatok szerint azonban e ketto feltételhez egy harmadikra is sziikség



van: megfelelé palyazora vagy palyazokra. Egy magas szinvonalu projekt
kidolgozasa, egy igényes palyazati anyag Osszeadllitasa, vagy maganak a
projektnek a lebonyolitasa csak az erre felkésziilt szervezetek szamara lehet
sikeres.

Miért fontos a szervezeti hattér?

Ahhoz, hogy palyazati tamogatdshoz jussunk nem szabad megelégedni azzal, hogy
kidolgozunk egy jo projektet. Mind a projektfejlesztés, mind a palydzatkészités soran
arra kell térekednink, hogy a mi projektterviink/palyazatunk a lehetd legjobb legyen,
azaz a palyazati kiirdsban szerepl6 elvarasoknak mindenben maximalisan feleljlink meg.
Ez viszonylag rovid — HEFOP palyazatok esetében tobbnyire 60-90 nap - idd alatt igen
hatékony és magas szinvonali munkavégzést, teljesitményt kdévetel meg, amelyet csak
megfelelden felkésziilt szervezeti hattérrel valdsithatunk meg. Mindezen feladatok
elvégzése mar joval egy-egy projekt elGkészitése vagy a palyazatirds elGtt
megvaldsithatd, igy tobb idénk jut a projekt kidolgozasara, a palyazat elkészitésére.

Mik a sikeres palyazati munkat tamogaté szervezeti felkésziilés legfobb
feladatai?

1. Palyazatkozpontu fejlesztési stratégia: ha egyes tevékenységeinkhez kiilsg,
palyazati tamogatast kivanunk igénybe venni, érdemes utananézni, a mi tertletlinkdn
milyen fejlesztési célra milyen palyazati tdmogatasok varhatdk. Ezek sok esetben mar
egy-egy tervezési ciklus (2004-2006; 2007-2013) kezdetén nyilvanossagra kerild
operativ programokbdl, egyéb dokumentumokbdl kiolvashatok.

Igy példaul, ha 2004-ben egy hazai szakkozépiskola, amelyik fejlesztésekben
gondolkodott, elolvasta figyelmesen a HEFOP-ot, idGben elkezdhetett partnereket
keresni, hiszen a programdokumentumban szerepel a Térségi Integralt Szakképzd
Kozpontok |étrehozasara vonatkozé HEFOP prioritas.

Tevékenységlnk tervezésekor, fejlesztési stratégiank kidolgozasakor tehat kisérjuk
figyelemmel a mar meglév6 programozasi és fejlesztési dokumentumokat (ezek
megtaldlhatok a www.hefop.hu; vagy www.nfh.hu oldalakon), és ha taldlunk ko6z0s
pontokat, irdnyokat, igazitsuk hozza fejlesztési célkit(izéseinket a dokumentumokban
megfogalmazottakhoz. Mindez azt is jelenti, hogy csak olyan projekteket, palyazatokat
JVvallaljunk be”, amik szervesen illeszkednek a szervezet profiljdhoz, fejlesztési
célkitlizéseihez. Tapasztalatok szerint minél tavolabb esik ez a ketté egymastdl, annal
kisebb a sikeres palyazat valdszinlsége.

Ne feledkezziink meg arrdl, hogy fejlesztési elképzeléseink, projektjeink nem csak
palyazati Gton valodsithatok meg, a forrasszerzésnek szamos egyéb madja is van.
Kombinaljuk a kiilonb6z6 forrasszerzési technikakat, és abban az esetben nyujtsunk be
palyazatot, ha ez tlnik a legmegfelelébb megoldasnak terveink megvaldsitasahoz.
Készithetlink Un. veszteségtérképet vagy problémakataldgust is, amely szamba veszi
azokat a fejlesztési szikségleteket, amelyeken javitani akarunk. Példaul egy iskola
esetében lehet ilyen az éplletek allapota, a szamitégéppark amortizacidja, a
pedagdégusok nem megfeleld felkésziltsége specialis terlileteken (integralt oktatas,
kompetencia kdzpontu képzés stb.).




Strukturalis Alapok - feltételrendszer Strukturalis Alapok - feltételrendszer
2004-2006 2007-2013

Nemzeti Fejlesztési Terv (NFT)

Nemzeti Stratégiai Referencia Keret (NSRK)

! !

Kézbsségi Tamogatasi Keret Kéz6sségi Tamogatasi Keret

!

Operativ Programok
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1

Programkiegészité Dokumentumok

A HEFOP projektekhez kapcsolodo legfontosabb programozasi és fejlesztési

LA mi sikeriinknek szerintem az egyik kulcsa, hogy most valoban tudtunk megfelelé
id6t hagyni a projekt tervezésére, el6készitésére. 2004 év végén jelentek meg a HEFOP
Programkiegészité dokumentumok, amib6l mar lehetett latni, hogy lesz egy ilyen
palyazati  kiiras, amelyik fels6oktatasi intézmények infrastruktura fejlesztését
tamogatja. Igy mikor megérkezett a tamogatasi déntésrél az értesités, mar masnap
kértitk a projekt inditasanak engedélyezését és szinte azonnal elinditottuk a
kbzbeszerzési eljarast.

(Esettanulmany részlet: Budapesti Kommunikacids Fliskola infrastrukturalis fejlesztése
- HEFOP 4.1.2.)”

dokumentumok

2. Intézményi human és targyi eroéforrasok felmérése: szinte minden projekt
tervezésekor szempont, vagy minden palyazatban szikséges bemutatni, hogy a
megvaldsitandd projekthez képest ,mink van”: azaz rendelkeziink-e megfeleld
szakértelemmel, tapasztalattal, infrastrukturalis fejlesztéshez milyen eszk6zok allnak mar
rendelkezésre. Ezeket érdemes szamba venni, pontos "leltart”, katasztert késziteni.
Akirdl ugy gondoljuk, hogy szlkség lehet ra egy-egy projekt esetén (pl. pénzigyi vezeto,
m(iszaki vezetd, informatikus, képzések esetében pedagogusok, palyazati munkatarsak)
toltessiink ki vele mar most egy HEFOP 0Onéletrajz mintat (megtalalhatdé barmely
palyazati kiirdas mellékletei k6z6tt), hogy késébb mar ez se jelentsen problémat. Tébb
tizmillids palyazatot lehetdleg foallasu, projektvezetési ismeretekkel rendelkezo
személyzettel valdsitsunk meg. Onkormanyzatok esetén kiilénésen tigyelni kell erre.

3. Palyazati felelds: legalabb egy munkatarsat bizzunk meg a palyazati feladatok
koordinalasaval. Nagyobb szervezetek (egészségligyi, felsGoktatasi intézmények,
nagyobb teleplilések Onkormanyzatai) esetében egy palyazati csoport létrehozasa is
indokolt lehet, kisebb szervezetek esetében egy-egy munkatars (rész)feladata kell, hogy
legyen a palyazatok figyelése, irdsa, lebonyolitdsa. Ezeknek a palyazati referenseknek
megfeleld képzést kell biztositani, és a hatékonysag érdekében célszerl koézvetlenul a
vezetdnek alarendelni a munkajukat. Szamos elénye — és ugyanakkor hatranya is - lehet
egy-egy kuls6é palyazatird, vallalkozas bevonasanak, ezeket mindig mérlegeljik, mielGtt



dontést hozunk. Ha ugy dontlnk, hogy kilsé palyazatirot vonunk be, akkor is szikség
van a palyazé szervezet részérd6l egy palyazati koordinatorra, kapcsolattartéra.
Kiilso palyazatiré bevonasa

Elonyok Hatranyok

nagyfokl szakértelem, tapasztalat |nehezebben latja at a palyazé
(errél gy6z6djlink meg el6zetesen, | céljait, érdekeit
pl. eddigi referencidk hasonlé
szakterileten)

naprakész tajékozottsag korlatozott részvétel a palyazat
elkészitésében, lebonyolitdsaban

rugalmassag, tovabbi szakérték esetleges bizalmatlansag a

bevonasanak lehet6sége munkatarsak részérdl, vezetdi

szandék korlatotozott hatasa

~Ha nem miikédink egylitt klils6 tanacsadé céggel, valdszinlileg nem értesiltiink
volna arrdl, hogy a palyazati dokumentacioban a beadas el6tt néhany nappal valtozas
toértént. Mi ezt nem kisértiik naponta figyelemmel, szemben a tanacsaddinkkal. (... )
Ugyanakkor hiaba dolgoznak a palyazaton kiilsé tandcsadok, ettél fiiggetlenil a
palyazé részérél a kidolgozasban résztvevé munkatarsaknak tizetesen at kell
tanulmanyozniuk a palyazati kiirast, a hatékony projektfejlesztéshez, egyes déntések
meghozatalahoz pontos ismeretekkel kell rendelkezniink a palyazati feltételeket
illetéen is.”

(Esettanulmany részlet: Dombdvari Szent Lukacs Egészséglgyi Kht.: Egészséglgyi
infrastruktura fejlesztése - HEFOP 4.3.)

4. Munkatarsak felkészitése, képzése: nemcsak a palyazati munkatars(ak)
felkészitése fontos, hiszen a projektfejlesztés, vagy a megvaldsitas folyamataban mas
munkatarsak (pl. pénzigyi, mlszaki, informatikai stb.) részvétele is szlikséges lehet. Az
egyuttm(ikodés hatékonyabb, ha minden érintett munkatars ,alapszinten beszéli a kozos
nyelvet”, azaz rendelkezik r6videbb kurzuson elsajatithatd palyazati ismeretekkel,
beleértve a szervezet vezetdjét is, akinek a déntéshozatalban johet joI némi ismeret a
palyazati rendszerekrél, elvarasokrdl. A projekttervezés, ennek moddszerei szamos mas
munkafeladat megoldasat is hatékonyabba tehetik.

5. Partnerség kialakitasa: HEFOP projektek eredményességéhez szinte
nélkulézhetetlen a partneri egyuttm(ikodés. A potencialisan széba johet6 partnerekkel
mar a projektfejlesztés el6tt érdemes felvenni a kapcsolatot, s szintén id6ét spérolhatunk
meg, ha mar el6re bekérjlk télik azokat a adatokat, esetleg dokumentumokat, amelyek
szinte minden palyazat kételezd elemei (pl. alapadatok, eddigi projektek leirasa, vezetok
onéletrajzai). A HEFOP projektek leggyakoribb partnerszervezetei: egy-egy hatranyos
tarsadalmi csoport érdekvédelmi szervezetei (pl. romak, fogyatékkal élok), képzést
folytatd intézmények, munkaltatoi szervezetek, civil szervezetek.



6. Hatékonysag novelése: kilondsen nagyobb szervezetek esetében fontos és
érdemes

a) a palyazati dontéshozatali eljarast és felelGsségi szinteket intézményi
szinten leszabalyozni, ezaltal a déntés és megvaldsitas mar joval gyorsabban,
~€gy kitaposott 6svényen” haladhat elGre;

b) bels6 informacidéaramlasi technikakat kidolgozni: palyazatok, hataridék
nyilvantartasa, palyazati informacidkrél - horizontdlis és vertikalis - bels6
kommunikacios rendszerek kiépitése;

c) a hatékonysag érdekében a palyazati munkat folyamatosan visszacsatolni:
értékelés, ellendrzés, mindségbiztositas.

Gyakori tapasztalat, hogy a palyazni szandékozdk még projektotlettel sem rendelkeznek,
csak ,jo lenne valamire palyazni”. Ennél egy fokkal jobb, ha mar van otletlink is, ennél
még egy fokkal jobb, ha van hozzd megfeleld palyazati lehet6ség. Nem érdemes a
palyazat céljaihoz alakitani projekt-elképzelésiinket, mert ez nagyon sok gondot fog
jelenteni a megvaldsitasa soran. Sokkal inkabb érdemes elképzeléseinkhez a megfeleld
palyazatot megtaldlni. Tamogatdsra azonban csak akkor van esélyink, ha palyazni
kivan6 szervezet vezetdje (is) azonosul a projekt célokkal és amennyire sziikséges,
részt is vesz ezek kidolgozasaban. Igy palyazati referens (vagy kilsé tanacsadd) nem
»~maganyos harcosként”, dontési kompetenciak nélkll 6rlédik egy-egy projekt kidolgozasa
soran, hanem a teljes szervezet tdmogatdsat maga mogétt tudhatja.

~Amikor belefogtunk a projektbe, volt egy allomanygylilés, ahol a vezet6ség egyfeldl
felhivta a figyelmet, hogy a fbiskola jévije szempontjabél mennyire fontos ennek a
palyazatnak a sikeres elkészitése és nyomatékosan kértek minden kollégat, hogy az
elkévetkezd honapokban a palyazatkészitéssel megbizott munkatarsak minden kérését
haladéktalanul teljesiteni kell, mindenkinek szoros egylittmiikédésben kell a
palyazatirok munkajat segitenie.”

(Esettanulmany részlet: Budapesti Kommunikacios Féiskola infrastrukturélis fejlesztése
- HEFOP 4.1.2.)

Szervezeti felkésziilés Iépései projekttervezés el6tt:
- fejlesztési stratégia palyazatkoézpontu ,atvilagitasa”, kapcsolddasi pontok
keresése,
- palyazati referens(ek) kinevezése, képzése,
- munkatarsak alapszintl palyazati képzése,
- human és targyi eréforras szambavétele,
- potencialis partnerszervezetek felkutatasa, adatkérés,

Projekt és palyazat fogalma
A projekt atalakitasa palyazatta

Projekt és palyazat két kiilon fogalom, mégis sokaknal gyakran keveredik a
hasznalatuk, ezért is fontos a projekt, palyazat, palyazati projekt fogalmat és
tartalmat tobb szempontbdl is pontositani.

Mi a projekt?

A ,projekt” kifejezés mindennapjaink gyakran hasznalt szakszavava valt, illetve szamos
szO00sszetételben hasznalatos munkaszervezési (pl. projektszervezet,
projektkoltségvetés, projektmenedzser) kifejezéssé valt.

A projekt egy olyan komplex tevékenységek egymasra éplilésével megtervezett,
id6kereteiben (kezd6 és befejez6 id6pont) meghatarozhatd cselekvéssorozat, amely



meghatarozott konkrét eredmény elérésére iranyul, illetve erdéforras-sziikséglete
(koltségigénye, szakember-igénye) meghatarozott. Ennek alapjan rovid definicidval
leirva: meghatarozott idokereten beliil, adott 6sszegbol eredményt elérni.

Mi a kiilonbség projekt és palyazat kézott?

A projekt és a palyazat nemcsak két kiilonb6z6 tevékenységsorozat, hanem egymast
feltételez6 fogalmak: a projekttervezés meg kell, hogy el6zze a palyazatirast, sot, épp az
alapos projekttervezés lehet a sikeres palyazat egyik kulcsa.

A projekttel szemben a palyazat egy dokumentum, funkciojat tekintve egy kérelem,
amit abbdl a célbdl készitlink, hogy a projektiinkhdz pénziigyi tamogatast kapjunk.
Megneheziti a fogalom meghatarozasat, hogy a magyar nyelvben a benyujtott
dokumentacido mellett réviditve palyazatnak szokds nevezni a palyazati felhivast is. A
palyazatot a palyazati Utmutatdban szerepld informacioknak megfeleléen kell palyazati
Grlapon, az el6irt mellékletek (pl. mliszaki tervek, igazoldsok) csatolasaval benyujtani. A
palyazati Urlap célja az, hogy a projektlinkrél atfogd, lényegre t6r6 és egyértelm(
informacidt adjunk. A palyazat tehat nem mas, mint a projekt tervének - minden palyazé
szamara egységesen elbirt keretben torténd - leirasa.

A palyazat megirasa soha nem el6zheti meg a projektterv megsziletését, azonban néha
el6fordul, hogy egymassal parhuzamosan torténik a kett6. A projekttervezés és a
palyazatiras elkllonitése talan éppen a humaneréforras-fejlesztés teriletén a
legfontosabb, tekintettel arra, hogy itt a megvaldsitdas a menedzsment oldalrdl
meglehetdsen komplex feladatot jelent.

Projekttervezés — széles szakértoi részvételt és alapos elokészitést igényel

Mitél lesz palyazati egy projekt?
A ,hagyomanyos” projektdefinicidhoz képest a palyazati projektek meghatarozasa a
harom projektelem (idd, koltség, eredmény) tovabbi pontositasat igényli:

a) ,id6” projektelem esetén: a palyaztatd szervezetek a palyazati felhivasokban
rogzitik, hogy a palyazati projektnek minimum és maximum mekkora idokerettel
lehet szamolni (vagyis az adott eredményt mennyi id6 alatt kell elérni). Ez a
HEFOP projektek esetében 12-24 hdnap lehet;

b) ,koltség” projektelem esetén: a palyaztatd szervezetek nemcsak azt hatdrozzak
meg, hogy mekkora lehet az adott eredmény eléréséhez igénybe vehetd minimalis
és maximalis tamogatasi Osszeg, hanem szamos olyan tevékenységet is
elvarnak a palyazotdl (pl.  kozbeszerzés, disszeminaciés tevékenység,
kényvvizsgalat), amelyet palyazati projekt nélkial nem valdsitana meg (vagyis
nem is mertlne fel annak koéltségvonzata);

c) »eredmény” projektelem esetén: a palyaztatdé szervezetek az eredmény
jellemzdit illetben akar altalanos (pl. egy épitési tevékenység eredménye a



kérnyezetet lehetd legkevésbé terheld lizemeltetést tegyen lehetdvé) akar konkrét
(pl. teljes kort fizikai akadalymentesités) tartalmi elvarasokat fogalmaznak meg.
§ i "':‘4 2 A

A vart eredmények pontos meghatarozasahoz
elengedhetetlen, hogy a projekt céljai és a kiilso kornyezet
osszhangban legyenek egymassal

Milyen ciklusokbdl all egy projekt?
Valamennyi projekt megvaldsitasa (igy a palyazati projektek is) a kovetkez6 fGbb
szakaszokon megy keresztiil, amelyeket dsszefoglalva projektciklusnak nevezhetlink:

a) a projekt azonositasa: ennek keretében torténik meg a fejlesztési terv
megfogalmazasa és tagabb kereteinek meghatarozasa valds igényeik és
problémaik alapjan;

b) a projekt kidolgozasa: itt torténik meg a projektotlet konkrét palyazati
programma torténd kidolgozasa. Ennek soran mar figyelembe vessziik a palyazati
felhivas és (tmutatd, illetve a kitoltési segédletek rendelkezéseit, bizonyos
esetekben korlatait. A kidolgozas soran hatarozzuk meg szamszerlsithet6
fejlesztési célkitlizéseinket és projektiink célcsoportjait, mutassuk be projektiink
indokoltsagat, az elvégzendd tevékenységek id6- és koltségkeretét, a
megvaldsitas partnerségi és kézremi(ikodasi feltételeit, elemezzik és értékeljik a
projektlnk célkitlizéseit veszélyeztetd kockazatokat;

c) a projekt megvalésitasa: a tamogatasban részesitett palyazati program
célkit(izéseinek elérése (ne feledjik: adott id6- és koltségkereten belll) a
végrehajtas folyamatos nyomon kovetése mellett, melynek szabalyozott kereteit a
tamogatasi szerzddés (és annak modositasai) rogzitik;

d) a projekt zarasa: ennek keretében torténik meg a projekt formai (pénzigyi és
szakmai dokumentacio 6sszeallitdsa) és tartalmai lezarasa (a célkit(izések és valds
eredmények 6sszevetése).

Mik a projekt elokészités fobb szempontjai?
A palyazati programok el6készitése és kidolgozasa soran a kovetkezd szempontok
figyelembe vételével kell eljarnunk:

e projektink valds (tobbnyire helyi) igényeken alapuljon (pl. ne akarjunk olyan
térségben oktatasi intézményt bdviteni, ahol csokken a beiskolazasi létszam);

e projektink célkitiizései illeszkedjenek a tamogaté a&ltal megfogalmazott
intézkedés-szintl célkitlizéseihez (pl. n6k foglalkoztatasanak javitasara Kkiirt
palyazatra olyan képzési, foglalkoztatasi projekteket dolgozzunk ki, amelyekre
varhatéan nagyobb aranyban jelentkeznek a néi nem képvisel6i, és amelyek
figyelembe veszik a nGk tarsadalmi helyzetét);



e projektink segitse el6 a projekttel szemben megfogalmazott fenntarthato
fejlodési és esélyegyenl6ségi szempontok (egyitt az Un. horizontalis
szempontok) érvényesllését;

o torekednink kell a legnagyobb tarsadalmi hatas elérése érdekében a lehetd
legszélesebb és valddi partnerség kialakitasara (partnerség elve): példaul
képzési projektek esetében, a célcsoport minél hatékonyabb elérése érdekében
célszeri az Oket képvisel6 érdekvédelmi szervezetek partnerként torténd
bevonasa);

e biztositanunk kell a projekt eredményeinek bemutatasat mind a szlkebb,
mind a tdgabb szakmai nyilvdnossag felé (Un. disszeminacios feladatok ellatasa)
Példaul egy sikeres szocialis képzés minta lehet mas régidkban is;

o kidolgozott anyagunk feleljen meg a palyazati felhivdas és Utmutato altal
megfogalmazott alaki és tartalmi kovetelményeknek.

Projekttervezés
Biztos alapok, pontos kivitelezés, stabil felépitmény

Amennyiben a kovetkezo fejezetben bemutatiasra keriilo projekttervezési
technikakat sikeresen alkalmazzuk, nemcsak egy jol felépitett, kidolgozott
projekttervvel fogunk rendelkezni, hanem ezaltal a palyazat tartalmi felépitése,
a palyazati adatlap vonatkozo részeinek kitoltése is mar csak rutinfeladat lesz.

Projekttervezési technikak, modszerek

Milyen tervezési médszereket, technikakat alkalmazhatunk?

A HEFOP palyazatokhoz altaldban nem kotelez6 az egyes tervezési modszerek hasznalata
(kivéve a logikai keretmatrixot), azonban a kidolgozott projekthez és a magas szinvonalu
palyazat elkészitéséhez ajanlatos néhany ismert tervezési, mddszertani technika
alkalmazasa.

e SWOT analizis, amely alkalmas a fejlesztés szlikebb kornyezetének és elemi
feltételeinek-adottsaganak a leirdsara. A SWOT elemzést kovetGen elkészilo
problémafa és célfa segitségével meghatarozhatjuk a konkrét problémat
(varhatoan) kedvezéen érintd projekt-beavatkozast.

o Erintett-elemzés (stakeholder analizis), amely alkalmas annak vizsgalatara
és bemutatdsara, hogyan torekszlink projektinkon keresztil a lehet6
legszélesebb célcsoporti kért a lehetd legkedvez6bb hatasban részesiteni.

e Partnerség-elemzés (Un. partnerségi matrix kidolgozasa), amelynek
segitségével projektiink szamara partnereinken keresztlil a lehetd legnagyobb
kils6 szakért6i és tdmogatoi kort tudjuk felsorakoztatni.

e Logikai keretmatrix-moédszer (logical framework - logframe), amely
alkalmas a projekt célrendszere és azok illeszkedésének bemutatdsara, a
kapcsolddé kilso feltételek szambavételére illetve a szamszer(sithetd projektcélok
meghatarozasara.

A palyazat elkészitése soran hol és milyen projekttervezési technikakat
alkalmazzunk?

A fenti projekttervezési technikdk nemcsak a projektotlet kereteinek megalapozott
kialakitasara biztositanak lehet6séget, hanem ezek alapjan a palyazati (rlap vonatkozé
részei is konnylszerrel kitdlthetbk. A modszerek eredményei a koOvetkez6 palyazati
részek soran hasznalhatok fel:

Moédszer megnevezése Palyazati (irlap vonatkozo részei
SWOT analizis Projekt célja, projekt indokoltsaga, szinergikus

projektek vizsgalata




Erintett-elemzés A projekt célcsoportjai és kivalasztasuk indoklasa

Partnerség-elemzés A projekt megvaldsitdsaba bevonandd kiils6 partnerek
és bevonasuk indoklasa, a projektet tdmogatd egyéb
partnerek

Logikai Keretmatrix A projekt rovid tavu és hosszU tavu célkitlizései (a

projekt célrendszere), A projekt keretében elvégzendd
tevékenységek, A projekt megvalositasa soran esetleg
felmertl6  kockazatok bemutatdsa, a projekt
indikatorai és azok forrasai

1. SWOT-analizis

A SWOT-analizis segitségével egy adott pillanatra vetitve meghatarozhatjuk a fejlesztés
elemi kornyezetét, leirhatjuk azt a kozeget, amelyben a fejlesztés kedvez6 hatdsait
maximalizalni kell. A SWOT analizis bemutatja a vizsgalt szervezet bels6 és kiils6
kdrnyezetét, csoportositva azokat kedvezd és kedvezébtlen elemekre.

A SWOT rovidités az ,er6sségek” (angolul: strengths), ,gyengeségek” (weaknesses),
~lehet6ségek” (opportunities” és ,veszélyek” (weaknesses) kezdObetlibdl all 6ssze. A
kornyezeti jellemz6k fenti négy kategdridba soroldsa alkalmassa tesz minket (és a
projekt kérnyezetével foglalkozdkat), hogy fejlesztési elképzeléseink tartalmi kereteit (az
un. beavatkozasi teriletet) a lehet6 leghatékonyabban és hozzank leginkabb illeszked6en
alakithassuk ki.

Erdsségek (S) Gyengeségek (W)

Lehetdségek (0) Veszélyek (T)

A tablazat fels6é sordban megjelenitendd erdsségek és gyengeségek a szervezet belsd
ismérveit rogzitik, az alsé sorban bemutatott lehet6ségek és veszélyek pedig a
szervezetre hato kiils6 tényez6ket mutatjak be.

A sikeres SWOT-analizis készitése soran figyelem veend6 szempontok:

e fontos, hogy mindig rogzitsiik, és az olvasé szamara tegylk nyilvanvalova a
vizsgalat nézopontjat! Gondoljunk bele, hogy a nagy szamu szakképzett
munkanélkili masként értékelendd akkor, ha a SWOT készités nézOpontja a




térségbe betelepilni kivano vallalkozas (akkor ez lehet6ség!) és mas akkor, ha
munkat keres6é munkanélkuli (akkor ez veszély!);

e a SWOT mindséét jelentésen befolydsolja az elkészitésébe bevont szakemberek
szama és az alapul vett és feldolgozott kornyezet leirdé egyéb elemzések
alapadatai. Hasznos mddszer az egyes szempontok moderator segitségével
torténo megvitatasa, az otletek szabad Osszegylijtése az elemzés elso
szakaszaban. A masodik szakaszban érdemes elvégezni az otletek
csoportositasat és rendszerbe foglalasat;

e ne veszitstik szem eldl, hogy a SWOT célja a kdrnyezet attekintheté6 bemutatasa,
igy célszerii a SWOT analizis végleges verzidjara nézve terjedelmi korlatot
szabni (rendszerint 1 oldal);

e a palyazatunkhoz mellékletként csatolt SWOT segit a birdlok szamara a
fejlesztési kornyezet pontosabb megismerésében és erdsiti az értékelGkben a
magasabb szintl projekt szakmai kidolgozottsaganak képét.

A SWOT analizis statikus megallapitdsainak okainak, eredGinek feltarasara szolgal az un.
problémafa elemzés, amely segitséget nyajt a probléma megsziintetéséhez
vagy mutatoéinak javitasahoz sziikséges célkitiizések meghatarozasahoz.

A SWOT analizisben meghatarozott gyengeségeket egyenként tudjuk vizsgdlat ald vonni
annak érdekében, hogy meghatarozhassuk, hogy milyen okokra vezethetd vissza a
probléma jelenléte szervezetiinkben-kérnyezetiinkben. Nyilvanvaléan egy-egy probléma
létezése tobb okra is visszavezethetd, az elemzés sordn ezért toérekedjink az okok
(vagyis a probléma) és az okozat (vagyis a kdvetkezmény) elhatarolasara.

Az okok rendszerbe foglalasat kovetben latnunk kell, hogy a problémat okozé minden
egyes elemi problématényez6re vonatkozo kedvez6 hatast beavatkozas segiti
az okozatként definialt foprobléma megoldasat, azonban egyetlen elemi
problématényezore vonatkozé beavatkozas azt nem orvosolhatja 6nmagaban.

Tekintettel arra, hogy a problémafa a fennalld helyzet (egy adott gyengeség) okait,
negativ ereddit mutatja be, a probléma megsziintetésére iranyulé beavatkozasok
céljainak leirdsahoz Un. célfa elkészitése sziikséges. A célfa a problémafa tikoérképe,
minden egyes okhoz tartozo negativ allitdshoz az annak orvoslasahoz igénybe veendd
beavatkozasi célt kell meghatarozni. Ennek megfeleléen az ok-okozati viszont az eszkoz-
cél viszony valtja fel.

2. LOGFRAME-MODSZER

A SWOT analizis mellett a palyazati programok tervezéséhez sziikségesen hasznalt
tervezési és prezentacids eszk0z az Un. Logikai Keretmatrix, amely HEFOP-os palyazatok
benyljtasa esetén kotelezben csatolandd mellékletként készitendo el.

A Logikai Keretmatrix (vagy rovidebben logframe) hasznossagat a kovetkez6kben
foglalhatjuk dssze:

e alkalmat biztosit a projektgazddk szamara a projekt célrendszerének, kiilsG és
belso feltételeinek szambavételére;

e lehetOséget biztosit a konkrét fejlesztési elképzelés céljai illeszkedésének
vizsgalatara a palyazati intézkedés altal megfogalmazott célkitlizésekhez;

e egy oldalban Osszefoglalja a projekt eredményeinek és varhaté hatasainak
szamszerUlsitheté mutatdészamait (Un. indikatorait).

A Logikai Keretmatrix elkészitéséhez a kovetkez6 javaslatokat és észrevételeket
fogalmazzuk meg:



e a Logikai keretmatrix értékét annak tomorsége és attekinthet6sége adja, ezért
torekedjlink az egyoldalas Logframe elkészitésére;

e figyeljunk arra, hogy a Logframe celldinak kitoltési és a beavatkozas logikaja-
értelmezési sorrendje eltérd (Id. errdl a tablazatot késGbb);

e palyazati projekt Logikai Keretmatrixa soran nem hagyhatjuk figyelmen kivil a
palyazati felhivas és Utmutatd beavatkozasi logikdjat (vagyis projektink atfogd
célja nem lehet ellentétes a tamogatd altal megfogalmazott altaldnos
célkit(izésekkel).

A Logikai keretmatrix egy négy oszlopot és sort tartalmazo matrix. A matrix un. vertikalis
logikdja a projekt tevékenységeket, az ok-okozati Osszefliggéseket és a kils6
feltételezéseket (bizonytalansagi tényezéket mutatja be. A matrix Un. horizontalis
logikadja a projekt hatasainak méréséhez kapcsolddik, bemutatva az azok méréséhez
szlikséges eszkozoket is.

A logikai keretmatrix celldinak kit6ltési sorrendjét a névekvd sorszamok mutatjak be

Projekt leiras Objektiven Ellenorzés forrasai Feltételezések
igazolhato és eszkozei (Kiilso tényezok)
eredményességi

] mutaték
1. Altalanos célok 15 Hatas indikatorok | 16
2 Projekt célja 13 Cél indikatorok 14 8

3 Vart 11 Eredmény 12 7

eredmények/Output | indikatorok
4 Tevékenységek 9 Eszkézbk 10 Forrasok 6

5 Elofeltételek




A kitoltott Logikai Keretmatrixot a nyillal jeldlt irdnybdl és sorrendben lehet értelmezni

Projekt leiras Objektiven Ellenorzés forrasai Feltételezések
igazolhato és eszkozei (Kiils6 tényezok)
eredményességi
] mutatok
Altalanos célok Hatas indikatorok
—
Projekt célja Cél indikatorok g
1\\
Vart Eredmény
eredmények/Output | indikatorok R
‘\
Tevékenységek Eszkbzok ‘Fon‘asek\
\\ —»
5 El6feltételek

A kitoltott logikai keretmatrix a projekt értelmezésének kiilonbdzd szintjeiben onalléan
mérhetd indikatorokat rogzit és meghatarozza az azok méréséhez szilkséges eszkozoket
is.

Projekt leiras Objektiven Ellenorzés forrasai Feltételezések
igazolhato és eszkozei (Kiils6 tényezok)

eredményességi

] mutatok

Altalanos célok Hatas indikatorok

Projekt célja Cél indikatorok _

Vart Eredmény
eredmények/Output | indikatorok R
Tevékenységek Eszkbzok Forrasok

5 El6feltételek

A projekt alapjaul szolgald stratégiat nevezziik intervencids logikdnak, amely bemutatja a
beavatkozas szintjeinek egymasra éplltségét. Egyszerlbben fogalmazva: hogyan
jarulhat hozza egy ma elvégzett tevékenységsorozat végsd soron egy atfogd célkitlizés
eléréséhez.

Projektlink atfogo célkitiizése (mint az fentebb emlitettiik) olyan kedvez6 hatds elérése
lehet, amellyel hozzdjarulhatunk a tamogatd altal elérni kivant kedvez6 valtozasok



elérése lehet. A kissé bonyolultnak tetsz6 magyarazatot néhany példaval a
kovetkezbképpen egyszerlsithetjlk:

e ha a palyaztatd szervezet szerint a palyazat kiirdasanak célja a felsGoktatasban
haszndlatos tananyagok korszer(isitésén keresztil a munka vilaga és a képzés
célkitlizése a kovetkezd: az intézmény a korszer(i tananyagok kidolgozasan
keresztil alkalmassa valik a felsGoktatasi korszer(sitési folyamat sikeréhez vald
hozzajarulasra;

e ha a palyaztatd szervezet szerint a palyazat kiirdsanak célja a Térségi Integralt
Szakképz6  KoOzpontok  (TISZK) létrehozasan  keresztil a  szakképzés
korszer(sitésével elérni a korszerlisod6 gazdasag felkészllt szakember-
utanpotlasanak biztositasa (HEFOP 4.1.1.), akkor konkrét projektiink atfogd célja
a konkrét teleplilésen megvaldsulé Térségi Integralt Szakképz6 Kozponton
keresztil hozzajarulni a régiés-megyei gazdasagfejlesztési elképzelések
megvaldsitasahoz a felkészll szakemberek képzésével.

Projektliink konkrét célja a projekt eredményeképpen megvaldsuld fejlesztés kedvez6
hatdsainak elérése (vagyis az az elvart kedvezd hatdas, amely miatt a projekt
megvaldsitasaba belefogtunk). A konkrét célkitiizéseket a fenti példak gondolatmenetét
kévetve a kovetkez6k:

e HEFOP 3.3.1.: egy konkrét intézmény a tananyagfejlesztésen keresztil
alkalmassa valik arra, hogy hallgatéi részére a korszer(i tananyagok hasznalataval
a munkaer6piac elvarasaihoz illeszked6 képzési programokat szervezhessen
(vagyis az egyedi projekt 6nmagaban, mikroszinten teljesitette a vele szemben
tamasztott elvarasokat!);

e HEFOP 4.1.1.: egy konkrét TISZK a fejlesztés eredményeképpen teljesiti a
palyazat célkitlizéseit, korszer(i kérnyezetben versenyképest tudast nyujt didkjai
szamara javitva elhelyezkedési esélyeiket.

Projektiink eredménye a projekt id6tartama alatt létrejovd, objektiven mérhet6
Jtermék”, amelynek segitségével szeretnénk projektszintl célkitlizéseinket (a kedvez6
hatas) elérni. A fenti példak eredményei a kovetkez6k.

e HEFOP 3.3.1.: kifejlesztett tananyagok, kinyomtatott tankdnyvek és jegyzetek,
megtartott prébakurzusok;

e HEFOP 4.1.1.: fel(jitott és korszer(sitett oktatasi épllet, beszerzett taneszk6zok
és butorok.

A projekt keretében elvégzett tevékenységek azok a Iépések, amelyeket el Kkell
végeznlink annak érdekében, hogy a projekt lezarultdval az eredmények igazolhatd
modon elGalljanak. Fontos figyelmeztetés, hogy az attekinthetéség érdekében az
elvégzendd tevékenységek fontosabb, csoportositott részeit jeloljik csak meg a logframe
vonatkozo celldjaban. A tevékenységek a két fenti projekt esetében:

e HEFOP 3.3.1.: projektmenedzsment, tananyagfejlesztés, lektoralds, nyomdai
munkak elvégzése, prébakurzusok szervezése és oktatasi tevékenység,
disszeminacios tevékenység;

e HEFOP 4.1.1.: projektmenedzsment, versenyeztetés (koézbeszerzés),épitési
tevékenység, eszkOzbeszerzési és butorozasi tevékenység, disszeminacios
tevékenység.

El6feltételeknek tekintjik azokat a feltételezéseket, amelyek teljesiilése ahhoz
szlikséges, hogy a projekt tevékenységei megkezdddhessenek. Ilyenek lehetnek féként a
palyazé szervezet mU(ikodéséhez kapcsolodd elofeltételezések (pl. jogi statusz
megfeleldsége, koztartozas-mentesség, kotelezd partnerség biztositottsdaga, dontéshozd
testlletek szabalyszer( hatarozatanak megléte, épitési szakhatdésagok engedélyei), de



ide tartozik értelemszerlien a palyazat nyertessége is. Amennyiben az eléfeltételezések
teljes korlien teljesilnek, megkezddédhetnek a tevékenységek.

A tevékenységek szakszer( ellatdsa mellett azonban szamolnunk kell olyan kiilso
feltételezésekkel is (Id. 6. cella), amelyek szlikségesek ahhoz, hogy a projekt végén
elérjik eredménylinket. Ezen kilsé feltételezések nem teljeslilése nyilvanvaldéan a
projekt megvalodsulasat veszélyeztetik (kockaztatjak). Ilyenek lehetnek pl. sikertelen
kozbeszerzési eljaras (épitési tevékenységnél), specidlis szakért6 bevonasanak
elmaraddsa (tananyag-fejlesztési program), szakemberhidany (vallalkozasfejlesztési
program) de akar a varhaténal rosszabb idGjaras is (ami miatt csuszik a kivitelezés).
Amennyiben ezen kockazatokat projektiink megvaldsitdsa sordn megfeleléen tudtam
kezelni a projekt a futamid6 végén eléri eredményét (pl. rendelkezésre allnak a
tananyagok vagy elkészilt a korszerUsitett épllet).

Amennyiben az eredményekhez kapcsolhato kiilso feltételezéseim helytalléak (7.
cella), a projekt eredményivel elérhetjik a projekt altal vart kedvezé hatasokat. Ilyen
feltételezés lehet példaul:

e a HEFOP 3.3.1. esetében a tananyagfejlesztéssel érintett kurzusok iranti hallgatoi
érdekl6dés vagy a tananyagot megfeleld modszertani hattérrel biré oktatd (hiszen
ezek nélkil a korszer( tananyagok bizonyosan nem hasznosulnak),

e a HEFOP 4.1.1. esetében a didkok érdekldédése a fejlesztett kdzpont altal kinalt
képzésekre vagy a kibocsatott diakokra igényt tartd vallalkozasok jelenléte a
térségben (hiszen ezek nélkll a korszer(i kézpont nem tudja betolteni valodi
hivatasat).

A 7. celldban rogzitett kilsd feltételek teljesilése esetén projektink teljesitett a vele
szemben tamasztott elvarasokat, elérte a tervezett kedvez6 hatadsokat. Ez azonban nem
jelenti azt, hogy elértik atfogd célkitlizéseinket is, ahhoz tovabbi kiilso feltételek
teljesiilése sziikséges (8. cella). Ide tartozhatnak példaul:

e a HEFOP 3.3.1. esetében a tananyagfejlesztés mellett a korszerli képzésben
ugyancsak fontos szerepet jatszo egyéb fejlesztések intézményi és orszagos
szintli megvaldsulasa (pl. oktatasi infrastruktira tamogatja-e a korszer(
képzéseket, vagy a gazdasag egésze igényli-e az adott szakterlileten megszerzett
magas szintl szakismeretet);

e a HEFOP 4.1.1. esetében ilyen lehet az intézmény-fenntartashoz szlikséges
kedvez6 finanszirozasi kérnyezet vagy a szakképzd iskolai rendszer tarsadalmi
presztizsének er6sédése (vagy legalabb szinten maradasa).

A 9. és 10. cella a projekt megvalésitasahoz sziikséges human- és egyéb
eroforrasokat rogziti. A 9. cellaban soroljuk fel a projekt megvaldsitasaban részt vevo
szakértéket, a klls6 szallitokat, illetve a megvaldsitashoz szikséges belsd
infrastrukturalis adottsagokat, a 10. celldaban pedig a szlikséges pénzligyi forrasokat

Csak hogy értsiik a sor logikajat: ahhoz, hogy elérjik az eredményeket (3. cella), el kell
végezni a tevékenységeket (4. cella), a megvaldsitashoz sziikséges erbforrasokat
igénybe vennilink (9. és 10. cella), illetve bizonyos kiils6 feltételezéseknek is teljesllnie
kell (6. cella).

A 11-16. cella célja a projekt beavatkozasahoz olyan mérheté mérészamok
tarsitasa, amellyel a projekt tényleges teljesitménye mérhetévé valik, illetve
meghatarozhatok a méréshez igénybe veend6 eszko6zok is.

Fontos megjegyezni, hogy HEFOP palyazati programok esetén maga a palyazati utmutaté
és a palyazati (irlap hatarozza meg a kotelezéen figyelembe veendd indikatorokat.

A fenti HEFOP 4.1.1. projekt esetében ez a kovetkez6képpen alakul:



Beavatkozas Indikator Indikator forrasa
teriilete
Atfogo cél A konkrét TISZK | Tanulészerz8dések | OM-felmérés a
sikeres szama 5 %-kal | TISZK program
|étrehozasaval novekszik a TISZK- | sikerérol
hozzajarulni az | ek szakképzési
orszagos TISZK- | rendszerben 3 éven
program és a | belil, a TISZK-
szakképzés ekben végzettek
rendszerének elhelyezkedési
korszer(sitéséhez mutatéi évente 10
%-kal javulnak a
fejlesztés kdvetben
Projekt cél A korszerli konkrét | Tanulészerzédések Intézményi
TISZK alkalmassd | szdma 5  %-kal | statisztikak és
valik versenyképes | novekszik a | utankovetési mérés
tudas Dbiztositasara | projektet koveté 3 | dokumentumai,
a szakképzés | éven belll, | munkaligyi kozpont
terlletén végzettek statisztikai

elhelyezkedési
mutatdi évente 10

%-kal javulnak a
fejlesztés kdvetben
Eredmények felljitott és | 1600 m2 feltjitott | Epitési naplo,

korszer(sitett épllet, 120 0j | atadas atvétel
oktatasi épllet, | taneszkdoz és 450 | dokumentumai,
beszerzett darab butor megrendeldk, leltari
taneszkdzok és kartonok
batorok.

Ld. Logikai keretmatrix kitdltési utmutatd

3. A PROJEKT ERINTETTIJEI ES CELCSOPORTJAI MEGHATAROZASA ERINTETT-ELEMZES

SEGITSEGEVEL

A projekt célcsoportjai és érintettjei meghatarozdsa ugyanazon célkitlizést koveti:
szamba venni azokat a legfontosabb személyeket, csoportokat és szervezeteket
akikre nézve projektiink (a beavatkozas) hatassal lesz. A palyazatok fészabaly
szerint a célcsoportok meghatarozasat kérik eldirt rendben, az érintett-elemzés azonban
segitséget nyljt a megalapozottabb projektkidolgozasra annak szélesebb latokére miatt.

Célcsoportnak azokat a személyeket (esetleg szervezeteket) tekintjik, amelyeket a
projekt megvaldsulasa eredményeképpen pozitiv hatas ér a projekt céljainak szintjén.

Az érintett olyan, egyedileg meghatarozhatd, azonos vagy hasonld érdekekkel vagy
szempontrendszerrel bird csoport vagy szervezet, amelyre a fejlesztés megvaldsulasanak
folyamat vagy eredménye (kedvez6 vagy kedvezétlen) hatassal lesz.

Mint lathaté célcsoport esetében a meghatarozas alapja a varhaté kedvezé hatas,
illetve célcsoportba palyazati program esetében kizardlag az tartozhat, akit a palyazati
utmutatoé lehetséges célcsoportnak meghataroz. Az érintetti kor ennél tagabb,




hiszen mindenki beletartozhat, akire a fejlesztés (akar negativ) hatast gyakorol.
Megjegyezzliik, hogy az érintett-elemzésbdl a palydzat célcsoportjai konnyedén
meghatarozhatok.

A palyazati programok tartalmilag a kovetkezd elvarasokat fogalmazzak meg a
palyazokkal szemben:

e Hatdrozzadk meg a projekt célcsoportjait;

e Jeloljék meg, hogy miért tartjak fontosnak a projekt keretében a célcsoport
kedvez6 hatasban részesitését;

e Becstljék meg a célcsoport varhato (vagy pontos) nagysagat;
e Hatdrozzak meg a beavatkozasnak a célcsoportra gyakorolt varhaté hatasat;

e Illetve a palyazati iutmutatd alapjan soroljak be 6ket az els6dleges (kOzvetlen) és
masodlagos (kOzvetett), illetve esetlegesen harmadlagos (disszeminacids)
célcsoportba.

Az érintett-elemzés ehhez képest a kovetkez6 tartalmi tobbletet biztositja:
e Meghatdrozza a varhatd hatas mindségét (kedvezo6 vagy kedvezétlen)

e Alkalmat ad annak atgondolasara is, hogy az érintettre gyakorolt varhaté hatas
hogyan tehet6 semlegessé (akire negativan hatna) vagy még kedvezébbé (akire
eredetileg is kedvez6 hatasu lenne).

Az érintett-elemzést a kovetkez6 szempontok vizsgalataval végezhetjik el (megjegyzés:
tovabbi szempontok is vizsgalat targyat képezhetik) és foglalhatjuk Ossze tablazatos
formaban:

Erintett Létszam (becsiilt | Miért tekinthetjiikk | Hogyan erositheto
megnevezése létszam) érintettnek viszonyulasa a
projekthez?

Az érintett-elemzés alapjan a projektlink palyazati (irlapjaba a kovetkez6 célcsoporti
felosztast alkalmazhatjuk:

Mintaprojekt 1.

Els6dleges célcsoport: a képzési programba bevont XXX f6 elhelyezkedési és
integracidos nehézségekkel kiizdé néi munkavallald, illetve a bevezetett szolgaltatasokat
igénybe vevle XXX f6. Létszamuk: XXX f6 képzési programba bevont n§, XXX f6 egyéb
szolgaltatasokat igénybe vevl. Indoklas: az elsédleges célcsoportként meghatarozott
kor frissitett szakismeret, illetve az elhelyezkedést segit6 egyéb szolgaltatasok hianyaban
nem tud eredményesen munkat keresni.

Masodlagos célcsoport: A korszerl tudassal rendelkez6 ndket foglalkoztatd
munkaltatok a fejlesztést kovetd 6t éven belll, a munkat talalé n6k csaladtagjai, illetve a
korszer(i oktatasi kornyezetben képzésen részt vevd egyéb személyek. Létszamuk: XXX
darab munkaltatd, XXX f6 csaladtag, XXX f6 képzési résztvevs. Indoklas: a korszer(
tudas hatékonyabb (kozszféra) és versenyképesebb (magdnszféra) munkavégzést tesz
lehetévé, a megfelelé jovedelem hozzdjarul a megfelelé szintl csaladi életvitelhez, a
korszer( oktatasi kornyezetben folyd képzés sikeresebb részvételt biztosithat.




Harmadlagos (disszeminaciés) célcsoport: A disszeminaciés tevékenységen
keresztil a fejlesztés kérnyezet és a szélesebb kozvélemény értesiil a kedvezd hatdsokrol
batoritva ezzel masokat is hasonld programok megvaldsitasara. Létszamuk: az XXX
darab kommunikacids részelem XXX f0 részére juttatja el a célzott Uzeneteket.
Indoklas: a disszeminacios tevékenység a projekt keretében kotelez6en végzendd
tevékenység.

Mintaprojekt 2.

Elsodleges célcsoport: a fejlesztéssel kedvezd oktatasi kornyezetben zajléo képzéseken
részt vevo hallgatok és oktatdk. Létszamuk: XXX f6 hallgatd és XXX f6 oktatdé a projekt
lezarultat kovetdé XXX éven belll. Indoklas: a jelenlegi korszer(itlen oktatdsi kdrnyezet
nem felel a korszer(i oktatds kovetelményeinek, amely neheziti a minGségi oktatas
folytatasat.

Masodlagos célcsoport: A  korszeribb  szakismeretet szerz6  hallgatokat
eredményesebben foglalkoztaté munkaltatdok a fejlesztést kovetd 6t éven belll, illetve a
korszer(i tudds megszerzésének kovetkeztében stabil megélhetéshez jutd volt didkok
csaladtagjai. Létszamuk: XXX darab munkaltaté, XXX f6 csaladtag. Indoklas: a
kedvez6 szakismeret hatékonyabb (kozszféra) és versenyképesebb (maganszféra)
munkavégzést tesz lehetévé, illetve a megfelel6 jévedelem hozzajarul a megfelel szintl
csaladi életvitelhez.

Harmadlagos (disszeminaciés) célcsoport: A disszeminaciés tevékenységen
keresztil a fejlesztés kérnyezet és a szélesebb kozvélemény értesiil a kedvezd hatdsokrol
batoritva ezzel masokat is hasonld programok megvaldsitasara. Létszamuk: az XXX
darab kommunikacidés részelem XXX f6 részére juttatja el a célzott Uzeneteket.
Indoklas: a disszeminacios tevékenység a projekt keretében kotelez6en végzendd
tevékenység.

4. A PROJEKT HATEKONY PARTNERSEGENEK MEGTERVEZESE PARTNERSEGI MATRIX SEGITSEGEVEL

A projektek partnerségi elvarasa azt fogalmazza meg, hogy a projektek (fejlesztések)
soran mindazok legyenek bevonva a fejlesztés kereteinek meghatarozasaba és
a végrehajtas munkafolyamataiba, akikre (akik képviseltjeire) a fejlesztés -
kozvetleniil vagy kozvetetten, kedvezéen vagy kedvezétleniil - hatassal van. A
definicidval kapcsolatosan a kdvetkez6 kiegészitéseket tesszik:

e a hatékony partnerség mar az elokészito-tervezo fazisban tartalommal bir, a
fejlesztés céljainak és tevékenységeinek meghatdrozdsa soran épitink az
érdekeltek véleményére-elképzeléseire;

e a varhatoan kedvez6 hatassal érintetteknél a partnerségi szerep célja a kedvezo
hatasok maximalizalasa, a varhatoan kedvezGtlen hatasnal a kedvezétlen
hatas minimalizalasa vagy megsziintetése.

A sikeres partnerség-épités a projekt életciklusaban a kovetkez6 kedvezé hatasokat
biztosithatja szamunkra:

e mind a fejlesztés célrendszere (vagyis milyen célokat kivanunk elérni), mind
célcsoportjai hatékonyabban keriilhet meghatarozasra;

e nagyobb hatékonysaggal tudunk eljarni a fejlesztéshez sziikséges eréforrasok
tervezése soran, mind pénziigyi (pl. hany szervezet biztositja az 6nrészt) mind
személyi (konnyebb a szlikséges szakért6i csapat 0sszeallitasa) teriileten;

e a tobb szervezet Aaltalbiztositott szélesebb palyazati-projektmenedzsmenti
referencia biztositja a szakszerlbb tervezést, majd a gordilékenyebb
megvaldsitast;



sajat projektliink varhato kedvez6 hatasai tovabb erdsithetd vellink parhuzamosan
futd, minket erdsitd projektek szinergikus hatasainak vizsgalataval;

a projekt id6 és tevékenységtervének meghatdrozasaban szakmailag
megalapozottabb dontéseket tudunk hozni, hiszen a célteriletre-célcsoportra
(stb.) vonatkozé ismeretekkel bird személyeket-szervezeteket bevontuk a
doéntéshozatalba;

a projekt lezarultat kévetéen hatékonyabban biztosithatd a projekt intézményi-
szakmai-pénziigyi fenntarthatésaga.

A partnerség-épités és muikodtetés keretében a kovetkez6 sikertényezéket
hatarozhatjuk meg:

telepiilések kozotti partnerség esetében: esetleges konkurencia az adott
fejlesztés vonatkozasaban (melyik teleplilésen valdsuljon meg), térségi
telepllésszerkezet jellemzdi (telepilések mérete és lakossagszama a térségben),
a teleplilések kozotti foldrajzi tavolsag (amelynek nagysaga akadalyozd tényez6
lehet), objektive eltér6 adottsagok és fejlesztési érdekek (két szomszédos
telepllésen eltéré aranyd hatranyos helyzetl lakossagcsoport), kedvez6 vagy
kedvezG6tlen multbéli egytttmikodési tapasztalatok;

intézménykozi egyiittmiikodés esetében: konkurencia az adott fejlesztés
vonatkozasaban, személyes kapcsolatok min6sége és intenzitasa, tényleges
munkavégzésben valo elvaras;

Civil szektorral valé egyiittmiikodésben: civilszektor diverzifikaltsaga (hany
szervezet taldlhaté a telepilésen és mennyire bedgyazottak), ténylegesen
tevékenységet ellatd szervezetek szama, személyes kapcsolatok mindsége és
intenzitasa.

Javasoljuk, hogy a partnerség-épités soran a koOvetkez6 kérdéseket tegylk fel
magunknak:

Projektiink  szempontjabdl relevans-e a helyi kornyezetvéd6é vagy
telepiilésvédo-szépitdé civil szervezetnek a bevonasa (fenntarthatd fejlodés
szempontjai)?;

Esélyegyenl6ségi terlleten relevans-e a fogyatékkal élékkel foglalkozo helyi
szervezet vagy kisebbségi o©Onkormanyzat bevondsa (esélyegyenlGség
szempontjai)?;

Ha van munkahelyteremté (meg6rz6) jellege a projektnek bevontuk-e
partnernek a helyi munkaligyi kézpontot?

Erdsithet6 a fejlesztés eredményeinek multifunkciés jellege (tobbcéla
hasznalhatésaga) Ugy, hogy projektink masokra (kilsGs szervezetek,
intézmények, vallalkozasok) is kedvez6 hatast gyakoroljon?

Kik lennének azok a szervezetek, amelyeknél a partnerségbe vald bevonasukkal
célunk az 6 szervezeti (projektmenedzsmenti) kapacitasainak erositése?

Partnerség-épités soran figyelembe vettik-e a projekt lezarulat kovetden a
fenntarthatésag szempontjait (értsd: bevontuk-e koézintézmény esetén a
fenntartét a projekt megvaldsitasaba)?

A fenti szempontok figyelembe vétele utan tudjuk elkésziteni a projekt partnerségi
matrixat, amely a kdvetkez6 javasolt felosztast tartalmazza:

Partner Bels6 vagy kiilso Bevonasanak Feladata a

megnevezése partner indoklasa projektben




Szervezet A konzorciumi | Miért fontos, hogy | Mely

megnevezése megallapodasban részt vegyen a | tevékenységekben
nevesitett  partner | projektben, mivel | milyen részben fog
vagy kils6 segit6 | tud hozzajarulni | szerepet jatszani?
szervezet? annak sikeréhez?

A projekt elvégzendé feladatai k6zott un. f6-, al- és résztevékenységeket kilonboztetiink
meg. A feladatok szambavételének attekinthet6 formaja az iun. GANTT-diagram, amely
alkalmas az elvégzendos feladatok egyenkénti régzitésére és az egyes részfeladatok kezdd
és befejez0 id6pontjanak egymashoz vald igazitasara is.

1. | 2. (3. | 4. | 5. [ 6. | 7. (8. |9.10.|11.|12.
Projekt tevékenységek hé | hé | ho | hé | h6 | h6 | ho | hé | h6 | hé | hé | ho
Projektmenedzsment feldllitasa
Konzorciumi testliletek feldllitdsa
Feladatkiosztas, lUtemterv
Adminisztracid, szabalyozas
Célcsoport toborzas és kivalasztas
Toborozas el6készités
Meghirdetés
Kivalasztas

Képzés el6készités

Képzés megvaldsitasa
Foglalkoztatas

Foglalkoztatas el6készitése
Mentoralas
Nyomon kovetés
Tanacsadas
Zaro konferencia, kiadvanyok
Projektzaras

Egy foglalkoztatasi projekt Gantt-diagrammja

Mik lehetnek a projekt megvalosulasanak elofeltételei, kiilso feltételei?
El6feltételeknek tekintjik azokat a feltételezéseket, amelyek teljesiilése ahhoz
szlikséges, hogy a projekt tevékenységei megkezdddhessenek. Ilyenek lehetnek féként a
palyazé szervezet m(ikodéséhez kapcsolodd elofeltételezések (pl. jogi statusz
megfelelésége, kOztartozas-mentesség, kotelez6 partnerség biztositottsaga, déntéshozd
testlletek szabalyszerl( hatarozatanak megléte, épitési szakhatdésagok engedélyei), de
ide tartozik értelemszerlien a palyazat nyertessége is. Amennyiben az el6feltételezések
teljes korlien teljestlnek, megkezdddhetnek a tevékenységek.

A tevékenységek szakszer( ellatdsa mellett azonban szamolnunk kell olyan kiilso
feltételezésekkel is, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a projekt végén elérjuk
eredménylinket. Ezen kuls6 feltételezések nem teljeslilése nyilvanvaléan a projekt
megvaldsulasat veszélyeztetik (kockaztatjak). Ilyenek lehetnek pl. sikertelen
kozbeszerzési eljaras (épitési tevékenységnél), speciadlis szakért6 bevonasanak
elmaradasa (tananyag-fejlesztési program), szakemberhiany (vallalkozasfejlesztési
program) de akar a varhaténal rosszabb idGjaras is (ami miatt cslszik a kivitelezés).
Amennyiben ezen kockazatokat projektlink megvaldsitdasa soran megfeleléen tudtuk
kezelni a projekt a futamid6 végén eléri eredményét (pl. rendelkezésre allnak a
tananyagok vagy elkészilt a korszerUsitett épllet).




Kockazatelemzés
A projekt kockazatai és azok kezelése
Bevezetés

Mint minden tevékenységnek, igy a projekteknek és palyazati programoknak is a
megvalositds sordn szembe kell néznie kilonbdzd bekovetkezési valdszinliségl és
hatdsaban eltéré befolyasu kockazati tényezékkel. Amennyiben Ggy itéljuk meg, hogy
adott projektiinknek nincsenek kockazatai, akkor inkabb keressiik magunkban a hibat:
nagy valoszinliséggel nem gondoltuk végig teljes korlien a megvaldsitds minden
részelemét.

A korabbiakban emlitettiilk, hogy a projekt harom f6 részterilettel irhaté le, ennek
megfelelden a projekt kockazatai is e harom tényez6re vezethetdk vissza. Vagyis:

e id6: az egész projekt (vagy annak barmely munkafolyamata) a tervezett
id6kereten belll nem valésithaté meg;

e koltség: az egész projekt (vagy annak barmely munkafolyamata) a tervezett
koltségkereten belll nem valdsithatd meg;

e eredmény: az egész projekt (vagy annak barmely résztevékenysége)
minGségében nem éri el a tervezett mutatokat.

A projektek tervezése soran elvégzett kockazatelemzési és kockazatkezelési terv célja
kett0s: egyrészt szamunkra, projektgazddk szamara segiteni a kockazatok
szambavételével a projekt megalapozott kereteinek kidolgozasat, masrészt a palyazati
birdlék szamara bemutatni, hogy szakmai felkésziltségink kiterjed az adott tipusu
projektek  keretében elméletileg felmerlil6 kockazatok esetleges hatasainak
csOkkentésére (megelGzésére). Vagyis Osszefoglalva: a szakszer( kockazatelemzés és
kezelés elbsegiti projektiink magas szint(i szakmai mindGsitését és egyuttal biztositja a
gordulékeny projektmegvaldsitast.

Fel kivanjuk hivni a figyelmet arra, hogy a kockazatelemzés lehet6séget biztosit az un.
gyilkos kockazatok szambavételére is. Gyilkos kockdzatnak nevezziik azokat a
kiemelkedd sulyd kockazati elemeket, amelyek bizonyosan bekévetkeznek és bizonyosan
megakadalyozzak a projekt eredményes lezarasat. Amennyiben tervezett projektlink
rendelkezik ilyen ,gyilkos kockazattal” akkor projektiinket vagy el kell vetnink, vagy a
gyilkos kockazattal érintett részben at kell alakitanunk.

A kockazatelemzés és kockazatkezelés folyamata

Els6 |épésként meg kell tudnunk hatarozni az egyes munkafolyamatokhoz kapcsolddo,
esetlegesen felmertl6 kockazati elemeket. Ne feledjiik, hogy minden munkafolyamatnal
onalléan (és akar egyltt is) az id6-kéltség-eredmény harmast kell szem el6tt tartanunk.
Pl. az adott tananyagot a szlikséges hataridére (id6), a rendelkezésre allé keretdsszegen
beltl (koltség) megfelel6 szakmai mindségben (eredmény) nem sikeril kifejlesztenlnk.

Fel kivanjuk hivni a figyelmet arra, hogy a kockazatok mind a projekt eredményei
szintjén (pl. egy képzési programban a tanfolyamot elvégzik-e kell6 aranyban a
résztvevok), mind pedig az elvart kedvezé hatads szintjén (pl. a fenti képzési program
hatdsara a résztvevok el tudnak-e helyezkedni a munkaerépiacon).

Ugyancsak latnunk kell, hogy a logikai keretmatrix negyedik oszlopa (feltételezések és
kockdazatok) a kockazatelemzési résszel szoros Osszefliggésben van: minden szikséges
kils6 feltétel be nem kovetkezése (vagyis ha valami nem gy térténik ahogy elterveztiik)
projektkockazatot jelent szamunkra.

Masodik |épésként hatdrozzuk meg, hogy az adott kockdzati elem bekovetkezdse
mennyire valdszin(i, vagyis a megvaldsitas folyamataban mennyire valdszinlien kell
szembenéznliink a kockazati elemmel. A bekovetkezés valdszinliségét harmas skalan



jeldlve: kicsi, kozepes vagy nagy bekovetkezési valoszinliségli kockazatként
hatarozhatjuk meg.

Harmadik lépésként értékeljik a szamba vett kockazatokat azok bekdvetkezése esetén a
projektre gyakorolt hatast illetéen. E Iépésben tehat azt vizsgaljuk meg, hogy egy adott
kockazati tényezd bekdvetkezése milyen mértékben nehezitheti meg a projekt terveknek
megfeleld megvalodsitasat. E kdrben is hasznaljuk a kicsi, kbzepes vagy nagy besorolast.

A masodik és harmadik |1épés eredményét régzitsiik egy matrixban, amely attekinthet6en
lehetGséget biztosit szamunkra a projekt Osszkockazatédnak értékelésére, megmutatja
szamunkra hogy az adott projekt megvalodsitdsa O6sszességében mennyire tekinthetd
kockazatos vallalkozasnak. Nyilvanvald, hogy a legnagyobb nehézséget azon projektek
megvaldsitasa jelenti majd, ahol jelentds szadmu nagy bekdvetkezési valdszinliségl és
nagy hatasu kockazattal kell szamolnunk, legkisebb nehézséget pedig a kis
bekdvetkezési valdszinliségl és kis hatasu kockazatokkal biré projektek jelentenek.

Negyedik |épésként az egyes kockazatok kapcsan rogzitsiik, hogy mit lehet tenni annak
érdekében, hogy a kockazati tényezOk bekOvetkezési valdszinlisége minimalisra
csOkkenthet6 legyen, illetve hogyan csokkentheté (vagy el6zheté meg teljes korlien)
negativ hatdsa annak bekdvetkezése esetén.

Esettanulmany

Egy tartés munkanélkilieket atképzésikon keresztlil a munka vildgaba vald
visszavezetését megcélzd projekt esetében a kovetkez6 mintamegoldast hatarozhatjuk
meg. A projekt keretében a kivalasztott 50 f6, egészségligyi alkalmassagi vizsgan atment
8 altaldnos iskolai végzettséggel rendelkezd tartés munkanélkili jelentkez6k részére
szakmat biztositd képzést nyujtunk. A projekt keretében legalabb 40 f6 esetében elvaras
a végzettség megszerzése, akik kozill legalabb 20 f6 12 honapon bellli elhelyezkedését
varjak el télunk.

Kockazatok kezelése

a) kockazat: a program céltertiletén nincs 50 f0 egészségileg alkalmas, legalabb 8
altalanos iskolai végzettséggel rendelkez6 tartds munkanélkili.

A kockazat kezelése: a projekt elGkészitésébe bevontuk a Munkaligyi Kozpont helyi
kirendeltségét, a létszamadatok a munkaligyi ko6zpont adataira épitve Kkeriltek
meghatarozasra.

b) kockazat: a programra nem jelentkezik 50 f6 egészségileg alkalmas, legalabb 8
altalanos iskolai végzettséggel rendelkezd tartds munkanélkili.

A kockazat kezelése: a program meghirdetése részben a Munkalgyi Kézpont halézatan
keresztil torténik, illetve a jelentkezés folyamatat segitendd az informacidk terjesztését
tajékoztatd kampany (plakatok, hirdetések) megvaldsitasa segiti. A célcsoport
érdekképviseletét ellatd szervezetet bevontuk a projekt el6készitésébe és
megvaldsitasaba.

c) kockazat: a tervezett képzési program az adott id6- és koltségkereten belll megfeleld
szinvonalon nem valdsithaté meg.

A kockazat kezelése: a programba partnerként bevont szakképzd iskola jelentés human-
és infrastrukturalis hattérrel és referencidval rendelkezik hasonlé programok
megvaldsitasaban, a képzési koltségvetés Osszedllitdsa soran koltségkalkulaciot
készitettiink, amely tartalmazza a képzéshez kapcsoldodd Osszes koltséget (oktatas,
tananyag, bérleti dij).

d) kockazat: a programban a lemorzsolédas nagyobb a tervezettnél, igy 40 f6 nem tud
szakképzettséget szerezni.



A kockazat kezelése: a kivalasztas folyamatdban a résztvevGi motivacid értékelése, a
programban valé bentmaradast segitd szolgaltatdsok (pszicholégus, csaladbarat
szolgaltatasok)  megszervezése, felzarkodztatdé  képzési napok  megtervezése,
vizsgafelkészitd képzési napok megszervezése.

e) kockazat: a tanfolyam elvégzésekor a megszerzett szakismeret elavult, a potencialis
foglalkoztatdk elvarasai jelentds mértékben megvaltoztak.

A kockazat kezelése: kamara és potencialis foglalkoztatok partnerként torténd bevonasa,
a foglalkoztatok bevondsa a képzés gyakorlati részébe, a képzés folyaman annak
biztositasa, hogy a képzési tematikaban az esetleges valtozasok megjelenjenek.

f) kockazat: a tervezett szabadpiaci foglalkoztatds a képzés lezarultakor kell6 szamban
nem biztositott.

A kockazat kezelése: a kamara, a tervezett munkaltatdk és a Munkaligyi Koézpont
partneri kozremikodése segit a foglalkoztatasi kérdések kezelésében, a képzés modularis
felépitése segiti a rugalmas szakismeretek elsajatitasat, a tervezett foglalkoztatas
lehetGségeinek vizsgalata a nonprofit (6nkormanyzati és civil) szektorban.

g) kockazat: a projekt egyes tevékenységei a tervben szerepl6 idGkereteken beldl nem
valdsithatd meg.

A kockadzat kezelése: projektmenedzsment szakmai felkészliltsége, az egyes
résztevékenységeknél 5%-nyi idGtartalék-keret betervezése.

h) kockazat: a projekttel szemben tamasztott horizontalis szempontok érvényesitése
megfeleld szakértelem hidnyaban nem valdsul meg.

A kockazat kezelése: a projektmenedzser a horizontdlis szempontok érvényesitésére
iranyuld képzésen vett részt a Budapesti Kommunikacids Féiskolan.

i) kockazat: a projekt likviditasa nem biztosithato.

A kockazat kezelése: a tamogatasi szerzédésnek megfelel6é szakmai mindségl
negyedéves jelentések benyljtasaval elkertlheté az elszamolasokhoz kapcsolddd
hidnypédtlas, igy a jelentés benyu(jtasat kéveté 60 napon belil a tdmogatasi O6sszeg
megérkezik a palyazohoz.



Valdszinliség Kicsi Kozepes Nagy
hatas
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meg
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biztosithato




Hogyan hatarozhatjuk meg az egyes résztevékenységek elvégzéséhez
sziikséges idoigényt? (iitemterv készitése)

A projektek el6készitésének legfontosabb feladata a projekt megvaldsitasi menetének
részletes felvazoldasa. A megvaldsitasi litemterv egy olyan tevékenységek és
események sorabdl alld6 kapcsolatrendszert jelent, amelyben egyértelmivé valik a
feladatok idGbeli és funkcionalis egymasutanisaga. Az egyes tevékenységekhez célszeri
azonnal hozzarendelni a megvalositasért felel6s személyeket, mert ezaltal biztosithatd a
felelGsségi korok egyértelmd elkllonllése a projekt megvaldsitasa soran.

A megvalositasi Gtemterv kialakitasakor az egyes tevékenységek megvaldsitasara
tervezett hataridéket érdemes ésszerl ,rahagyasokkal” tervezni, mert cslszas szamos
elére nem tervezhet6 ok miatt barmikor el6fordulhat. Ennek ellenére - amennyire a
koérilmények engedik - ragaszkodni kell az eredetileg tervezett id6rendhez.

Az egyes tevékenységek idéigényének meghatarozasahoz feltétlenil ismerjik meg ahhoz
a tamogatasi konstrukcidohoz kapcsoldodé normativ szabalyokat, melynek forrasaibdl
tdmogatashoz kivanunk jutni! E szabalyok nagyban befolyasoljak az egyes
tevékenységek iddigényét. Példaul, a vonatkozd szabalyok szerint a projekthez
kapcsolédd tevékenységet végz6 szolgaltatd kivalasztasdhoz varhatéan kell-e
kézbeszerzési eljarast lebonyolitani? Ha igen, milyen eljarasban kell kivalasztani a
szolgaltatot? A szabalyok szerint varhatdéan mennyi id6t vesz igénybe a koézbeszerzési
eljaras lebonyolitasa?

Kozoktatasi palyazatok, és mas egyéb képzési projektek esetén kiilonosen fontos a
megfelelo iitemezés, hiszen egy iskolaban az év 12 hdnapjabdl sokszor csak egy-két
honap az, amikor épitkezés folytathatd. Ugyanez a helyzet barmilyen épitési
beruhdazasnal is: ha egyes el6készité tevékenységek (pl. engedélyeztetés, kozbeszerzés)
csuszik néhany hetet, hdonapot, kénnyen el6fordulhat, hogy ez egy éves cslUszashoz
vezet, ami mar komoly veszélyt jelent a projekt megvaldsitasara.

Az Utemezésben megjel6lt mutatdkat folyamat- vagy el6rehaladasi mutatdknak vagy
mérfoldkoveknek nevezzik. Segitséglikkel kisérhet6 nyomon és iranyithaté a
végrehajtas menete.

Ellendrzési lista az iitemterv készitéséhez

1. Feladatlista (a fobb feladatokat kezelhetd részfeladatokra osztva).

2. Tisztazni kell a végrehajtando feladatok és tevékenységek szakaszait,
kapcsolatat és fliggdségi viszonyait.

3. Becslljuk meg minden feladat és tevékenység kezdd id6pontjat, elvégzésének
id6tartamat.

4. Hatarozzuk meg a mérfoldkdveket, melyek segitségével ellendrizhet6 a
végrehajtas folyamata;

5. Hatarozzuk meg a feladatok elvégzéséhez sziikséges tapasztalatokat és
készségeket.

6. Osszuk fel a projektmenedzsment tagjai, valamint a partnerek kozott a
feladatokat.

A PROJEKTTEVENYSEGEK KIDOLGOZASA

1. lépés: A projekt keretében elvégzend6é feladatok szambavétele és
rendszerezése

A projekt elvégzendé feladatai kozott Un. f6-, al- és résztevékenységeket kiilénboztetlink
meg. A feladatok szdmbavételének attekintheté formaja az un. GANTT-diagram, amely
alkalmas az elvégzendé feladatok egyenkénti rogzitésére és az egyes részfeladatok kezdé
és befejez0 id6pontjanak egymashoz valé igazitasara is.
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Els6 lépésként rogzitsik az un. fOtevékenységeket, amelyek a projekt keretében
elvégzendd legfontosabb, nagyobb feladatcsoportokat jel6lik. E kdrben javaslataink a
kovetkezok:

e a fotevékenységek szama ne haladja meg a 6-8 darabot, ha els6re tobb
fétevékenység tlinne kézenfekvOnek, prébaljuk meg 6ket csoportositani igy elérve
a 6-8 tevékenységet;

e a tevékenységek felsoroldsaban elsé helyen mindig a ,Projektmenedzsmenti
tevékenység ellatasa” szerepeljen, kulén kihangsulyozva, hogy a projekt
megvaldsitasa kulén munkafolyamatként lesz megjelenitve;

e a tevékenységek felsoroldsaban kotelez6en ellatandd, kilén tevékenységként
jelenjen meg a ,Nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos tevékenység
(disszeminacio)” feladat is;

e a fb6tevékenységek jelolésére 1-t6l kezd6édd folyamatos sorszamozast
alkalmazzunk.

Masodik |épésként a fentebb meghatarozott fétevékenységeken bellil pontositsuk
azokat a altevékenységeket, amelyek egy-egy fofeladaton beliil akar idoben,
akar a munkavégzés helyszinét akar a munkak tipusat illetéen elkiiloniilnek
egymastol. Az altevékenységek jeldlésére hasznaljuk az 1-es fétevékenységen belll az
1.1.; 1.2. stb. szdmozast.

Harmadik |épésben az altevékenységeken belil azokat a résztevékenységeket,
amelyek egylttes és egymasra éplld elvégzése elvezet minket az altevékenység
megvaldsulasahoz. A résztevékenységek meghatarozédsa soran a kovetkez6 szempontok
figyelembe vételével jarjunk el:

e A résztevékenységek soran szamba kell venniink minden olyan elemi
(egységnyi) feladatot, amelynek elvégzéséhez o©nalléan koltség
parosithato, ezzel elérhetjik, hogy olyan feladat elvégzése a megvaldsitas soran
nem merll fel, amelynek koltségével nem szamoltunk (koltségek teljes
korlségének elvarasa);

e Csak a részletes (és teljes korl) tevékenység-meghatarozas alapjan
hatarozhatjuk meg az adott altevékenység (és ezen keresztlil a fétevékenység
és az egész projekt) idoigényét (pontos iddigény elvarasa);

e Kizardlag igy tudjuk biztositani azt, hogy a megvaldsitds soran nem lesz litkozés
a parhuzamosan végzett tevékenységekben (gy, hogy egy személynek
egyidében tobb részfeladatra kellene forditania teljes munkaidejét (pontos
humaneréforras-igény elvarasa).

2. lépés: az egyes résztevékenységek elvégzéséhez sziikséges idoigény
meghatarozasa

Az 1. |épésben kidolgozott elemi tevékenységlista minden eleménél meg kell tudnunk
hatarozni, hogy mennyi id6 sziikséges annak elvégzésére-teljesitésére. Az egyes
tevékenységeket napokban - hetekben — hénapokban célszerli meghatarozni.

Fel kivanjuk hivni a figyelmet arra, hogy vannak olyan tevékenységek, amelyek teljes
megvaldsulasi  idétartama alatt tényleges munkavégzés folyik (pl. oktatasi
tevékenységnél), masoknal a tevékenység jellege a tényleges munkavégzésnél hosszabb
idébeli teljeslilést kovetel meg (pl. kozbeszerzés esetében a torvényi hatariddk
megtartasa).

3. lépés: A teljesitendo résztevékenységek kozotti kapcsolatok meghatarozasa
és a projekt idotartamanak meghatarozasa

Az 1. |épésben meghatarozott résztevékenységek elvégzése egymashoz
kapcsolodhatnak, azok kezd6 és befejez6 idGpontjai hatdssal lehetnek mas
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résztevékenységek kezd6 vagy befejez6 id6pontjaira, illetve tdbb részfeladat
elvégzésének egylittes idGigényére. Ennek kapcsan a kovetkezd megjegyzéseket
tesszik:

e A leggyakoribb kapcsolddas szerint egy kovetdé tevékenység akkor kezdddhet
meg, amikor az azt megel6z6 tevékenység munkafolyamatai lezarultak (pl.
oktatasi tevékenységnél akkor kezdhetem meg az oktatdst ha a tananyag-
fejlesztés teljes korlien befejez6dott);

e Egy koveté tevékenység kezdé idopontja tobb megel6z6 tevékenység
zaro idopontjahoz is igazodhat (pl. oktatdsi tevékenységnél akkor kezdhetem
meg az oktatast ha a tananyag-fejlesztés teljes korlen befejez6dott és a
résztvevOk kivalasztasa is befejezddott);

e Nem feltétlenil sziikséges azonban, hogy egy megel6z6 munkafolyamat teljes
koriien befejez6djon ahhoz, hogy egy azt kdvetd tevékenység megindulhasson
(pl. épitési tevékenységnél nem kell az épitkezésnek teljes korlien befejezbdnie
ahhoz, hogy az épllet butorozdsa megkezdddhessen);

Az Osszes kapcsolat feltarasat kovetéen meghatarozhaté az egyes altevékenységek
elvégzéséhez sziikséges 0Osszidoigény, amelybdl kiszamithaté az egyes
fotevékenységek és a projekt teljes idoigénye is.

Amennyiben az igy meghatdrozott projekt futamidé megfelel a projektgazda
elképzeléseinek, illetve a pdlyazati felhivds altal meghatarozott maximum-idétartamnak,
akkor a tervezés ezen szakasza lezarult.

Amennyiben a projektfutamido a fenti elvarasoknak nem felel meg a kovetkezo
szempontokat vizsgalhatjuk meg:

o tobbleteroforrasok bevonasaval az egyes résztevékenységek rovidebb id6
alatt is megvaldsithatdk-e?;

e csOkkenthet6-e a projekt szakmai tartalma a rovidebb projekt-futamidé
érdekében Ugy, hogy a projekt eredeti célkitlizései a szlikségesnél nagyobb
mértékben ne sériljenek?

Pénziigyi tervezés

Milyen részekbdl all egy-egy palyazat koltségvetése?

A projektterv, illetve a palyazat Gsszeadllitasanak szintjén a feladatunk a megvaldsitasi
Utemtervben felsorolt tevékenységekhez megfelelé koltségek rendelése. A
koltségvetésben csak olyan koltség szerepelhet, amelyhez tevékenység is tartozik.
Alapvet6 szempont a projekt koltségvetésének biralatakor, hogy az 6sszhangban van-e a
megvaldsitasi Utemtervben felsorolt tevékenységekkel.

A HEFOP palyazatokban a koltségvetés részletezése tobb kiilonb6z6 tablazatbdl all:

FONTOS! - elszamolhato koltségek

Az egyes palyazati kiirdsok pénzligyi feltételei eltéréek lehetnek, igy az elszamolhatd
koltségekre vonatkozéan is nagyon figyelmesen at kell tanulmanyozni a palyazati
kiirast, valamint a palyazati Utmutatét. A tevékenységeket és a hozzajuk tartozd
koltségeket ez alapjan kell meghatarozni.
Alapvet6 szabalyok a tdmogatas felhasznalasa soran:
= A kiadasok megfelelnek az elfogadott palyazatban szerepld tevékenységeknek

és koltségvetésnek;

Elengedhetetlenek a projekt megvaldsuldsahoz;

Tényleges felmerilésik szamlakkal bizonyithato;

A kiadasok Magyarorszagon mertltek fel;

A kiadasok a piaci araknak megfelel6ek.




Osszesitett koltségvetés, amely a projekt soran felmerilé 6sszes koltséget
tartalmazza, tevékenységenként kdltségnemekre lebontva. Ez a tablazat az dsszes
konzorciumi partnernél felmerild koltségeket tartalmazza 6sszevonva.
Partnerekre lebontott koltségvetés, amely formajat tekintve megegyezik az
Osszesitett koltségvetésével, azonban csak az egyes partnereknél kilon-kilén
felmerild koltségeket tartalmazza.

Koltségiitemezés, amely (altaldban) negyedéves bontasban jeleniti meg az
egyes koltségcsoportokat, azonban nem részletezi azokat.

Forrasrészletezo, amely all egy Osszesitdé tablabdl a teljes projektre
vonatkozdan, illetve azonos tartalmu, a palyazéra és az 0©sszes konzorciumi
partnerre lebontott tablakbdl. A forrasrészletezd célja, hogy Osszesitve, majd
partnerekre lebontva bemutassa, hogy mely koltség milyen forrasbol kerdl
kifizetésre (EU tdmogatas, 6nerd, egyéb forras stb.).

Koltségvetés szoveges indoklasa: a koltségvetési tablaban minden egyes
kéltségsor rovid, tomor indoklasa, szbveges kifejtése. Ez nem mas, mint a
pénzlgyi tervink ,atvilagitasa”, azaz minden egyes tervezett koltséget indokolni
kell. A koltségeket mennyiségi egység, mennyiség, egységar, valamint dsszesen
koltség bontasban kell szerepeltetni. Mivel a koltségvetési tablazat nem bonthatd
tobb sorra szét, ezért Osszetettebb koltségek (pl. szakmai szolgaltatasok,
tajékoztatds) esetében tételesen ki kell fejteni, hogy miképp allnak 6ssze a
szoban forgd koltségsoron szerepl6é szamok. Pl. tajékoztatasi célbdl készil x db y
méretli, szines, z oldalszdamu prospektus, amelynek egységara x F. Emellett
elhelyezésre kertl x alkalommal hirdetés y Ujsagban, amelynek egységara x Ft.

BOvebben Id. Koltségvetés kitoltési utmutatd

Hogyan biztositsuk a tervezés soran a sziikséges pénziigyi forrasokat?
Az egyes résztevékenységekhez rendeljik hozza a teljesitéshez szlikséges pénzlgyi
forrasokat.

realis koltségvetés tervezése az adott tevékenységekre vonatkozd arajanlatok
bekérésével biztosithatd, amelyek a palyazat mellékleteként csatolhatok;
arajanlatok kérése soran vegylik figyelembe a palyazat beadasatdl a tényleges
munkavégzésig terjed6 idoszak varhatd arnovelé (vagy esetleg arcsékkentd)
hatasait;

amennyiben a tervezett projekt koltségvetése meghaladja a palyazati felhivasban
rogzitett maximalis Osszeget, at kell tekintenlink a projekt tervezett
tevékenységeit, és igyekeznlink kell a tevékenységek csOkkentésével (is)
megfelelni a felhivas pénzligyi elvarasainak;
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A tapasztalatok alapjan érdemes minden palyazonak cash-flow tervet készitenie

e 0Onrész biztositasat elvaro palyazati programoknal lehetéséglink nyilik a kotelezo
minimum-onrésznél magasabb mértékii o6nrész vallalasara is (amely
tobbletpontot eredményezhet a biralat soran). Az Oner6 tervezésekor szem elott
kell tartani, hogy az 6nerovel kételezé a projekt végrehajtasa soran elszamolni.

+A projekt soran szamos olyan kéltség meriilt fel, amelyek nélkiil6zhetetlenek voltak,
viszont nem elszamolhato, pl. a kényvelésiink megnévekedett feladatai. Amikor ezzel
szembesliltiink, akkor ddénteniink kellett, hogy feltiintetjik-e mindezt &nrészként,
avagy sem. Mi végiil az utébbi mellett déntéttiink, mert igy nem kell ezzel elszamolni,
ami jelentésen csékkentette az adminisztraciot. ,

(Esettanulmany részlet - Human Er6forras Alapitvany: Mozgdaskorlatozottak alternativ
munkaerdé-piaci képzése és foglalkoztatdsa — HEFOP 2.3.1.)

Miért fontos, hogy rendelkezziink pénzaramlasi (cash flow) tervvel?

A projekt 0Osszkoltségvetése - figyelembe véve a palyazati felhivdas tamogatasi
intenzitasat - azonban csak arrdl fog informaciot szolgaltatni szamunkra, hogy a projekt
zarasakor az 6sszkiadasokon bellil mekkora hanyadot jelentett a tdmogatasi 6sszeg és mi
mekkora mérték(i onrészt biztositottunk. Vagyis arra a fontos kérdésre nem ad valaszt,
hogy a projekt megvaldsitasa soran a folyamatos és goérdulékeny feladatvégzéshez a
projektgazdanak milyen litemezésben mekkora Osszeget és mennyi idore kell
biztositania.

Ez utdbbi 6sszeg nem feltétlenll egyezik az ©nrész mértékével, hiszen el6fordulhat
(HEFOP palyazatoknal gyakori), hogy 100%-0s tamogatas mellett is a palyazénak a
megvaldsitas soran forrasokat kell biztositani. KiilonGsen igaz ez abban az esetben, ha
figyelembe vesszilk, hogy a jelenleg hatalyos pénziigyi szabalyrendszer szerint a
tdmogatasi 6sszeg utolsé 20%-a csak a projekt lezarasat kdvetéen kaphatja meg ugy,
hogy a 20%-nyi 0Osszeget sajat forrasbdol meg kell eldlegeznie. A tapasztalatok azt
mutatjak, hogy a biztonsdgos pénzligyi lebonyolitdshoz nemcsak a projekt végén
szlikséges rendelkezni a tamogatds kb. 20 %-val, hanem célszeri folyamatosan
biztositani ilyen mértékd tartalékot az esetleges likviditasi problémak elharitasara.

A projektek biztonsagos pénzigyi lebonyolitdsanak egyik kulcsa egy megalapozott
pénzaramlasi (idegen szoval: cash flow) terv lehet. Ez azt mutatja meg szamunkra,
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hogy a projekt keretében teljesitett kifizetések a projekt mely hoénapjaban
(negyedévében, évében) lesznek esedékesek, segitve ezzel a projektgazdak munkajat a
folyamatos finanszirozas feltételeinek biztositdasdban. A HEFOP palyazatokhoz a
koltségvetési terv mellé a tamogatas Utemezését kell megadnunk, ami azonban nem
azonos a cash flow tervvel. Ez utdbbi nem kotelez6 eleme a HEFOP projekteknek,
azonban a tapasztalatok alapjan minden palyazo, konzorcium részére ajanlatos egy
~belsd” cash flow tervet késziteni, felkészilve ezaltal a varatlan likviditasi helyzetekre.
A cash flow elemzés az aldbbi kérdésre terjedhet ki:
= Meg kell becsulni a projekt teljes futamideje alatt varhatd Osszes bevétel
(pénzbedramlas), o©sszes beruhazas és rendszeres jellegli koltség
(pénzkidaramlas) nagysagat.
= Minden projekt esetében sziikség van egy finanszirozasi tervre, amely
megmutatja, hogy a beruhazasok finanszirozdasa milyen maddon torténik
(k6lcsondk, adomanyok, stb. révén). A tervben részletezni kell az
adossagszolgalat Utemezését is, amely a visszafizetendd torlesztések és kamatok
Osszege.

Milyen Iépésekbdl all egy beruhazassal egybekotott képzési-foglalkoztatasi
tipusu projekt cash flow tervezése?

A pénzforgalmi tervezés a pénzigyi tervezés fontos fejezete. Ennek eredménye az a
koltségterv, amely megmutatja, hogy az egyes projekt tevékenységek milyen
készpénzmozgassal jarnak munkaféazisonként/feladatonként, folydarakon,
kéltségnemenként kalkuldlva a projekt id6tartama soran.

A cash flow tervezés szorosan dsszefligg a projekt cselekvési és Gtemtervével (Id. Logikai
keretmatrix készitése - tevékenységek tervezése fejezet). A cselekvési tervben
meghatarozott feladatokkal szinkronban torténnek a pénziigyi események is. A kimutatas
altaldban havi bontdsban vizsgdlja a kiadasok/kotelezettségek, forrasok/bevételek
alakulasat, de sziikség esetén elkészithetjik akar napi bontasban is.

A kovetkez6 példaban egy konkrét projektterv alapjan vizsgaljuk a megvaldsitashoz
szlikséges pénzligyi folyamatokat: a projektben hatranyos helyzetl, képzettség nélkdili
személyek szereznek szakképzettséget, mellyel egyiddben felljitanak régi oktatasra
alkalmas helyiségeket. A projektben fétevékenységként

- képzési,

- foglalkoztatasi,

- beruhazasi komponensek futnak egymas mellett.
Mindegyik elemhez forrasokat (tdmogatdast, bevételeket, dnrészt. stb.) kell biztositanunk
a projekt végrehajtasanak megfeleld idészakaban, amelyhez koéltségeket (bér, jarulékok,
szolgaltatasok, stb.) rendelink. A forrdsoknak a projekt végsé elszamolasaig
folyamatosan biztositaniuk kell a feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges fedezetet, mert e
nélkdl likviditasi zavar keletkezik. A folyamatos fedezet biztositasdhoz figyelembe kell
venni a palyazatkezel§ projektfinanszirozasi szabalyait is (el6leg, PEJ id6szakok, zard
elszamolas).
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Mindezek utan a kdvetkezo tervezési |épéseket célszerli megtenni projektiink esetében:
1. Koltségek hozzarendelése a tevékenységekhez: meg kell tervezni, becsilni az

egyes tevékenységek varhatd koltségét. A megfelel6 informaciok (pl. arajanlatok,
arak) beszerzése utdn a legpontosabb koltségbecslést mennyiségi egység és
egységarak kiszamitdsaval végezhetjlik el (az adatok ilyen jellegl bontasara szlikség
van a HEFOP palyazatokban a koltségvetési tablak elkészitésénél is): a projekt soran
be kell szerezni a butorozas részeként x db széket, 1 db szék ara y kéltség, igy erre a
kéltségre 6sszesen a két (x és y) érték szorzata irhatd be.
A tevékenységek, amelyekhez rendelhetdk a koéltségek:
1.1. beruhazas:

1.1.1. feldjitasi tervdokumentacid,

1.1.2. épitGanyag,

1.1.3. épitdipari eszkdzok, gépek,

1.1.4. butorok, berendezési targyak,

1.1.5. mesterek bére, jarulékai,
1.2. oktatas, képzés:

1.2.1. tanarok bére, jarulékai,

1.2.2. taneszkdzok,

1.2.3. felszerelés,

1.2.4. vizsgadijak,

1.2.5. bérleti dijak,
1.3. foglalkoztatas:
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1.3.1. célcsoport bére, jarulékai,
1.3.2. munkaruhak,
1.3.3. szocialis juttatasok,
1.4. mlkédés kéltségei:
1.4.1. menedzsment bére, jarulékai (projektvezetd,
projektszemélyzet)adminisztrativ koltségek,
1.4.2. utikoltség (el6adok, szakérték, menedzsment),
1.4.3. szamlavezetési koltségek,
1.5. programok, rendezvények:
1.5.1. nyilvanossag férumai,
1.5.2. szakmai konferenciak,
1.5.3. egyéb programok koltségei,

. A tevékenységekhez rendelt koltségek szétbontasa koltségnemenként: a
koltségvetés elkészitéséhez szilkséges az egyes tevékenységekhez rendelt koltségek
szétvalasztasa. Itt figyelni kell arra, hogy mas adodzasi szabalyok vonatkoznak az
egyes koltségnemekre.
2.1.személyi kiadasok:
2.1.1. bérek (menedzsment, tanarok, célcsoport), szakértdi dijak, jarulékok,
2.1.2. egyéb bérjelleg(i kiadasok,
2.2.dologi kiadasok:
2.2.1. utikoltség,
2.2.2. bérleti dijak,
2.2.3. kommunikacids koltségek,
2.2.4. fogyoeszkodzok,
2.3. targyi eszkézbeszerzések:
2.3.1. gép-, berendezés vasarlas,
2.3.2. butorok beszerzése,
2.3.3. telek-, ingatlan vasarlas,
2.4. szolgéltatasok:
2.4.1. tervdokumentaciok,
2.4.2. tanulmanyok, kiadvanyok,
2.4.3. mentalis kondicionalas,
2.4.4. konferencia vendéglatas.

. A nemenkénti koltségek hozzarendelése a feladatokhoz (Gantt diagram) a
projektidészakra kibontva: a mar tevékenységekre lebontott és azon belll
koltségnemenként elkulonitett koltségek idObeli (temezésére is sziikség van, igy
pontosan elére lathatd, hogy mely tevékenységre milyen jellegli koltségre mely
idészakban van szikség a projekt lebonyolitasahoz.

3.1. havi bontasok,

3.2. negyedéves G6sszegzések,

3.3. éves dsszegzések,

3.4. teljes projektidészak 6sszegzése.

A forrasok osszevetése a koltségekkel: Amennyiben a palyazat nem biztositja a
projekt koltségvetésének 100 %-t, ez esetben sajat forrast is rendelkezésre kell
bocsatani. Ugyanakkor, ha nem szlikséges sajat forras, akkor is rendelkeznink kell
olyan pénzligyi tartalékokkal, amelyek nélkilézhetetlenek a projekt zokkenémentes
lebonyolitdsahoz, akar hitelfelvétel révén.

4.1. EU-, hazai tamogatas,

4.2. kiils6 megrendeld felé teljesitett karbantartd szolgédltatas arbevétele,

4.3. partnerek hozzajarulasa (6nrész),

4.4. esetleges hitelfelvétel,

4.5. esetleges AFA visszaigénylés.
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5. A forrasok hozzarendelése a tevékenységekhez a projektidészakra kibontva:
a varhatd koltségek pontos megtervezését kdvetéen meg kell jeldlni ezek forrasat is,
tevékenységekre, koltségnemekre és projektidészakra lebontva.

6. Likviditasi elemzés

A cash flow készitésénél folyamatosan tgyelni kell a projekt teljes idétartamara szélo
likviditds biztositasara! A likviditasi elemzés nélklilozhetetlen része a pénzigyi
tervezésnek. A stabil likviditds feltételezi, hogy elégséges pénzeszkozok allnak
rendelkezésre a miikodéshez sziikséges koltségek és az addssagterhek kifizetésére. A
likviditasi elemzés részét képezi a pénzigyi fenntarthatésag vizsgdlata: rendelkezésre
fognak-e allni a projekt tevékenységeinek folytatasahoz sziikséges pénzforrasok az
(adomanyozdi) segitségnyujtds megsziinése utan?

Javaslatok a pénziigyi tervezéshez

= Az atmeneti forrasigényt lehet klils6 banki forrasbdl finanszirozni, kolcson
formajaban, ebben az esetben tovabbi koltségként merilnek fel a hitel kamatai.

= 100%o0s tamogatds, azaz 6nrész kotelezettsége nélkil is szikséges sajat forrassal
rendelkezni:

- vannak olyan koltségek, amelyek a projekt megvaldsitasabdl fakaddan
tovabbi kiadasként merilnek fel, mint példaul a palyazé szervezet
kényvelési  tobbletfeladatai, amelynek oka a megnoévekedett
szamlaforgalom.

- egyes koltségek, amelyek a palyazati forrasbdél nem elszamolhatodak,
ezek kozll az egyik leggyakoribb a banki atutalds dija (a szamlanyitas
és szamlavezetés elszamolhato),

= A projekttervezés soran keszitslink koltségbecslést, ehhez kérjlink be az egyes
szolgaltatasokrol, beszerzésekrdl arajanlatokat. Igy a koltségvetésiink realis lesz és
kés6bb nem kell szerz6dés modositani, ha a tervezett feladatok koltségigénye
meghaladja a tervezett keretet.

= A palyaztaté szervezetek nem azt varjak télink, hogy minél olcsébban valdsitsuk meg a
projektet, hanem a leirt és elfogadott projekt céloknak és eredményeknek mindenben
megdfeleléen torténjen a projekt végrehajtdsa. Ezért nem érdemes ,sporolni” a koltségvetés
elkészitésekor, mindenre, ami tamogathatd és hozzajarul a projektcélok megvaldsitasahoz,
tervezziink reédlis koltségeket. Azonban a nagyvonallan tervezett koltségvetés miatt a
palyazatunkat kénnyen ,lepontozhatjak”, azaz gyengébb értékelést kap.

= KUulon oda kell figyelni a kozbeszerzési hatar atlépésére, ha ezeket varhatdan
meghaladjak az egyes tevékenységek, akkor kézbeszerzési eljarast kell elinditanunk.
Ennek is vannak koltségei (hirdetés, tanacsadas), amelyek elszamolhatdk.

= Nem kizart, hogy egyes tevékenységek megvaldsitasa és a palyazatkészités kozott
akar masfél-két év is eltelhet, ezalatt egyes koltségek arai jelentésen valtozhatnak,
igy ezzel is szamoljunk, adott esetben éljink a tartalék tervezésének lehetGségével.

(a projektek pénzligyi lebonyolitasarél bévebben Id. Tamogatott projektek megvaldsitasa
ciml kiadvany Pénziigyi folyamatok fejezetben)

Projektszemélyzet, partnerség

Hogyan alakitsuk ki a projektmenedzsmentet?

A projektek sikeres miikodésének feltétele, hogy a tervezés szakaszaban torténjen meg
az egyes feladatokért felel6s személyek kivalasztasa, vagyis a projektcsapat felépitése. A
jol megvalasztott projektcsapat a projektek sikeres megvaldsitasanak egyik biztositéka. A
tapasztalatok szerint hatékonyabb a projekt végrehajtasa, ha a palyazat elkészitésében
részt vevék és a projektet megvaldsitok kozott minél nagyobb az atfedés: egyfeldl ez
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nagyobb Osszhangot teremt a tervezés és megvaldsitas kozott, masfel6l a projektek
lebonyolitdsaban szerzett gyakorlat sokat segithet a kdvetkez6 projekt tervezés soran.
Ugyanez természetesen forditva is igaz.

Az egyes palyazati felhivasok és Utmutatok egyértelmlien meghatarozzak, hogy az adott
projekthez milyen 0Osszetételli projektszemélyzetet kell a palyazé konzorciumnak
biztositania. Az Utmutatoban az is szerepel, hogy az egyes munkatarsakat milyen
formaban és heti hany éraban kell alkalmazni. A projektmenedzsment tagjainak szakmai
onéletrajzat altalaban csatolni kell a palyazathoz, de a szakmai alatdmasztottsag
érdekében hasznos a projektben részt vevd tovabbi szakemberek 6néletrajzat is
mellékelni.

Hogyan valasszuk ki a projektszemélyzetet?
A projektben dolgoz6 személyek kivalasztasanal a projekt zO6kkendmentes
megvaldsitasahoz szlikséges készségeken (szakmai kompetenciak, tapasztalatok stb.) tul
a sikeres és hatékony egylttmikodést biztositd személyiségjegyeket (egyuttmiikodési
készség, motivaltsag stb.) is meg kell vizsgalni. Projektet vezeté munkatarsak esetében
(projektmenedzser, pénzigyi vezetd) altalaban sziikség van fels6foku végzettségre és
projekttapasztalatokra. A projektcsapat kialakitasakor torekedni kell arra, hogy a
projektben felmerlld 6sszes kérdésnek legyen szakértéje:
- képzési projektek esetében szakmai vagy oktatasi vezetd;
- szocialis, egészséglgyi infrastrukturalis projektek esetében muszaki,
informatikai vezet6, szakért6;
- foglalkoztatdsi projektek esetében a célcsoport kivalasztasat végzo
szakember, szakérto.
A jo projektmenedzser nem egy-egy szakterllet specialistdja, hanem sokkal inkdbb
egy széles latokord, jelentOs hattértapasztalatokkal és tudassal rendelkezé személy, aki
képes a projekt egészét atlatni, a kilonb6z6 szaktertletekrdl érkezd informaciokat
Osszefogni. A projektmenedzsernek rendszerben kell gondolkoznia, az egyes
projektfazisokat, szaktertleteket egységes egészként kell kezelnie.

A feladatok felosztasanal egyértelm(i felelosségi korok kijelolésére kell térekedni, mert
csak ebben az esetben biztosithaté az emberi er6forrasok optimalis felhasznaldsa, vagyis
hogy minden feladatnak legyen felelése, és minden feladatnak csak annyi felelGse
legyen, amennyi feltétlenll sziikséges.

Tamogatott _ projektek

megvaldsitasa

Hasznos tanacsok - hatékony partneri egyiittmiikodés kialakitasa:

= a projekt kezdetén a lehet6 legtobb részletet konkretizaljak az egyuttm(ikodo
felek (pl. elvégzendd feladatok, hataridok, talalkozdk, értékelési szempontok stb.);

= ajanlott a kozosen végzendo feladatokra intézményesiilt testiiletek létrehozasa:
Konzorciumi Iranyitdé Testllet, Monitoring Bizottsag, Szakért6i Testllet;

= minden partnerintézmény részérdl sziikséges egy olyan kapcsolattarté kijel6lése,
aki képben van a projekt tgyeit illetéen, és képviselni tudja intézményét;

= a partnereknek tisztaban kell lennilk azzal, hogy a tamogaté felé a vezeto
palyazé intézmény felel a projekt szabalyszer(i szakmai és pénzlgyi
lebonyolitasaért.

Miért fontos a HEFOP projektek esetében a partnerség?

A HEFOP altal tamogatott projektekkel szemben téamasztott alapkdvetelmény, hogy a
projekteket széles partneri kor valdsitsa meg (partnerség elve). A projektek szakmai
hatterének biztositasa szempontjabol nagyon kedvezd, ha az adott témaban, terileten
meghatarozd intézmények minél szélesebb kdére megjelenik a projektben. Lehetbleg a
projekteredményeket majdan felhasznaldkat, illetve az Oket képvisel6 szakmai
szervezeteket is vonjuk be a projektbe, folyamatosan tajékoztassuk Oket az
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eredményekr6l és kérjlink visszacsatolast azokrdl, hiszen ezzel sajat projektiunk
fejlesztéséhez jarulunk hozza.

LAz Otés konzorciumbdl négy szervezet mar évek dta egyltt dolgozott, szoros
szakmai egyiittmiikédést sikerilt kialakitani kiilbnb6z6 projektekben, ami nagyon
sokat szamitott. Innentdl kezdve ez egy jol mikéds, egymast érté partneri kér. A
palyazat specialis célcsoportja indokolta egy uj partner bevonasat, igy az 6
integralasuk is zékkenémentes volt.”

(Esettanulmany részlet - Human ErGforras Alapitvany: Mozgaskorlatozottak alternativ
munkaeré-piaci képzése és foglalkoztatdsa — HEFOP 2.3.1.)

A képzési projektek esetében javasolt partnerség a képzdé intézmény (iskola, egyetem)
és a képzésben részeslilé célcsoportot képvisel6 szervezetek kozott (pl. civil szervezetek,
kamarak, kisebbségi 6nkormanyzat).

Foglalkoztatasi projektek esetén tipikus partneri egytttmikodés alakithatdé ki a
célcsoportot képviseld szervezetek és a helyi, térségi vallalkozasokat témorité szakmai
szervezetek kozott.

FONTOS! - a hatékony partneri egylittmiikodés
A széleskorl partnerség kialakitdsa nem mennyiségi, hanem min6ségi kérdés: nem az
a cél, hogy minél tobb szervezetet vonjunk be, hanem minél tobb olyan szervezet

kozott |éteslljon partneri egyattmikodés, akik mindegyike hozza tud jarulni valamivel
a projekt eredményeik eléréséhez.

Alvallalkozé vagy partner?

A partnerség kialakitdsanal egyes feladatok, tevékenységek ellatasat bizhatjuk egy-egy
alvallalkozora, és igy szakmai szolgaltatasként tlintethetjik fel a koltségvetésben, de
bevonhatjuk, mint partnert, és igy a megvaldsitok koéltségeinél kerllnek elszamolasra
ezek a tevékenységek. Tipikusan ilyennek tekinthetbk az olyan képzési vagy
foglalkoztatasi projektek, ahol a f6palydzd a célcsoportot képviselé szervezet, vagy
onkormanyzat, amelyeknek nincs megfelel6 képzési kapacitasuk. Minden projekt
esetében egyedileg kell elddonteni, hogy a fenti dilemmat miképp oldjuk fel.

,Ha a projekt elvi, szakmaisagat, célcsoportjat érinté kérdésrél van szo, vagy nekem
nincsen elég ismeretem err6l, mint palyazdnak, akkor partnerként térténé bevonas
indokolt. Ha megvan a feladat elvégzéséhez a tudasunk, csak kapacitasunk nincs
elég, vagy egyéb objektiv akadalyok allnak fenn, akkor alvillalkozé bevonasa a
hatékonyabb. Igy biztositva van altalunk vagy valamilyek partner révén a megrendelt
szolgaltatasok szakmai kontrollja. A kisebb feladatok szintén alvallalkozot igényelnek,
a kulcsfeladatok a partnerekre kell, hogy haruljanak.”

(Esettanulmany részlet - Human Er6forras Alapitvany: Mozgaskorlatozottak alternativ
munkaeré-piaci képzése és foglalkoztatasa — HEFOP 2.3.1.)

Kik lehetnek egyéb partnerek?

A tdmogatasban részeslil6 konzorciumi partnerek mellett a projekt soran részt vehetnek
kils6, tdmogatd egyéb partnerek is, akik hozzajarulnak a projekt sikeréhez, azonban
nem tagjai a konzorciumnak, és nem is részeslilnek tdmogatasbdl. A palyazati Utmutatd
részletesen szabalyozza minden esetben, hogy mely intézménytipus lehet palyazo,
(konzorciumi) partner és egyéb partner, altaldban eltéré a szabalyozasuk. Gyakori eset
példaul foglalkoztatasi projekteknél, hogy az egyéb partner valamilyen allami
foglalkoztatasi intézmény helyi szervezete.
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Horizontalis szempontok tervezése

A HEFOP projektek esetében elengedhetetlen az Un. horizontdlis szempontok
érvényesitése a projektek tervezése (és végrehajtasa) soran. Az Unid ugyanis az altala
tamogatott projektek esetén alapkovetelményként hatarozta meg a horizontdlis elvek,
igy az esélyegyenlOdség és a kornyezetvédelem elveinek kévetkezetes érvényesitését,
valamint ezeken keresztll a fenntarthato fejlodés biztositasat.

Mar a palyazat értékelésekor is komoly figyelmet forditanak a birdlok e szempontok
kifejtésére, legtobb esetben kiilon pontszam is jar érte, de gyOztes palyazat esetén is be
kell ezek érvényesitésérdl szamolni az el6rehaladasi jelentésekben.

A tapasztalatok alapjan elmondhatd, hogy az oktatasi/képzési, valamint a munkaeré-
piaci szférat érinté projektek esetében az esélyegyenldség biztositasa konnyen és minden
probléma nélkil megval6sithaté. Mds a helyzet azonban a fenntarthaté fejlédés
(kornyezetvédelem) vonatkozasaban. Altaldaban problémat okoz annak igazolasa, hogy
példaul egy sajatos nevelési igényld gyermekek integralt nevelését célzé projekt
mennyiben lehet kérnyezetvédelmi szempontbdl relevans.

A horizontalis szempontok érvényesitésekor a palyazat értékel6i nem ,csodat” varnak a
palyazotdl, csupan annyit hogy a projekt jellegéhez mérten maximalisan vegye
figyelembe a fenti két elem érvényesitését. Képzési program esetében példaul mi
akadalya lehet annak, hogy az integralt nevelési programban helyet kapjanak a
kérnyezettudatos nevelést elGsegité pedagogiai elemek?

Sok palyazé ugy gondolja, mire ,ideérnek” a projekttervezésben, mar a nehezén tul
vannak. Sok pontot lehet vesziteni az esélyegyenlGségi, kdrnyezetvédelmi szempontokat
bizonyitd tényagyag helytelen feltarasan. Sokszor lényegtelennek tartott elemek jelentik
a helyes érveket (guruld rampa kialakitasa, alacsonyra szerelt mosdodk, kiiszobok
kiiktatasa, Gjrafelhasznalt papirok alkalmazasa, elektronikus adathordozok aranyanak
novelése, kdrnyezetbarat technoldgia alkalmazasa stb). Ugyanakkor kulénosen fontos,
hogy a horizontalis célok leirdsanal ne alkalmazzuk "a papir sok mindent elbir” elvet,
azaz csak olyan vallalasokat tegylink, amelyeket késébb meg is tudunk valodsitani s
amelyekrdl majd a projekt el6rehaladasa soran precizen be is kell szamolnunk.

BOvebben Id. Kérnyezeti fenntarthatésag utmutatd, Esélyegyenléségi utmutatod

A projekt, palyazat egyéb mutatdi, hatasai

A kidolgozott projektnek nemcsak jél felépitett célrendszerrel, beazonositott
célcsoportokkal, ezekhez kapcsolodo tevékenységekkel kell rendelkeznie, hanem mas
egyéb hatdsokat, mutatdkat is rogzitentink kell, amiket majd a palyazatban is ki kell
fejteni.

- indikatorok tervezése: a palyazat elkészitése soran a projekt révén elérendd célokat
és hatasokat szamszerUsitenlink kell. Ezek a szamszerisitett mutatdok az indikatorok,
amelyek pontos képet adnak a projekt kiilonb6z6 dimenzidiban az eredeti allapotrol és a
megcélzott eredményekrdl. Ezaltal a megvaldsitas soran 0sszevethetéek a megcélzott és
az elért eredmények.

Oktatasi, képzési, illetbleg a munkaers-piacot érinté projektek esetében a gyakorlati
tapasztalatok szerint az indikatorok meghatarozasa a leginkabb bizonytalan
tényezo, hiszen itt a kulsé tényezdk sokkal jelentésebb szereppel birnak, mint a
koltségek alakuldasa, vagy az idGtényezd esetében. Palyazatunk nem attdl kerdl
kivalasztdsra az értékeléskor, projektiink nem attél valik tdmogatottd, ha példaul
vallaljuk, hogy célcsoportunk a képzési program végén 98%-ban OKJ-s képesitést fog
szerezni. Ez sokkal inkabb kétségeket kelt a palyazat értékelGjében; vajon figyelembe
vette-e a palyazo a képzési programok megvaldsitasaban rejlé6 valamennyi kockazatot?
Az indikatorok szamitdsahoz feltétlenll hasznaljuk az Indikator mddszertani Utmutatét
(Id. barmilyen HEFOP palyazati kiiras mellékletei kozott)
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- fenntarthatosag biztositasa: figyelembe kell venniink, hogy az unidés tdmogatasok
el6feltétele, hogy a tédmogatandd projektiink a lezarultdt kdvetden (azaz az utolsd
tamogatasi részlet folydsitasa utan) is fenntarthaté legyen.
Mindezekre tekintettel arra kell térekedniink mar a projektek tervezése soran, hogy a
tdmogatas lezarulta utan:

= a projekt megvaldsulasa révén egyes kiadasainkat csékkentsink;

= alkalmasabba valjunk kilsé tamogatasok hatékonyabb igénybevételére (Ujabb

palyazat, szponzoraciod);
= a megvaldsulé szolgaltatasok, kapcsoldodd fejlesztések révén ndveljik
bevételeinket.

Egy oktatasi intézmény (j informatikai és nyelvi labor fejlesztése révén - egyéb
eredmények és hatasok mellett - jelentGsen cstkkentheti a szamitastechnikai eszkdzok
karbantartasi (vagy terembérleti) koltségeit, Uj képzési projektekre nyerhet palyazati
tamogatast, a labor alkalmassa valik egyéb - fizetds — képzések megtartasara is.
Viszonylag egyszer(ibb a helyzet infrastrukturalis beruhdzasok vagy eszkozbeszerzésre
iranyulé projektek esetében, ahol pl. egy Uj informatikai labor vagy egy épllet
fenntartasi, karbantartasi kéltségei joval alatta maradnak az épitéshez, felljitashoz vagy
eszkdzbeszerzéshez szikséges forrasok nagysagrendjénél. Nehezebb a helyzet olyan
projektek esetében, ahol egy-egy foglalkoztatasi vagy képzési szolgaltatas kerl
bevezetésre. A foglalkoztatasi tipusu palyazatok gyakori hibaja, hogy a projekt lezarasaig
Jlatjak” a foglalkoztatas fenntartasat. Olyan vallalkozé kor |étrehozasa sziikséges, amely
- természetesen a piaci viszonyoknak megfeleléen - érdekeltté teheté a
tovabbfoglalkoztatas megtartasaban. Erre legmegfelel6bb a szolgaltatasok rendszerének
(helyi gazdasaghoz igazodd) kialakitasa, valamint fontos szempont lehet, hogy ha a
palyazé onkormanyzattol atvallalt feladatra alakitja ki hosszu tavu elképzeléseit.
A fenntarthatésagnak csak egy része a finanszirozas, legalabb ilyen fontos az
intézményi fenntarthatésag, azaz, hogy a projekt eredményei beéplljenek a palyazé
szervezet tevékenységébe. A fenntarthatésdg tovabbi dimenzidja a projekt
eredményeinek illeszkedése agazati, térségi vagy egyéb stratégiakhoz.

- multiplikator hatasok: az unids tdamogatasbdl finanszirozott projektekkel szembeni
tovabbi elvaras, hogy a megvaldsulé projekt eredményei ne csak helyben, a palyazé és
partnerei vagy az érintett célcsoportok esetében fejtsenek ki pozitiv hatast, hanem
tagabb foldrajzi, tarsadalmi vagy agazati szinten is. A projektek tervezésénél tehat arra
is figyelemmel kell lenniink, hogy a megvaldsulé projekt hatasai ,tovabbgylrizzenek”.

A projekttervezéskor szamba kell venni a multiplikator hatasokat is

Leggyakrabban felmeriilé6 multiplikator hatdsok HEFOP projektek esetében:
Projekt tipus Projektcél Multiplikator hatas

képzési hatranyos tarsadalmi réteghez képzettebb munkaerd
tartoz6 magasabb képzettségi |révén né a régio, teleptilés
szint tokevonzo képessége
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egészségligyi térségi prevencios megeldzés révén
infrastrukturafejlesztés szolgaltatasok fejlesztése csOkkennek az
egészségligyi ellatas
koltségei
foglalkoztatasi nék munkaerépiacra magasabb gyerekvallalasi
visszatérésének tdmogatasa hajlanddsag
képzéssel, foglalkoztatassal

Nyilvanossaganak biztositasa — disszeminacio
Bevezetés
Minden Eurdpai Unid altal tamogatott projekt olyan terlleten kivan beavatkozni,
amelynek tarsadalmi hasznossdga Onmagaban és megfoghaté. A projektek altal
kozvetitett megteremtett értéken felll elvardas a palyazoval szemben a projekt
nyilvanossaganak biztositasa, amely a kovetkez6 célkitlizéseket kovetheti:

a) a projekt eredményeinek és varhatd hatdsainak megismertetése a beavatkozas
szlikebb kérnyezetével és a szakmai nyilvanossaggal;

b) a kozvetlen eredményeken felll a projekt példamutatd jellegének bemutatasaval
(partnerség, horizontalis szempontok érvénesitése) hasonld értékeket kéveté mas
projektek inditdsanak dsztonzése;

c) a megvaldsitasbdl mas szamara is hasznosithatd ismeretanyag rogzitése, illetve
err6l a nyilvanossag tajékoztatasa;

d) a tdmogatd altal megcélozni kivant fejlesztési értékek megjelenitése a kilvilag
iranyaba (ld. a projekt EU-s tarsfinanszirozasahoz kapcsolddod pozitiv képet);

e) kozép- és hosszU tadvon a projekt eredményeinek bemutatasa (pl. emlékeztetd
tabla esetén).

A HEFOP célkitlizéseivel 6sszhangban a projektek el6készitése soran kiilonds figyelmet
kell forditani a projekt nyilvanossaganak megtervezésére. Ennek soran a koévetkezd
szempontok figyelembe vételével kell eljarnunk:

e a projekthez kapcsolddéan gondoljuk végig az egyes disszeminacios
célcsoportokat és az azok eljéréshez sziikséges kommunikacids csatornakat;

e hatarozzuk meg az egyszeri (pl. emlékezteté tabla) és ismétlédGen visszatérd
kommunikacids cselekményeket (pl. honlap frissitése);

e a disszeminaciés tevékenység legyen Osszhangban az arra a koltségvetésben
forditott koltségkeret nagysagaval ugy, hogy torekedjunk a
kéltséghatékonysagra;

o forditsunk kiemel figyelmet a partnerség-épitésben az ebben rejléd kommunikacios
lehetGségekre (pl. sajat médiatermékkel vagy honlappal rendelkezé partner
jelenléte);

e ne felejtsink el a projektmenedzsmenti munka megtervezése soran a
kommunikacids tevékenység munkafolyamataival is szamolni (vagyis: valakinek
ezt a munkat is el kell majd végeznit)

Lehetséges disszeminacioés programelemek

a) honlap-aloldal: negyedévente frissitett szakmai 06sszefoglalé elhelyezése
kapcsoléddéan a negyedéves jelentésekhez. Mind a fopalyazé, mind a partnerek
esetében megvaldsithaté. El6nye: meglévé honlap esetén koéltséghatékony és
rugalmas. Hatranya: csak specialis célcsoportokat ér el (internethasznald), egyes
célcsoportokon bellil gyengébb hatékonysag a nyomtatott termékekhez képest.

b) Sajtékozlemények Osszeadllitasa és megkiildése médiumok szamara:
projekt kezdetekor (mi lesz) és projekt lezarasakor (kedvezd hatads) érdemes.
Elénye: megjelenés esetén koltséghatékony, foldrajzilag jol iranyithatd (regionalis
média), a kommunikacids lizenetek torzitdsmentesen jutnak el a médiumokhoz.
Hatranya: relative kicsi hatékonysdg (nem biztos hogy megjelenik),
sajtdadatbazis 6sszeadllitasat igényli.

c) Sajtobeszélgetés szervezése: a projekt zarasakor javasolt, résztvevdi a
projektben résztvevl partnerek képviselGi, a projektmenedzsment tagjai és a

HEFOP Projekttamogatasi Fiizetek - Projektek tervezése 40



média képviseldi. Elonye: nagyobb hatékonysagu médiamegjelenés. Hatranya:
esetleges médiak6zony.

d) Nyomtatott termékek Osszeallitasa (plakat, szérdéanyag): a projekt
folyaman tdbb alkalommal is (a projekt el6rehaladtaval annak tartalmi
fejlédésével egyidejlileg). Elénye: rugalmas, alkalmas a szlikebb kornyezet
kdzvetlen megszolitdsara. Hatranya: csak a szlkebb kdrnyezethez szél, nehéz a
tényleges figyelemfelkeltés ezen eszkdzokon keresztll.

e) Hirdeto és emlékezteto tabla elhelyezése: a projekt kezdetekor (hirdetGtabla)
és emlékeztetd tabla (lezarultakor) elhelyezése. Elonye: id6tallo, latvanyos,
palyazé szervezet image-épitéséhez jelentés mértékben hozza tud jarulni.
Hatranya: koltséges.

BAvebben Id. Nyilvanossag utmutatd

Palyazatkészités
A projektterv papirra vetve

A projekttervezés kiilonb6z6 modszereinek hasznalataval palyazatunk tartalmi
elemei koziil a legfontosabbak (célrendszer, célcsoport, probléma-igény
feltaras, projekt-eredmények, partnerség) mar rendelkezésre allnak. Most mar
hozzafoghatunk a palyazat elkészitéséhez, amelynek sikerességéhez még
tovabbi feladatok varnak rank.

Honnan értesiilhetiink a palyazati lehetéségekrol? - palyazatfigyelés

Nemcsak a megfeleld palyazati lehet6ség megtalalasdhoz, de az idében torténd
értesiléshez is folyamatos palyazatfigyelésre van sziikség. Az unids és hazai palyazati
kiirdsok szinte mindegyike rajta van az interneten, ezért érdemes kilonb6zd
palyazatfigyeld portalokat rendszeresen bongészni, ezek, illetve a palyaztatd szervezetek
hirleveleire feliratkozni:

FONTOS! - a palyazati kiiras modositasa
Egy-egy palyazati kiirds, szabaly, beadasra keril6 formanyomtatvany a palyazat

meghirdetése utan is valtozhat, ezért érdemes a Kozrem(ikédd Szervezet honlapjat
folyamatosan - egészen a palyazat beadasaig - figyelemmel kisérni, a KSZ hirlevelére
feliratkozni.

- www.nfh.hu minden unidés palyadzat megtaldlhatd, keresGrendszer segiti az
eligazodast

- a HEFOP projektek teljes dokumentacidoja a kdozrem(ikéd6 szervezetek holnapjan
talalhatd (www.omai.hu; www.esf.hu; www.strapi.hu)
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Ha nem folyamatos palyazat-beadas van, akkor a HEFOP palyazatok tobbnyire 90 nappal
a beadasi hataridé el6tt jelennek meg, és meghirdetésiik napjan a teljes palyazati
dokumentacio let6lthetd a palyaztatast lebonyolitd Koézrem(kédoé Szervezet (HEFOP
projektek esetében: ESZA Kht., OMAI, EUM STRAPI) honlapjan, valamint egy-egy
roviditett Palyazati felhivas megtalalhaté néhany nagyobb aznapi napilapban is.

FONTOS! - palyazati atmutaté hasznalata

A palyazati utmutatd a palyazatird biblidja, minden szavat, mondatat figyelmesen
olvassuk el, akar tobbszor is.

Mindig legyen kéznél palyazatiras kézben!

Ha valamire nem emléksziink pontosan, azonnal nézzilk meg az utmutatéban, mert
hidba dolgozunk hdnapokat és készitink kivaldo projekttervet, elég egy apro
figyelmetlenség, és formailag kizarhatd a palyazatunk!

1. Ha valamit nem tudunk, els6ként nézziilk meg az utmutatoban!

2. Ha a palyazati atmutatéoban nem taldlunk valamit, vagy nem teljesen egyértelmd
egy szabaly, nézziik meg a Kdozrem(ikodd Szervezet honlapjan, a Gyakran Ismételt
Kérdések (GYIK)kdzott, hatha mar masnak is volt hasonlé problémaja.

3. Ha GYIK sem ad eligazitast, ezutan sem egyértelmi valami, ekkor keressiik meg a
Kozrem(ikod6 Szervezetet e-mailen, telefonon vagy egy-egy informaciés napon, és
kérdezzlink toluk.

4. A palyaztaté szervezettdl csak bizonyos hatarig varhatunk segitséget. A palyazatot
nem irja meg helyettlink, csupan Uutmutatast és tanacsokat adhat. Sose varjuk azt a
palyaztatotol, hogy megmondja, mit valaszoljunk a palyazati (irlap egyes kérdéseire.
A projektet a palyazénak kell kitalalnia, a palyaztaté abban segithet nekiink, hogy
elmagyarazza melyek az elvarasok a palyazat megfogalmazasaval, tartalmaval
kapcsolatban, hogyan fogalmazzuk meg példaul céljainkat konkrétabban a
palyazatban.

Sokszor - kulénésen nagyobb elGkészitést igényl6 projektek esetében - a
rendelkezéslinkre allé 90 nap sem biztos, hogy elegendé a palyazat elkészitéséhez, ezért
érdemes mar a kiiras el6tt tajékozddni a varhatd lehetoségekral.

rhato palyazati

———F—E L e )
A palyazatfigyelonek elore kell tekintenie és felkésziilnie a va
lehetoségekre is

A HEFOP keretén belll lehet6ség van a kozeljovében kiirdasra kerild palyazat
legfontosabb paramétereinek megismerésére a Szakmai 6sszefoglaldk révén, amelyet a
www.hefop.hu honlapon tesznek kozzé.

A palyazati elGzetes informacidoszerzés masik modja a programozasi dokumentumok

tanulmanyozasa, amelyek szintén igen sok informacidt tartalmaznak a varhaté palyazati
lehet6ségekrol.
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Hogyan olvassunk palyazati kiirast?

A HEFOP keretében kiirt palyazatok mindegyike azonos szerkezetben, formatumban kerdl
meghirdetésre, igy a gyakorlott palyazatiroknak egy id6 utan ,raall a szemik” egy-egy
palyazati kiirasra, s gyorsan at tudjak tekinteni a palyazati dokumentacié legfontosabb
részeit.

- a_palyazati felhivas altalaban a legfontosabb informacidkat tartalmazza az
adott kiirasrél néhany oldalban (palyazat célja, keretOsszeg, palyazok kore
stb.);

- palyazati atmutatdé: adott kiirds teljes szabalyrendszerét tartalmazza,
kiegészlilve a csatolt (pénzligyi, esélyegyenldségi stb.) utmutatokkal;

- palyazati formanyomtatvany ((rlap): el6re elkészitett formanyomtatvany,
amelyben az elGirt szempontok (kérdések) szerint, a megadott formatumban
kell 6sszefoglalnunk projektterviink lényegét;

- koltségvetési tabla: el6re elkészitett - képletekkel rendelkezé - excel tablak,
amelyekhez tartozik egy koltségvetés indoklasara vonatkozé munkalap vagy
csatolt dokumentum;

- eqgyéb formanyomtatvanyok, nyilatkozatmintak (A mellékletek);

-  utmutatok, segédletek (B mellékletek): a palyazati dokumentacio
elkészitésében segitséget nyujtdé atmutatdok (palyazati adatlap kitoltése,
koltségvetés készités, indikator mdodszertani Utmutatok.

Gyakori hiba - féleg kezdd palyazoknal - hogy lelkesen belefognak egy-egy palyazat
kidolgozasaba, s kozben deril ki, hogy maga palyazdé vagy a tervezett projekt nem
jogosult a tamogatasra. Hidba felel meg a palyaz6, vagy a projekt a Pélyazati
Utmutatdban felsorolt, akar tébb tucat feltételnek, ha ezek kozll akarcsak egy
jogosultsagi feltétel nem all fenn, a palyazatot automatikusan kizarjak a formai
szabalyoktdl valo eltérés miatt. Ennek esélyét jelent6sen csokkenti a HEFOP palyazatok
kitoltéshez mar kotelez6en alkalmazandd kitolté program, amelynek hasznalata révén
elektronikusan elkészithet6k a palyazati dokumentumok

Hasznos tanacsok palyazati kiiras olvasdasahoz

- Miel6tt belevagunk a palydzat elkészitésébe, és elegendd iddnk is van a beadasig,
gy6zdédjink meg az aldbbiakrdl: a Palyazati Utmutatoban szereplé Kik
palyazhatnak c. alfejezet minden feltételének eleget tudunk-e tenni; a
Tamogatott tevékenységek c. alfejezet minden feltételének eleget tud-e tenni
a tervezett projektink.

- Fontos informacio, kllonésen a projektek méretének, koltségvetésének
meghatarozasahoz a palyazati program keretosszegének, a tamogathato
projektek szamanak, valamint az elnyerheté minimalis és maximalis
o0sszegnek az Osszevetése.

- A palyazat kidolgozasakor minden esetben vegylk figyelembe az elbiralas
kritériumait  Osszefoglald  értékelési  tablazatot, amely a  palyazati
formanyomtatvany egyes kérdéseihez rendel szempontokat és jelzi ott a
legmagasabb adhaté pontszamot. Az értékelési tablazat egyes szempontjait
akar be is masolhatjuk a formanyomtatvany vonatkozd részeihez, igy biztositva
minden kérdés megvalaszolasanal az értékelési szempontok érvényesllését.

13+1 hasznos tanacs, amire mindig figyelni kell palyazatkészités kézben

1. Vizsgaljuk meg, hogy megfelellink-e a kiiras jogosultsagi feltételeinek!

2. A palyazati formanyomtatvany minden részét téltsiik ki!. Ahol palyazatunkra nem
vonatkozik kérdés, oda irjuk azt, hogy ,Palyazatunkra nem vonatkozik.”

3. Csatolandé dokumentum-tartalomjegyzék és ellen6rz6 lista segitségével
gy6z6djink meg arrdl, hogy minden kért melléklet benyujtasra kerdil.

4. Olvastassuk el massal is a palyazatot, ellenGriztessiik le massal is a palyazati
dokumentacio formai megfeleldségét.
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5. Kotve, flzve adjuk be a palyazatot, de ligyeljink arra is, hogy a végleges kilalak
esztétikus legyen (pl. szines fejezet-elvalasztd lapok)

6. A formanyomtatvany szoveges része ne haladja meg a megengedett
karakterszamot. A szOvegek rovidek, tomorek és lényegretordek legyenek,
valamint az attekinthet6éség kedvéért haszndljunk francia bekezdéseket,
felsorolasokat.

7. Ha tovabbi hattéranyagunk, kozlendénk van (pl. igényfelmérés, SWOT elemzés
stb.) csatoljuk kilon mellékletként, megalapozottabbnak tlinhet a projekt az
értékel6 szemében.

8. A projekt fenntarthatdésagat mutassuk be intézményi, szakmai, pénzigyi
szempontbdl egyarant.

9. A projektmenedzsment felépitésében érvényesiljenek az ala-félérendeltségi
viszonyok. Példaul: projektmenedzser, alprojektvezetdk, szakérték (mliszaki,
kézbeszerzési stb.).

10. A partneri egyuttm(ikodés mellérendelt viszonyt feltételez, térekedjlink a partneri
egyuttm(ikodés  (konzorcium) intézményesitett  formainak  kialakitasara
(monitoring bizottsag, szakértéi testllet).

11.A szbveges, tartalmi részek pontosan illeszkedjenek a palyazati célkitlizésekhez,
prioritdsokhoz (hasznaljuk az értékelési ponttablazatot).

12. A palyazat tartalmi része illeszkedjen a koltségvetéshez. A projekt kéltségvetése
gazdasagos, racionalis legyen.

13. Ne hagyjunk semmilyen feladatot a beadas napjara, mert ilyenkor biztos kézbejon
valami, és veszélybe kerll a palyazat beadasa.

+1 Ne gondoljunk arra, hogy mi van, ha nem nyer a palyazat. Nincs vesztes palyazat:
mar kidolgozott (esetleg tovabbi pontositasra vard) projekttel és palyazati
tapasztalatokkal rendelkeziink, amelynek gytimdélicse el6bb-utobb beérik!

Hogyan ellenérizziik le az elkésziilt palyazatot beadas elott?
A HEFOP palyazatok elkészitésének és beadasanak szigoru formai szabdlyai vannak,
amelyek kozlil jo néhany be nem tartasa esetén a beadott palyazat automatikusan
elutasitasra keril. Tehat hidba dolgoztunk a projektlinkkel hénapokon kereszttil, vontunk
be szakértbket, és készilt el tervdokumentaciéval egyltt nemritkdn 100-200 oldalas
palyazati anyag. Elég egy apro formai hiba, pl. a megadottnal eggyel kevesebb
példanyban lett beadva a palyazat, vagy hianyzik egy alairas ott, ahol ez kotelezd, maris
kizarjak a benyujtott palyazatot. Mindezekre tekintettel nem lehet elégszer hangsulyozni,
hogy a sokszor aprésagnak tiné formai szabalyoknak milyen nagy jelentdségiik
lehet, ezért minden meg kell tennlink, hogy ezeket az esetleges kockazatokat
minimalizaljuk:
= ha lehet, beadas el6tt mas munkatarsakkal, partnerekkel is nézessiuk at a
palyazatot;
= a palyazati Gtmutatd attanulmanyozasa alapjan készithetliink el egy ,privat
ellenGrzési listat, amelyen minden olyan az uUtmutatéban taldlt informacid
szerepel, amely a palyazat formai és jogosultsagi szabalyaira vonatkozik
(tdmogatas lehetséges mértéke, tamogathatd tevékenységek, beaddas madia,
hatarideje stb.) Ezt kiegészithetjlik a palyazati adatlap végén talalhato ellen6rz6
listaval,;
= ne feledkezzlink meg roéla, hogy nemcsak a palyazatnak vannak tartalmi és formai
kévetelményei, hanem a benyUjtas mddjanak is szigord szabalyrendszere van,
amelynek be nem tartasa mar az értékelési eljarasbdl is kizarhatja a palyazatot.

"
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Palyazati adatlap végén talalhaté ellen6rzo lista

Mielott elkildi palyazatat, kérjluk, ellenGrizze, hogy a palyazat hianytalan-e!

[ ] a projekt adatlap hidnytalanul ki lett téltve

[] a projekt adatlap ddtummal és aldirassal el van latva, valamennyi oldal szignalt,
szamozott

[l minden dokumentumbdl (formanyomtatvany és mellékletek) egy eredeti és 3
masolati példanyt csatoltak, a palyazat elektronikus adathordozon is be lett adva

[] a palyazat gépelve, magyar nyelven lett kitdltve

[l a konzorciumi megallapoddst a palyazo és a partnerek egyarant aldirtak

[] a koéltségvetést és a forrasok varhatd megoszlasat a projekt adatlapban és az A/3
melléklet koltségvetési tablakban szerepld formatumban adtadk meg

[] a tervezett kdltségek a palyazati Utmutatd B/3-as melléklete szerint elszamolhatd
koéltségek

[ a beruhdzédsokra, nagyértékli eszkdzbeszerzésre tervezett dsszegek nem haladjak
meg a projekt teljes koltségvetésének 30%-at

[ a projekt menedzsmentre tervezett dsszegek nem haladjdk meg a projekt teljes
koltségvetésének 12%-at

[ a rezsi koltségekre tervezett 6sszegek nem haladjdk meg a projekt teljes
koltségvetésének 7%-at

[] a tartalékra tervezett 6sszegek nem haladjdk meg a kért tamogatas 5%-at

[1 a palyazat hidnytalan, a kdtelezd mellékleteket csatoltak:

Mellékletek Palyazé Partnerei

A/1 Megvaldsitasi Gitemterv ]

A/2 Logikai keretmatrix ]

A/3 Részletes kdltségvetés ] ]

A/4 Felel6sségi nyilatkozat L] L]

A/5 Banki igazolas (bank sajat [ [

formatumaban), vagy egyéb dokumentum

A/6 Onéletrajzok, vagy a funkcié ]

bet6ltéséhez sziikséges elvarasok leirasa

A/7 A konzorciumi megallapodas L]

A/8 Kitoltott Orszagos Tamogatasi [ [

Monitoring Rendszer adatlap

A/9 Egyéb partner tdamogatd nyilatkozata L]
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A palyazati értékelés folyamata
Ut a dontésig

Miutan sikeriilt hatarido elott benyujtani a palyazatot, még nem végzetiink el
mindent, a tdmogatas elnyeréséig még adédhatnak feladataink.

Mi tegyiink a palyazat beadasa utan?

A palyazat beaddsa utan - az esetek nagy részében - még egy utolsé akadalyt kell
sikeresen vennlnk: ez a hianypétlas, amelynek soran az esetlegesen hianyzo
dokumentumokat kell pétolni, vagy tovabbi adatokat megadni. Fontos, hogy a palyazat
benyljtasat kovetéen az adatlapon megadott kapcsolattarté személy, valamint azon
munkatarsak, akik részt vettek a projekt elOkészitésben a benyujtast koveté néhany
héten folyamatosan elérhet6ek legyenek, hisz a palyazatunkat értékel6 Kozremikodd
Szervezet csak néhany napot ad a hianypotlasra, ennek késedelmes teljesitése szintén
kizarast von maga utan.

Mi torténik a palyazattal a beadas utan?
1. A beérkezett palyazatok iktatasa és regisztraciéja: a benyljtott palyazat
értékelésének elsdé allomasa, amelynek sordn a Kozrem(ikédé Szervezet megvizsgalja,
hogy a palyazat benyujtott valtozata alkalmas-e a tovabbi értékelésre:

*= a megadott hatariddn belil lett feladva;

= postai Uton érkezett, vagy ha lehet, akkor elektronikusan is jo;

= zart boritékban, amelyen minden elGirt informacid szerepel;

» palyazati adatlap kitoltésre kerllt;

* a teljes dokumentacio flizve vagy kotve kerilt benyujtasra.
Amennyiben a palyazat valamely feltételnek nem felel meg, elutasitasra kerll. Ha a
palyazat a fenti kovetelmények mindegyikének eleget tesz, adatbazisban rogzitésre kerl
és regisztraciés szamot kapva tovabbithatd formai és szakmai értékelésre. A kapott
regisztraciés szamrol és hataridén bellli feladasrol a Kozrem(ikod6 Szervezet levélben
értesiti a palyazét.

) ROAD-MAP ABRA
KIVAGVA BELOLE AZ ERTEKELES RESZ

2. Formai és szakmai értékelés

a.) A formai és jogosultsagi értékelés sordn a Kozrem(koédoé Szervezet munkatarsai
azt vizsgaljak, hogy a beérkezett és a palyazatbontason tuljutott palyazat benyujtéja - a
palyazati kiirds és a palyazatahoz mellékelt okiratok alapjan - jogosult-e palyazni,
tovabba azt, hogy a palyazatot a palyazati kiirdsban eldirt médon nyujtotta-e be.

A formai és jogosultsagi értékelésnek haromféle eredménye lehet:

1. A palyazat mindenben megfelelt a formai és jogosultsagi kritériumoknak, és
tovabbithatdé a szakmai értékelésre.

2. Tovabbi adatszolgaltatas vagy egy (vagy tobb) hianyzé6/nem megfeleld
dokumentum potlasa érdekében a palyazot — 6t napon bellil faxon és nyolc napon
belll postan - torténd hianypétlasra szélitja fel a Kozrem(ikodd Szervezet.

3. A nem megfelel6 vagy a hianypotlast koévetéen sem megfeleltnek mindsitett
palyazatok formai okokbdl kizarasra kertilnek.

A formai és jogosultsagi értékelést a Koézrem(ikodd Szervezetnek a benyujtast koveté 20
napon belll el kell végezni, és a dontést kdveté 5 napon belll errdl értesiti a palyazoét
levélben.

b.) A szakmai értékelés soran a palyazat tartalmanak mindségi szempontjai mellett
értékelik a palyazat céljainak adott kiirasban megfogalmazott célokhoz valo illeszkedését.

46



A pénziigyi értékelés soran kiemelten vizsgaljak, mennyire megalapozott a palyazo
pénzligyi terve. A palyazat szakmai (és pénzlgyi) értékelésének tablazatat minden
esetben tartalmazza a palyazati kiiras, igy a palyazdknak lehet6ségliik van a palyazatuk
kidolgozasa soran szem elGtt tartani a szakmai értékelés szempontjait. A szakmai
értékelést a formai dontéstdl szamitott 10 napon belil le kell folytatni.

3. DOntés, tajékoztatas
A beérkezett palyazatok értékelési folyamatanak végén megsziletik a dontés a
benyUljtott palyazat tamogathatdsagaroal.

Tajékoztatas a dontésrdl:
= végs6 dontést kdvetd 2 napon belll a nyertes palyazok listaja megjelenik a
K6zrem(kodo Szervezet honlapjan;
= dontés utan 5 napon belll a Kozrem(kodé Szervezet levélben értesiti a
palyazoét. Az elutasitott palyazatok esetében informaciét kiildenek a palyazé altal
elért pontszamrol, részletes szoveges indoklassal.

Amennyiben arrol értesiti a palyazot a Kozrem(kodd Szervezet, hogy a benyujtott
palyazatot tamogatasban részesiti, akkor ezzel megkezdédhet a projektvégrehajtas
folyamata. (errdl bovebben Id. Tdmogatott projektek megvaldsitdsa c. kiadvany)
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Fiiggelék

A Humaneroforras-fejlesztési Operativ Program intézményrendszeréhez
kapcsolédo honlapok

Irdnyité Hatosag - www.hefop.hu

Eurdpai Szocialis Alap Nemzeti Programiranyité Iroda Tarsadalmi Szolgaltaté Kht. -
www.esf.hu

Oktatasi Minisztérium Alapkezeld Igazgatdsaga - www.omai.hu

Egészségligyi Minisztérium Strukturalis Alapok Programiroda — www.strapi.hu
Foglalkoztatasi Hivatal - www.afsz.hu

Magyar Allamkincstar - www.allamkincstar.gov.hu

Palyazatokhoz kapcsolodo, kézpontilag miikodtetett adatbazisok
Aktualis informacidk a benyuijtott palyazatokrél - www.holtartunk.hefop.hu
Aktualis informaciok a tdmogatott projektekrdl - www.nfh.hu, www.eupik.gov.hu

Regionalis informaciok, adatbazisok, stratégiak
(valamennyi HEFOP projekt-tipushoz)

Fejlesztési Ugyndkség Elektronikus elérhetdség
Eszak-Magyargrszégi Regionalis Fejlesztési http://www.norda.hu

Ugynokség Kht.

http://www.eszakalfold.hu

Eszak-Alf6ldi Regionalis Fejlesztési Ugynokség Kht.

http://www.del-alfold.hu

Dél-Alfoldi Regionalis Fejlesztési Ugynokség Kht.

Kdzép-Dunantili Regionalis Fejlesztési Ugynokség http://www.kdrfu.hu
Kht.
K6zép-Magyarorszagi Regionalis Fejlesztési http://www.kozpontiregio.hu

Ugynokség Kht. (Pro Régio Kht.)

Dél-Dunantili Regionalis Fejlesztési Ugynokség Kht. http://www.ddrft.hu
Nyugat-Dunantili Regionalis Fejlesztési Ugynokség http://www.westpa.hu
Kht.

Informaciok, adatbazisok, stratégiak — Foglalkoztatas, felnottképzés
Foglalkoztataspolitikai és Munkailgyi Minisztérium - www.fmm.gov.hu
Allami Foglalkoztatési Szolgalat - www.afsz.hu
Orszagos Foglalkoztatasi K6ézalapitvany — www.ofa.hu

Nemzeti Feln6ttképzési Intézet - www.nfi.hu

Orszagos Munkabiztonsagi és Munkaligyi Féfelligyel6ség - www.ommf.gov.hu
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Regionadlis Képzé Kézpont Elektronikus elérhetdséq

http://www.brmkk.hu

Békéscsabai Regionalis Képz6 Kozpont

http://www.bmik.hu

Budapesti Munkaeroépiaci Intervencios Kozpont

http://www.drmkk.hu

Debreceni Regionalis Képz6 Kozpont

Eszak-Magyarorszagi http://www.erak.hu
Regionalis Képz6 K6zpont - Miskolc
Eszak-Magyarorszagi http://www.erak.hu
Regionalis Képzd K6zpont - Ozd
Eszak-Magyarorszagi http://www.erak.hu

Regionadlis Képz6 Kozpont - Eger

http://www.krmkk.hu

Kecskeméti Regionalis Képz6 Kozpont

http://www.nyrmkk.hu

Nyiregyhazi Regionalis Képz6 Kézpont

http://www.prmkk.hu

Pécsi Regionalis Képzo Kozpont

http://www.szrmkk.hu

Székesfehérvari Regionalis Képz6 Kozpont

http://www.remek.hu

Szombathelyi Regionalis Képz6 Kozpont

Informaciok, adatbazisok, stratégiak — Oktatasi szféra

Oktatasi Minisztérium - www.om.hu

Orszagos Kozoktatasi Intézet — www.oki.hu

EDUCATIO Tarsadalmi Szolgaltaté Kht. - www.educatio.hu

"suliNova" Kozoktatas-fejlesztési és pedagdgus-tovabbképzési Kht. — www.sulinova.hu
TEMPUS Kozalapitvany - www.tempus.hu

Informaciok, adatbazisok, stratégiak — Egészségligyi és szocialis infrastruktira
fejlesztése

Egészségligyi Minisztérium — www.eum.hu

Ifjusagi, Csaladugyi, Szocialis és Esélyegyenl6ségi Minisztérium — www.icsszem.hu
eEgészség Programiroda - www.e-egeszseg.hu

Egészségligyi Stratégiai Kutatdintézet - www.medinfo.hu

Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet — www.ncsszi.hu

Szocidlis Szakmai Szévetség — www.3sz.hu

Fogalomtar
Cselekvési és iitemterv
A terv tartalmazza a projekt megvaldsitasanak f6 |épéseit. A tevékenységcsoportok
leirasahoz hozzarendeli a megvaldsitas szikséges idokereteit.

Disszeminacio
A projekt eredményeinek és tapasztalatainak terjesztése

Egyéb partnerek

49




A projekt megvalositasat kivilrdl tamogatd szervezet vagy egyén, amely a kitlizott célok
eléréséhez nem konkrét tevékenységgel jarul hozza. Sem kozvetett, sem kozvetlen
maodon nem részesll a tdAmogatasbol, nem tagja a konzorciumnak.

Indikator

Az indikatorok (mutatdk), olyan jelz6szamok, amelyek segitségével egy célkitlizés
konkrét megvaldsuldasanak adott szintjét lehet szemléltetni. Az indikator leirja a
felhasznalt er6forrast, egy elért hatast, egy minGségi szintet, megvalodsult
beruhazaselemet.

Mérfoldko
Olyan bels6 mutatd, amely mar a végrehajtas soran segiti az elért részeredmények
mérését, valamint mutatja a déntéshozatal varhaté idépontjait.

Monitoring

A projekt céljanak megvaldsulasara vonatkozo folyamatos és moddszeres adatgy(ijtés és
nyomonkovetés. A monitoring tevékenység lehet kiils6 — a KSZ-ek részvételével - és
bels6 a menedzsment kozremikddésével. A kitlizott célokat veti 6ssze a megvaldsulas
folyamataval.

Konzorcium

A projektet megvalositd szervezet egyittese. A konzorciumi partnerek mindegyike
aktivan részt kell, hogy vegyen a projekt megvaldsitasaban. Mindegyik konzorciumi
partner részesllhet a pénzligyi tdmogatasbol.

Partnerség

kézbsen palyazd szervezeteket. A partnerség résztvev6i lehetnek tamogatasban
részesildé és tamogatasban nem részesllé egyittmikddd partnerek. Utdbbi esetben az
egylttm(ikodés alapja az egymas tevékenységét erdsitd hatds. A csoport egyik tagjat a
tobbiek vezet6jének kell kijeldlni (FOpalyazd).

Palyazati kiiras

Az a dokumentum, amelyben a palyaztatd szervezet tajékoztatja az érintetteket
(potencialis palyazok kore) egy adott palyazati lehet6ségrél, a palyazat benyujtasanak
feltételeirol.

Palyazati adatlap (lirlap)
Az a formanyomtatvany, amelyen egy adott palyazati felhivas keretében a tdémogatasi
kérelmet be kell nydjtani.

Projektmenedzsment

Az adott projekt lebonyolitasaéért felelés csapat. A projektvezetd a teljes megvaldsitasi
folyamat egyszemélyi felel6se. Munkajat a projektmenedzsment teamben a pénzlgyi
vezetd, valamint bizonyos esetekben (infrastrukturdlis projektek esetében) miiszaki
vezetd segiti. Természetesen a kulcsszemélyzet tovabb bdévithetd (bizonyos projektek
esetében bovitend6, képzési programok esetében érdemes oktatdsi-szakmai vezetot
kivalasztani, aki felelés a projekt szakmailag megalapozott végrehajtasaért).
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