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Bevezetés

A ko6z0sségi szerepvallalas szerepe a varostervezésben

A kozosségi szerepvallalas a

hatékony varostervezés egyik

sarokkove. Ha a lakosokat
aktivan bevonjak a

dontéshozatali folyamatba, az

eredmények nagyobb

valészintiséggel lesznek
sikeresek és fenntarthatéak. Az
kozosségi szemlélettel
megvaldsuld miihelyek
lehetoséget ~ biztositanak  a

lakosok szamara, hogy kifejezzék

aggodalmaikat, megosszak
tapasztalataikat, és
hozzajaruljanak a kornyékiik javitasat célzo elképzelésekhez/tervekhez. Ez a részvételi
megkozelités biztositja, hogy a fejlesztési projektek a kozosség valds sziikségletein

alapuljanak, és valoban alulrdl j6v6 kezdeményezések kapjanak lehetdséget.

Ezen tulmenden a projektgenerdlé miihelyeken keresztil megvalosuld kozosségi
szerepvallalas a lakosok korében erdsiti a tarsadalmi felel6sségvallalas szemléletének
elsajatitasat. Az emberek ugy érzik, hogy meghallgatjak a hangjukat, és hogy otleteik
megvaltoztathatjdk a helyzetet, nagyobb valdszintiséggel tamogatjak a projekteket, és
hozzajarulnak azok megvaldsitasdhoz. Ez erésebb kozosségi kapesolatokhoz, nagyobb

polgari biiszkeséghez és rugalmasabb varosi kornyezethez vezethet.



A kozosségi koltségvetés részét képezd projektgeneraldé miihelyek donté szerepet
jatszanak egy teleptilés adltal megvaldsitott kozosségi  koltségvetés-tervezés
folyamatadban, hiszen a helyi kozosségek javitdsdra megvaldsithaté innovativ és
gyakorlatias Otletek Osszegytjtésének alapjaul szolgalnak. A mihelyek sikeres
megvaldsitasdhoz elengedhetetlen a helyi lakosok, kozosségfejlesztési szakemberek és
helyi képviseldk széleskorti, aktiv bevonasa. Igy tudjuk elérni, hogy valéban
hatékonyan megtorténjen az egyéni innovativ/kreativ oOtletek hasznositadsa, helyi
er6forrasok mozgdsitasa, valamint hogy a kozosség tényleges igényeit és torekvéseit
tikrozé Otletek széles skaldja jojjon létre, biztositva, hogy a fejlesztési

kezdeményezések relevansak és hatasosak legyenek.

A varostervezés és - fejlesztés Osszefliggésében az oOtletgenerdldas nemcsak a
mennyiségrél, hanem a mindségrél is szél. A mihelytaldlkozék olyan strukturalt
kornyezetet biztositanak, ahol a kiillonb6z6 “hangok” meghallgatasra talalnak, és ahol a
kozosség kiillonbozé szegmenseinek igényeit figyelembe lehet venni. A szakemberek
bevonasaval megvalosulé miihelyek segitenek az otletek olyan moddon torténd
rendszerezésében, hogy azok hatékonyan elemezhet6k, rangsorolhatdok és végiil

megvaldsithatok legyenek.

Projektmenedzsment utmutaté - workshop 50 év feletti korosztallyal

Az otletek tovabbfejlesztése, majd azok megfogalmazisa kapcsan fontos, hogy a
résztvevOknek  legyen  egy  projekttervezési  szemlélete, rendelkezzenek
projektmenedzsment elméleti és gyakorlati ismeretekkel. Ez az utmutaté szakmai
segitséget kivan nyujtani a kozosségi  koltségvetésben résztvevok szamara

projektmenedzsement workshopok megszervezéséhez és lebonyolitasdhoz.



Az uUtmutato gyakorlati tippeket és
példdkat is tartalmaz, amelyek segitik a
fejleszt6 szakembereket a miihelymunkak

soran felmertild kihivasok kezelésében.

A projektmenedzsment workshop 6 célja, hogy az id6ésebb korosztdly résztvevéi is
megértsék a projektszemlélet és a normal szervezeti mikodési szemlélet kozti
kiilonbséget, és ennek hatdsit a mindennapi munkavégzésre. A résztvevok atfogo
modon ismerkednek meg a projektmenedzsment teljes folyamataval, az egyes
folyamati elemek jelentGségével és egymashoz kapcsolddasaval. A hangstly a szemlélet

és a leglényegesebb gyakorlati eszk6zok elsajatitasan van.

F6bb kérdések:
e Mit neveziink projektnek?
e Mik a projektervezés f6bb allomasi, modszerei?
e Mit értiink projektgeneralas alatt?
e Kivehet részt a projektgeneralasban?
e Melyek a projektgeneralas f6bb lépései?

e Milyen formdban rogzitsiink egy projektotletet a projektgeneralds soran?



A workshop vezetésének forgatokonyve

A workshop sikere nagyban fiigg attol, hogy

mennyire jol van felépitve és moderalva. Az

alabbi forgatokonyv részletes vazlatot ad egy

egynapos muhelymunka lebonyolitasahoz,

beleértve a javasolt id6beosztast és a f6

tevékenységeket.

Képz6i/szervezdi iidvozlés és bemutatkozas (10-15 perc)

A workshop a vezet§ (facilitator vagy
szervez0  bekoszonésével kezddédik A
miihelyzetonek be kell mutatkoznia, és
rovid attekintést kell adnia a workshop
céljarél  valamint  napirendjérél.  Ez
lehet6séget ad arra, hogy megadja a
workshop alaphangjat, és pozitiv és

befogado 1égkort teremtsen.

A moderdtornak el kell magyardznia a
mithelymunka fontossagat a varosi kozosségi
koltségvetési folyamat Osszefiiggésében. Ez magaban foglalhat egy rovid bemutatét
(PowerPoint vagy hasonlo segitségével), amely felvazolja a koltségvetési program

céljait, folyamatat.

Résztvevoi bemutatkozasok (15-20 perc)

A bevezet6 utan a résztvevéknek lehetéséget kell adni arra, hogy bemutatkozzanak. A

csoport méretétdl fliggen ez torténhet korkoros formaban vagy kisebb csoportokban.



A résztvevéket arra kell batoritani, hogy
mondjdk el neviiket, a kornyékhez vagy
kozosséghez vald kotédésiiket, és hogy mit

remélnek a mihelyt6l.

A résztvev6k bemutatkozasa tobb célt is
szolgal. El6szor is, segit a résztvevok kozott a

kozosség és a  bizalom  érzésének

kialakitasaban. Masodszor, lehet6vé teszik a

facilitator szamara, hogy megismerje a
csoport dinamikajat, és hogy azonositsa a lehetséges kihivasokat vagy egytittmiikodési
lehetdségeket. Végiil a bemutatkozas segit biztositani, hogy minden résztvevo

kezdettdl fogva ugy érezze, hogy bevonjak és értékelik.

Projekttervezési alapok - modulo

Projekt fogalma - ppt (15 perc)

“Meghatarozott célok elérése érdekében gondosan megtervezett tevékenységsorozat,
amelynek hatdrozott eredménye van, eréforrasokon alapszik és idGkeretek
korlatozzak.” (Hobbs, Peter 2000.) Tehat egy olyan egyszeri és komplex feladatot
jelent, amelynek teljesitési idétartalma, valamint teljesitésének koltségei és egyéb

er6forrasai meghatarozottak, és egy jol definidlt cél elérésére iranyul.

Id6ben és térbenjol koritilhatarolt oOsszetett feladat, amely a kijelolt vilagos
céloknak megfelel6 tevékenységek és a rendelkezésre all6 eréforrasok 6sszehangolt

ésszerl felhasznalasaval valosithatd meg.



ElsGdleges projektcelok
(a projekt-haromszog)

N

Ergdﬂrhény

A projekt életciklusa - ppt (15 perc)

A projekt életciklusat a projekt fazisai alkotjak, amelyeken a projekt athalad, a

kezdettdl a befejezésig.
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A jo6 projekt ismérvei - ppt (15 perc)

lezaras

RIEILIEVA[N] SmeevALOSiTHATOFENNTARTHATO

- valds igényeken alapul
- cél-orientalt

- a kiirdsnak megfelel: a
kozosségi koltségvetés

szempontjait figyelembe
veszi

- jol atgondolt,
kovetkezetes

- eredményei mérhet6ek

- realis a koltségvetése

- vildgos a munkamegosztas

- el6zetesen fel lettek
mérve a kockazatok

- a célcsoport szamara
nyujtott el6nyok a fejlesztés
utdn is biztosithatoak



A projektek téma, illetve tartalom alapjan lehetnek pld.: épitési projektek,

kornyezetvédelmi projektek....(k6zdsen szedjiik Gssze)

A projektgeneralas - ppt (15 perc)

Mit értiink projektgeneralas alatt?

A projektgenerdlds lényege, hogy meghatarozott foldrajzi zteriileten, meghatarozott
szereplOkkel egytittmi(ikodve az adott teriilet és a szereplk altal megvaldsithato, az
adottteriilet problémadira vdalaszt add vagy/és fejlodést elSsegité fejlesztési
lehetdségeket (vagyis a lehetséges projekteket) feltarja, ezeket a fejlesztési
lehet6ségeket egymadssal Osszehasnlitva elemezze, és kivalassza koziluk azokat,
amelyek leginkabb megvaldsitasra érdemesek egy kozosen megdllapodott értékrend
szerint. a projektgeneralas alapos el6készitést és elemzést igényl6 feladat, mivel adott

foldrajzi egység tobb szerepljét is magaban foglalja.

Ki vehet részt a projektgeneralasban?

A kozosségi koltségvetés programban a helyi 6nkormanyzat tolti be a projektgenerator
szerepét. A projektotletek kozos megfogalmazasdhoz érdemes a lehetséges projektek
témajabol kovetkezd potencidlis partnerek mindegyikét bevonni: kapjanak helyet a
parnerek stratégiai kérdésekben kompetens képvisel6i, a hasonld projektek
megvaldsitasdbantapasztalatokkal rendelkez6 munkatéarsak, a célcsoportok, illetve a
témat jol ismer6 szakember, a potencidlis tdamogatd elvardsaival tisztaban lévé

kolléga/szakember.

A kozosségi tervezés szemléletével megvaldsulo projekttervezési folyamatba mar annak
egészen korai szakaszatol ténylegesen bevonjak az érintettek, érdekeltek széles korét,
azaz a helyi kozosséget, lakossagot. A kozosségi alapu stratégiai tervezés tehdt egy
konszenzusépitd moddszer, amely tamogatja, hogy a helyi érintettek kozosen

fogalmazzak meg, milyen jovot képzelnek el a kozosségiik szamara.
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Ez el6nyo6s, mert

e valds igényeken nyugvo tervek és fejlesztések sziiletnek

e a bevont érintettek és érdekelt csoportok elkotelez6dése né a céltertilet irant,
erdsebb lesz a helyi identitas

e demokratikus tanuldsi folyamat a résztvevok szdmadra: a kozosség nemcsak
fejlddik, hanem az érdekérvényesitése is javul. Erzékeny, kevésbé dominans
egyének és csoportok is “hangot” és lehetdséget kapnak, hogy kifejezzék

gondolataikat.

A projekttervezés lépései - ppt ( 15 perc)

Projektotletbdl » stratégiai kérdések

MIERT? ilagos célok (atfogo, révidebb tavu, konkrét)

varhato teljesitmények, kdvetkezmények (output,
eredmény, hatas)

MIVEL? inputok, eréforrasok (ember, id8, anyag, eszkdz,
: természet, informacio, tudas)

HOGYAN? tevékenységek, eljarasok, szervezetek, szabalyok, normak

utemezés és hataridok

MIKOR?

MENNYIERT? raforditasok, koltségek

MIBOL? tékeforrasok, pénz (sajat erd, kilsd, bank, palyazati)

11



KINEK? végso kedvezményezettek, helyi kozosség, a régiokban
: &6k

Problémaelemzés

Kiindulas: eltérés a mai “problémas” helyzet és a jovébeni “idealis” helyzet kozott

Probléma meghatdrozasa

o sziikséglet/igények, probléma meghatarozasa

e aprobléma altal érintett csoport meghatarozasa

e aproject iranti sziikséglet igazolasa

o Allitasok alatamasztasa statisztikakkal, tanulméanyokkal, tapasztalatokkal -

miért van sziikségiink a projektre?

A projekt harmas korlatja

Koltség

Célok, teljesitmények

12




Problémafa és célfa -ppt (1 6ra)

Problémafa

A Problémafa eszkoz segitségével:

- a problémat és annak kivalto okait kezelhetd részekre bontjuk
- megértjiik a probléma kontextusat

- a probléma mélyebb kezelésére 6sszpontositunk a rendszerszinti valtozas érdekében

A problémabdl fakado fenyegeté kovetkezményeket gyakran abban érzékeljik, amit
kozvetleniil magunk koriil latunk. Ez a kozvetlen tapasztalat pedig stirg6sséget teremt
a probléma megoldasara.

A tiinetek kezelése azonban nem azonos a kivalté okok megsziintetésével!

Ahhoz, hogy hosszti tavon megsziintessiik a problémat, mélyebbre kell asnunk és fel

kell tarnunk a probléma valédi okait.

Ez azt jelenti, hogy meg kell kérdezniink magunktol, MIERT torténik a probléma. Mik

a kozvetlen okai? Es pontosan itt johet jol a problémafa!

A projekt tervezés a jelenlegi helyzet elemzésével kezd4dik, azon beliil is a problémak
azonositdsaval. A problémafa dbrazolja a problémdkat ok-okozati Gsszefliggésben. A
tervezés folyamataban ki kell emelni azt a konkrét problémat, amely meg akarunk
oldani. A problémak felismerése soran interjukat, felméréseket készithetiink,
statisztikakat vizsgdlhatunk meg. A legfontosabb probléma meghatarozasa a
problémafa segitségével torténik. Az problémadhoz kell a hozza tartozo problémdkat
kapcsolni a kozottiik fenndllé ok-okozati kapesolat alapjan Ha a probléma ok, akkor az

also szintre kertil. Az atlagos Problémafa 3-5 szintbdl all.
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A Problémafa készitésének lépései:

Azonositsuk a terilet fontosabb problémait

Brainstormingoljun
0sszeirasa

F6bb problémakor(ok) meghatarozasa (kozponti
probléma kivalasztasa)

Problémafa keszitése ok-okozati 0sszefluiggesek
alapjan

Az ok-okozati 6sszefliggésbdl probléma-fat
kapunk.

Rajzoldsi szabdlyok: A problémdkat negativ allitasként kell megfogalmazni. Meglevé

problémdknak kell lennitik, nem lehetnek jovébeni vagy elképzelt problémak. A
probléma rajzon elfoglalt helye nem fontossagi sorrend. A probléma nem a megoldas

hianya, hanem negativ helyzet.

Tipikus hibdk: A probléma nem

megfelel6 leirdsa, valamint a
negativ  szituacid-leirds  helyett

hianyzé megoldasok

A Brainstorming szabalyai:

1. Az itélkezés felfiiggesztése,
az Otletborze ideje alatt
nincs helye az értékelésnek,

otlet bedobhato




2. A szabadon szarnyalas kovetelménye, engedjiik el magunkat, korlatainktolmegs
zabadulva  4dbrandozzunk el aproblémarol, és kozben  minden

otletet feljegyziink

3. Mennyiségre torekvés, a résztveviket tudatosan batoritjuk minél tobb otletgene

ralasara. A mindségnek ebben a fazisban nincs szerepe

4. A kolcsonos serkentés, egymas oOtletei atveheték és tovabbgondolhatdk, ez alatt

agondolatok kicserélédnek, tovabbfejlédnek.

Célfa

A problémafa elkészitését koveti a célfa elkészitése. A célfaban - azonos, vagy hasonlo
struktirdban - a problémak megsziintetésére szolgalo (rész)célok szerepelnek. Ebbdl
mar adddnak a (rész)feladatok. A célfa ilyen modon azt mutatja meg, hogy a f6

probléma megoldasdhoz milyen részfeladatok megvalositasaval juthatunk kozelebb.

A problémdkat atalakitjuk célokka, amelyeket el kivanunk érni igy jon létre a célfa. Ez
egy pozitiv szemléleti dbrazolas. A célfa dbrazolja a célokat, amelyek kozott feltétel és

eredmény Osszefliggés van. A célfa a problémafa tiikkorképe.

A Célfa készitésének szabalyai

Megfelel6en definialt cél magdban foglalja a kovetkezéket:
- a targyat

- a kiindulasi allapotot (helyzet projekt kezdésekor)

- a célallapotot (a helyzet a projekt befejezésekor)

- kezdés dadtumat

15



- befejezés datumat

"

-mindségi elbirasokat és specidlis kovetelményeket

A Célfa készitésének 1épései

1. Atfogd célok meghatarozasa
2. Részletes célok azonositasa
3. Tevékenységi sorok meghatarozasa

4. Kézzelfoghato eredmények (outputok) megfogalmazasa

A Célfa készitésének menete a gyakorlatban:

1. Minden egyes problémakhoz célokat rendeliink
2.Célok hierarchiajanak létrehozasa, melynek feltétele az eredmény/eszkoz Gsszefliggés
3. Logika ellendrzése

Tul altalanos problémat nem lehet célként megfogalmazni. El6fordulhat azonban,
hogy a logika santit. Ennek legtobbszor az az oka, hogy azokok elemzésénél valamilyen
hibat kovettiink el. Ilyekor nincs mas valasztasunk,
mintvisszalépni Problémafdhoz, és ott jbol ellendrizniink kell az okok-okozatok hiera

rchikus logikajat.
4. Célfa ellen6rzése
5. Indokoljuk és értékeljiik a megfogalmazott célokat.

6. dbra: Célfa készitése
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PROBLEMAFA

CELKITUZES FA .
[

SWOT elemzés - ppt (15 perc)

A SWOT egy olyan elemzési technika, amivel az otlet vagy projekt életképességét
vizsgaljuk meg. Feltérképezi az elemzés targyanak az erdsségeit, gyengeségeit,
lehetGségeit és veszélyeit. A stratégiaalkotas egyik 1épése.

Az SWOT elnevezés az elemzés sordn vizsgalt négy teriilet angol elnevezéseinek

kezdd&bettiibdl tevidik Ossze:

o Strengths - erésségek
e Weaknesses - gyengeségek
e Opportunities - lehet&ségek

e Threats - veszélyek

A fenti négy teriiletet a SWOT elemzés 2 kiilon kategoridba rendezi:

1. Belsé tényez6k - ezekre van rdhatdasunk. Ide tartoznak az erésségek (S) és a
gyengeségek (W).

2. Kils6 tényezbk - ezekre nincs kozvetlen rahatasunk, mert a hataskoriinkon kiviil

esnek. Ilyenek a lehetéségek (O) és a veszélyek (T)
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Erésségek: azokat a pozitiv tényezdket kell szamba venniink, amelyekrdl ugy
gondoljuk, hogy projektiink esetében jol mikodnek, amely teriileteken jo

eredményeket tudunk felmutatni, ezeket a tényezéket befolyasolni tudjuk!

Lehet6sségek: azokat a kiilsé adottsagokat kell szamba venniink, amelyek el6ny6sen
hatnak projektiink fejlédésére befolyasolni nem tudjuk ezeket a tényezdket, am épitve

rajuk kihasznaljuk erésségeinket!

Gyengeségek: azokat a tényezdket kell szamba venniink, amelyek nem mtikodnek jdl,
gatoljak projektiink muikodését, fejlédését. Ezeket a tényezéket tudjuk befolydsolni, és

javithatjuk a vallalkozas helyzetét

Veszélyek: azokat a kiils6 adottsigokat kell szamba venniink, amelyek korlatot
szabhatnak projektiink fejlédésének. Bar ezeket a tényezdket nem tudjuk befolydsolni,
pontosan ismerniink kell Gket, hogy lehetéség szerint haritsuk vagy hatdsukat

tompitani tudjuk.

SWOT-

ELEMZES

Segitik
a celok
eléréset

Gatoljak
a celok
eléreseét

Belso Erésségek Gyengeségek
Y
te nyezﬁk (strengths (weaknesse s)
Kulso Lehetéségek Fenyegetések
tényezdék (opportunities) i
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Problématérképezés (1 ora)

Gyakorlati feladat: a probléma feltérképezése. Ennek soran azonositjuk a kornyék vagy
a kozosség el6tt allo legfontosabb problémadkat és kihivasokat. E tevékenység célja,
hogy kialakuljon a kezelendé problémdk ko6zos megértése, és megteremtse a

megoldasok kidolgozasanak alapjait.

Folyamat:

Bevezetésa
problématérképezésbe

Brainstorming iilés

Dokumentacié

Csoportos megbeszélés

Priorités

Végleges dokumentdcio
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Bevezetés a problématérképezésbe: A facilititor el6szor is elmagyarazza a
problématérképezés fogalmat, és azt, hogy hogyan illeszkedik a teljes
folyamatba. A moderator hasznalhat vizudlis segédeszkozt, példaul a kornyék

térképét, hogy a résztvevéknek segitsen térben gondolkodni a problémakrol.

Brainstorming iilés: A résztvevéknek Otletborzét kell készitenitik a
kornyékiikon felmeriil6 legéget6bb problémadkrdl. Ez a résztvevék szamatdl
figgéen torténhet nagy csoportban vagy kisebb csoportbontdsban. A
moderatornak arra kell 0Osztonoznie a résztvevlket, hogy széles korben
gondolkodjanak, és a problémdk széles korét vegyék figyelembe, beleértve a
fizikai infrastrukturat, a szocidlis szolgdltatasokat, a kornyezeti problémakat és

a kozosségi dinamikat.

Dokumentacio: A résztvevok megosztjak Gtleteiket, a moderatornak vagy egy
kijelolt irénak dokumentalnia kell azokat egy nagy papirlapon vagy flip charton.
Fontos, hogy az otleteket a résztvevék sajat szavaival, sztirés vagy szerkesztés

nélkil rogzitsiik.

Csoportos megbeszélés: A kezdeti Otletborze utan a moderatornak csoportos
megbeszélést kell vezetnie az otletek tovabbi feltardsa érdekében. Ez magdban
foglalhatja azt is, hogy a résztvevéket arra kérik, hogy fejtsék ki részletesebben
az Otleteiket, vitassdk meg a problémak kivalté okait, vagy mérlegeljék a

problémadk hatasat a kozosség kiillonboz6 szegmenseire.

Prioritas: Miutdn a csoport Osszedllitotta a problémdak listdjat, a
csoportvezetdnek rangsorolast kell végeznie. Ez magaban foglalhatja a
legfontosabb kérdésekrdl valo szavazast, a problémadk siirgdsségi sorrendbe
allitasat, vagy az egymassal Osszefliggd kérdések csoportositasat. A cél egy olyan
nyilvdnos prioritasi lista létrehozdsa, amely tiikrozi a résztvevék kollektiv

véleményét.

Végleges dokumentacié: A problémdk rangsorolt listdjat vilagosan
dokumentalni kell, és ugy kell kifiggeszteni, hogy minden résztvevé lathassa.
Ez a lista referenciaként szolgdl majd a mtihelymunka kovetkez6 szakaszaban.
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Projektvazlat - ppt (15 perc)

e Projekt rovid 6sszefoglaldsa (max. 200 sz9)

e A project célja és a megvalositando tevékenységek
- Mik a project céljai és milyen igények kielégitésére vonstkoznak?
- Milyen moédon kivanjak elérni a tervezett célokat?

e A project varhaté eredményei és hatasai

- konkrét produktumok

célcsoport

jarulékos eredmények

project hatasa

e Partnerintézmények: kik és milyen feladatot végeznek?

Projekt részletezése és kidolgozasa (2 dra)

A gyakorlati mithelymunka masodik része az elsé részben azonositott problémak

megoldasara iranyulo Gtletek generalasara és kidolgozasara osszpontosit. A cél az, hogy

a probléma azonositasatdl a megoldasok generaldsaig eljussunk, a megvalosithatdsagra

és a hatdsra helyezve a hangsulyt.

Folyamat:

Bevezetés az otletfejlesztésbe: A moderdtor el6szor is elmagyardzza ennek a
szakasznak a céljat és a kovetendd folyamatot. A facilititornak kreativ
gondolkodasra és a lehetséges megoldasok széles korének mérlegelésére kell

OsztOnoznie a résztveviket.

Kiscsoportos munka: A résztvevék kisebb csoportokra oszlanak, amelyek egy-
egy konkrét problémara vagy kapcsolodé problémdakra Gsszpontositanak.
Minden csoport feladata, hogy megoldasi OoOtleteket dolgozzon ki. A
facilitadtornak gondoskodnia kell arrol, hogy minden csoport vilagosan megértse
a problémat, amelyen dolgozik, és hogy rendelkezzenek az oOtleteik

dokumentalasdahoz sziikséges anyagokkal.
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Otletgeneralas: A résztvevok csoporton beliil 6tletborzét tartanak a problémak
lehetséges megolddsaira. Ez magaban foglalhatja 4j programokon vagy
szolgdltatasokon, a kornyék fizikai fejlesztésein, politikai valtoztatasokon vagy
kozosség altal vezetett kezdeményezéseken valo gondolkoddst. A moderatornak
arra kell 6sztonoznie a résztveviket, hogy gondolkodjanak kicsiben és nagyban

egyarant, és gondolkodjanak rovid és hossza tavi megoldasokon egyarant.

Otlet részletezése: A kezdeti 6tletbérze utdan minden csoport dolgozik az
Otleteik részletezésén. Ez magaban foglalhatja az oOtlet megvalositasdhoz
sziikséges er6forrdasok meghatdrozasat, a lehetséges kihivasok vagy akadalyok
mérlegelését, valamint annak atgondolasat, hogy az oOtletet hogyan lehetne a
varos mas részein is megvaldsitani vagy megismételni. A moderatornak arra kell
Osztondznie a csoportokat, hogy kritikusan gondolkodjanak otleteik

megvaldsithatosagarol, és sziikség szerint finomitsak azokat.

El6adas és visszajelzés: Az oOtletek kidolgozdsa utan minden csoport
bemutatja Otleteit a nagyobb csoportnak. A moderatornak 6sztonoznie kell a
konstruktiv visszajelzést és a vitat, az Otletek finomitdsira és javitasara
Osszpontositva. Ez magaban foglalhatja kérdések feltevését, javaslatok

felvetését, illetve a lehetséges partnerségek vagy forrasok meghatarozasat.

Végleges dokumentacio: A visszajelzés utdn minden csoport véglegesiti
oOtleteit, és az eldirt formatumban dokumentdlja azokat. Ez magdban foglalhatja
a moderator altal biztositott sablon vagy benygjtasi tGrlap kitoltését. A
véglegesitett Otleteknek vilagosnak, tomornek és az illetékes hatosagoknak vagy

dontéshozdknak benyujtasra késznek kell lennitik.
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Visszajelzés és zaro megjegyzések ( 30 perc)

A workshopot egy visszajelz6 kor

zarja, ahol a  résztvevék

megoszthatjadk a folyamatrol és az

eredményekrdl alkotott

véleményiiket. Ez egy fontos

lehetéség a facilitator szdmadra,
hogy olyan meglatisokat

gyljtson, amelyek segithetnek a

jovobeli workshopok javitasaban.

Visszajelzési kor: A

résztvevéknek meg kell osztaniuk
a muthelymunkaval kapcsolatos
gondolataikat. Ez magaban foglalhatja a mthely felépitésével és moderalasaval,
a vita mindGségével és a felmeriilt Otletekkel kapcsolatos visszajelzéseket. A
moderatornak batoritania kell a pozitiv visszajelzéseket és az épité kritikat

egyarant.

Kovetkezé lépések: A facilitator attekintést ad a folyamat kovetkezd
lépéseirdl. Ez magaban foglalhat informdcidkat arrdl, hogy az otleteket hogyan
fogjak értékelni, mikor sziiletnek majd a dontések, és hogyan maradhatnak a
résztvevOk bevonva a folyamatba. A facilitatornak elérhetéségeket is meg kell
adnia azoknak a résztvevéknek, akiknek tovabbi kérdéseik vannak, vagy akik

tovabbra is részt kivannak venni a folyamatban.

Ziar6 megjegyzések: A moderitor zar6 megjegyzésekkel zdarja a
muhelymunkat, megkoszonve a résztvevéknek az id6t és a hozzajarulast. A
moderator megemlitheti azokat a partnereket vagy szponzorokat is, akik
segitettek a workshop megszervezésében, és arra 0sztonzi a résztveviket, hogy

tovabbra is gondolkodjanak a kozosségiik javitasanak lehetéségein.
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Informalis halozatépités: A workshop hivatalos befejezése utan a résztvevék
meghivast kaphatnak informdlis kapcsolatépitésre és megbeszélésre. Ez
lehet6séget ad a résztvevbknek a beszélgetés folytatdsara, a kapcsolatok

kiépitésére és a lehetséges egytittmiikodések feltarasara.

A mithelyvezetok szerepe

A projektmenedzsment képzések
interaktivak, ezért  ahhoz, hogy
hatékonyak lehessen, sziikséges, hogy a
képzés vezetdje tréneri kompetencidkkal
rendelkezzen. A résztvevék ugyanis nem
el6adasokat hallgatnak, hanem aktiv
részesei a folyamatnak, szerepjaték

elemek és kilonbozé  gyakorlatok

szimulaljak az éles helyzeteket.

A tréning minél életszerlibb és folyamat orientaltabb, anndl eredményesebb. Fontos,
hogy az elméleti ismeretek gyakorlati példakkal legyenek alatamasztva, és az oktatd

rugalmasan tudjon reagdlni a résztvevék felmeriil6 kérdéseire, problémaira.

ElsGdleges feladatuk a megfelel6 projektmenedzsment ismeretek atadasan tilmenden
a beszélgetések, vagy az esetleges vitdk moderdldsa, biztositva, hogy minden
résztvevének lehet6sége legyen a hozzaszolasra, és hogy a beszélgetés a mtihely céljaira
Osszpontositson. A képzok segitenek tovabba olyan befogadd és tdmogato kornyezetet

teremteni, amelyben a résztvevok szivesen osztjak meg oOtleteiket és véleménytiket.
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A workshopot megel0zo feladatok

Helyszinek szervezése

helyszin kivalasztasa. A helyszinnek

minden résztvevo szamara

A workshop sikeréhez
/ elengedhetetlen a megfelel6
/

hozzaférhetének kell lennie,

beleértve a fogyatékkal éloket is, és

e olyan helyen kell lennie, amely a

e > lakosok szamara konnyen
- 0 . , 1

Q megkozelithetd. A

megkozelithet&ség mellett a

helyszinnek kényelmesnek és a

-

megbeszélésekhez kedvezének kell

lennie. Ez megfelel6 iil6helyeket, j6 megvilagitast és minimalis zajt jelent.

A helyszin méretének meg kell felelnie a varhato résztvevék szamanak. Kisebb
workshopok esetén egy kozosségi haz vagy egy helyi konyvtar targyaloja is elegendd
lehet. Nagyobb mihelytaldlkozok esetében egy iskolai tornaterem vagy egy nyilvanos
csarnok megfelelébb lehet. Bizonyos esetekben sziikség lehet tobb helyszin

megszervezésére, ha a mihelytaldlkozét egyidejlileg tartjak a varos kiillonb6z6 részein.

A helyszin kivdlasztdsa utan fontos, hogy a foglalast jo elére megerdsitsék, és
megtegyék a sziikséges elGkésziileteket a helyiség kialakitdsdhoz. Ez magaban
foglalhatja az asztalok és székek elhelyezését, a flipchartok vagy tablak felallitasat,
valamint annak biztositasat, hogy sziikség esetén rendelkezésre alljon projektor és

vetitGvaszon.



Meghivok

A hatékony meghivok kulcsfontossagtiak a workshopon valo részvétel biztositasahoz.

A meghivokat tobbféle csatornan keresztiil kell eljuttatni, hogy minél tobb lakoshoz

eljussanak. Személyes meghivokat lehet kiilldeni a kozosségi vezetSknek, helyi

képvisel6knek és mas kulcsfontossagu érdekelt feleknek. Ezek a személyes meghivok

személyesen, postai iton vagy e-mailben is atadhatok.

A személyes meghivasok mellett fontos az online csatorndk haszndlata is, hogy

ftnviTAThONS
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szélesebb kozonséget érjink el. Ez
magaban foglalhatja a meghivok
kozosségi webhelyeken valé
kozzétételét, e-mailek kildését
levelezélistakra, valamint az esemény
népszertsitését  olyan  kozosségi
meédiaplatformokon, mint a Facebook
és a Twitter. Az is jo otlet, ha létrehoz

egy eseményoldalt a Facebookon, ahol

a lakosok valaszolhatnak a
meghivasra, és masokat is
meghivhatnak.

A meghivé tartalma is fontos. A meghivonak vilagosan el kell magyaraznia a workshop

céljat, azt, hogy mire szamithatnak a résztvevok, és hogy milyen elényokkel jarhat

szamukra a részvétel. A meghivonak gyakorlati informaciokat is tartalmaznia kell,

példaul a workshop datumat, idépontjat és helyszinét, valamint a regisztracidra vagy a

valaszaddsra vonatkozo6 utasitasokat.

Promocio

A promocioé alapveté fontossagii a workshop tudatositdsa és a részvétel Gsztonzése

szempontjabol. A meghivok kikiildésén tdlmenden fontos, hogy a workshopot

kiilonb6z6 csatorndkon keresztiil népszertsitsiikk. Ez magaban foglalhatja szorélapok

26



vagy plakatok készitését, amelyeket nyilvanos helyeken, példaul konyvtarakban,
kozosségi kozpontokban és helyi tizletekben kell terjeszteni. A szordlapoknak
vizudlisan vonzonak kell lenniiik, és tartalmazniuk kell a workshopra vonatkozd

legfontosabb informacidkat.

Az online promocié szintén kulcsfontossaga. A Facebook eseményoldal létrehozasa
mellett fontos, hogy rendszeres frissitéseket tegylink kozzé a kozosségi médiaban, és
arra 0sztonozzik a lakosokat, hogy osszak meg az eseményt a halézataikkal. Partner
szervezeteket, példaul helyi nonprofit szervezeteket vagy kozosségi csoportokat is fel
lehet kérni arra, hogy segitsenek az esemény népszertisitésében sajat csatornadikon

keresztil.

A workshop népszertsitésének madsik hatékony mddja a helyi média. Ez magdban
foglalhatja a helyi Gjsagok, radiodllomasok vagy televizids csatorndk megkeresését,
hogy megtudjik, hajlanddak lennének-e tuddsitani az eseményrdl, vagy felvenni azt a
kozosségi naptarukba. Sajtokozleményeket is ki lehet kiildeni a helyi médianak, hogy

felkeltsék az érdekl6dést a workshop irant.

Miiszaki feltételek megszervezése

A technikai el6késziiletek a miihelytervezés fontos részét képezik. Ez magaban foglalja
annak biztositasat, hogy minden sziikséges berendezés rendelkezésre alljon és
megfeleléen miikodjon. A workshop formatumatdl fiiggéen ez magdban foglalhat
projektort és vetitdvasznat a prezentaciokhoz, flip chartokat vagy tabldkat az

oOtleteléshez, valamint mikrofonokat, ha a helyszin nagy, vagy a csoport nagy létszamu.

A felszerelésen kiviil fontos, hogy a résztvevék szamdra megfelel6 ellatmanyt
biztositsunk. Ezek kozé tartozhatnak tollak, filctollak, papir, ontapadds jegyzetek és
egyéb, az oOtleteléshez és az otleteléshez sziikséges anyagok. Az is jo otlet, ha a
résztvevék szamdra névtablakat vagy kittizéket, valamint a jelenlét nyomon kovetésére

szolgdld bejelentkezési lapokat is biztositanak.
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Végiil fontos figyelembe venni a résztvevok esetleges specidlis igényeit. Ez magdban
foglalhatja a forditasi szolgaltatasok megszervezését, ha vannak olyan résztvevék, akik
nem beszélik a workshop els6dleges nyelvét, vagy a fogyatékkal él6 résztvev6knek vald
alkalmazkodas biztositasat. A pozitiv és produktiv miihelykdrnyezet megteremtéséhez

elengedhetetlen, hogy minden résztvevé tigy érezze, hogy szivesen latjak és bevonjak.
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Az Gtmutaté az Erasmus+ program keretében, a

,Az On tlete szamit” stratégiai partnerségi

projekt részeként késziilt.

Résztvevd szervezetek:
Your idea counts

NevelOk Haza Egyesulet

\‘w

Fundacja Antares

Fundagia®

A-"h’ta res
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