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Bevezetés

Jelen mihelytanulmany a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet |, Ifjusagi onkéntes
kozosségek halozata” cimii projektjének megvaldsitasa kapcsan késziilt. A tanulmany célja a
projektmegvalositas szervezetének, a projektben betdltott szerepek, valamint a projekt dontési
folyamatainak ismertetése, elemzése. Bemutatasra keriilnek az egyes dontési jogkorok, a

feladatok, illetve a projektszervezet bels6 kommunikacidja.

A projekt adatai

A projekt megnevezése: Ifjusagi onkéntes kozosségek halozata
A projekt azonositdja: EFOP-1.3.6-17-2017-00002
A projekt kezdete: 2017. szeptember 1.

A projekt célja

A fiatalok szocidlis kompetencidinak fejlesztése, a kozosségi onkéntes munka és az egyéni

fejlodés kozotti kapcsolodas vizsgalata és disszeminalésa.

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Ifjusagi Onkéntes Kozosségek Halozata projektje egy tobb
pillérbdl allo elképzelés, melynek f6 célja egy olyan ifjisagi 6nkéntes rendszer kialakitasa és
fenntartasa, amely egészen a gimndziumi évektdl fogva helyes irdnyba tereli a fiatalokat, és
biztositja szdmukra a folyamatos rendszerben maradast, az Onkénteskedés altal kialakult

kozosségi €lményt és annak allanddsagat, halozatba torténd szervezeését.

A program célja az ifjasdgban rejld eréforrdsok kibontdsa, a korosztalyok és a hatranyos

crer

¢és tudatos szerepvallaldsanak, a gyermekek és fiatalok 6nmaguk és masok jovojét pozitivan

formalni képes felndttekké nevelése és fejlesztése.

A projekt a fiatalok nem formalis oktatdsan keresztiil hozzajarul a tanulds mindségi
fejlesztéséhez, a kulturalis értékteremtéshez, az Onkéntesség elterjedéséhez, és a tudatos

onfejlesztésen, értékeken alapuld kozosségi tarsadalom kialakulaséhoz.
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A projekt feladatai

A projekt alapvetd tevékenysége egy tobb pilléren alapuld, orszagos ifjusagi Onkéntes

kozpont kialakitasa és mikodtetése.

A projekt kozvetlen célcsoportjaba tartoznak azok a személyek, akik a projekt megvaldsitasa
soran létrejott eredmények kozvetlen haszonélvezdi, azaz a kevésbé fejlett régidkban €16, 8-25
¢év kozotti gyermekek ¢€s fiatalok.

A projekt kdzvetett célcsoportja pedig azon személyek és szervezetek kore, amelyek nem a
projekt eredményeinek kdzvetlen hasznaldi, de sszetett mechanizmusokon keresztiil a

projekt eredményei és hatasai az 6 helyzetiiket is befolyasoljak.

e Orszagos ¢és regionalis ifjusagi onkéntes kozpontok 1étrehozasa és mitkodtetése

o [skolai kdzosségi szolgalat fogadohelyeinek akkreditacidjanak kidolgozésa

o Ifjusagi segitd képzés

o [fjlisagi onkéntesség modell kidolgozasa, 1étrehozasa

e Az Onkénteskedés, a segités eldsegitése, népszeriisitse

o Erzékenyités

o Kompetenciafejlesztd tréningek szervezése

e A célcsoport kiilonb6z6 korosztalyainak elérése €s bevonasa

e A hatranyos helyzetli fiatalok indokolatlan szocidlis hatranyaibol szarmazo
kiilonbségek mérseklése

e Tehetséggondozd haldzat 1étrehozasa

e Formalis és informalis tanulas népszerusitése, az €leten at tart6 tanulds 6sztonzése

e Kulturdlis és sport rendezvények szervezése
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A projektgazda

Magyarorszagon az elso civil szervezetek egyikeként, 1989-ben alakult meg a Magyar Maltai
Szeretetszolgalat Egyesiilet, a 900 ¢éves multra visszatekinté Szuverén Maltai
Lovagrend magyarorszagi segélyszervezeteként.

A Maltai Szeretetszolgalat az orszag egyik legnagyobb egyhazi civil szervezete, orszagosan
tobb mint 200 intézménnyel és szolgaltatassal. A kevésbé fejlett régiokban szocialis alap- és
szakellatasokban 48 intézménnyel, 89 szolgaltatassal, kozel 400 szakdolgozoval van jelen,

akik naponta atlagosan 5700 embernek nytjtanak segitséget.

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet egy orszdgos szervezet, munkdjat egész
Magyarorszag teriiletén végzi.

A Magyarorszagon végzett segité munkan tul szamos, kiilfoldon végzett segitd munka, segitd
szolgalat is fliz6dik a nevéhez. Horvatorszagban, Szerbidban és Szlovénidban is rendszeresen
aktiv szerepet vallalnak a magyar szervezet dnkéntesei.

A szervezetben jelenleg mintegy 5500 Onkéntes tevékenykedik, koziiliik tobb mint 2000

onkéntes az Egyesiilet rendes tagjaként rendszeresen tevékenykedik.

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet orszagos, regionalis, telepiilési szinten egyarant
rendelkezik intézményi kapcsolatokkal az ifjusagiigy teriiletén. Munkdjat Osszehangoltan

végzi a kiillonboz6 ifjusdggal foglalkozo allami, egyhazi €s civil szervezetekkel, hivatalokkal.

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet célja a meglévé programok, szolgaltatasok
fenntartasa mellett azok tovéabbfejlesztése és kiterjesztése. A szervezet a kezdetektdl
fontosnak tartja 11j innovativ megoldasok kidolgozasat, illetve adaptalasat a helyi igényeknek

megfelelden.

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet az elmult években palyazatok, tdmogatasok
segitségével szamos projektet vitt sikerre, alkalmazottai €s onkéntes munkatarsai is sok éves

tapasztalattal rendelkeznek projektmegvaldsitas terén.

A projekt szervezeti felépitése
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A projekt a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet szervezeti keretein belill, a jelen
projekt kapcsan létrehozott €s a projekt megvalositdsdban kozremiikddd, tgynevezett
projektszervezetben valdsul meg.

A projektszervezet a projekt feladatainak megvaldsitasara létrejott csoportosulds, amelynek

tagjai az adott feladat célkitlizései alapjan szervezddtek.

A projektszervezet bemutatdisa

PROJEKTMENEDZSER

PENZUGYI VEZETO SZAKMAI VEZETO

2 < IFJUSAGI ONKENTESSEG
MSEETERERNIVET Bl ORSZAGOS KOZPONT VEZETO

_ - REGIOS KOORDINATOR REGIOS KOORDINATOR REGIOS KOORDINA
SZAKMAI KOORDINATOR SZAKMAI KOORDINATOR Eszak-Magyarorszag Eszak-Alféld Dél-Alfsld
(SPORT) (MOVESZET)
. £GIO A EGIGS KOORDINATOR REGIGS KOORDINA
3. Operativ csapat REGIOS KOORDINATOR REGIOS KOORDIN I
SZAKMAI KOORDINATOR K&zép-Dunéntul Dél-Dunantdl Nyugat-Dundntt

(JATSZOTER)

REGIOS KOORDINATOR
Telepi kémnyezeth gvaldsuls progi

KOORDINATOROK,
ONKENTESEK

Projektvezetés

A projektvezetés kotelessége biztositani a projekt céljainak megvaldsuldsat. A projektvezetés

feladata a projekt megvaldsitasanak szervezése, minden tevékenységre kiterjedden.

A projektvezetés két szintbdl all. Az elsd, legfelsdbb szint a projektmenedzsment, a masodik

szint kozvetlen alattuk, a szakmai vezetd iranyitdsa alatt miikodé operativ menedzsment.

Projektmenedzsment

A munkat a projektmenedzserbdl, a pénziigyi vezetébdl €s a szakmai vezetdbdl allé csoport, a

projektmenedzsment (1. szint) irdnyitja.
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A projektmenedzsment a projekt legfelsobb operativ ellendrzd és dontéshozatali féruma, ahol
a projekt miikodését befolyasold stratégiai dontéseket hozzak, illetve ellendrzik és szamon
kérik a feladatok végrehajtasat.

A projektmenedzsment folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt megvaldsitasat, ¢és
intézkedik, ha eltérést tapasztal a tervhez képest.

A projekt megfeleld6 megvaldsitasahoz fontos, hogy a projektmenedzsment tagjai
folyamatosan megfeleld, naprakész informéciokkal és ismeretekkel rendelkezzenek a projekt

elore haladasarol és aktualis allapotarol.

A projektmenedzsment csoport a projektet érinté fontosabb, a projekt megvalositasat
befolyasold, illetve érintd dontéseit kozosen hozza, azonban a csoport tagjai kiilon-kiilon is

rendelkeznek specialis feladatokkal, illetve a feladataikhoz kapcsolodd dontési jogkdrrel.

A projektmenedzser feladata a projekt jogszabaly szerinti végrehajtdsanak feliigyelete, a
tdmogatasi szerzddés eldirdsainak torténd megfelelés biztositdsa, valamint kapcsolattartds a
Tamogatéval ¢és a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet vezetésével. A
projektmenedzser szdmos olyan tapasztalattal is rendelkezik, mely a projekt megvalositasa
szempontjabol elengedhetetlen, hiszen {6 feladata a dontések meghozatalanak el6készitése és
eléterjesztése, valamint a megvalositdshoz sziikséges bizonyos dontések meghozatala. Ezen
feliil a projektmenedzser feladata a projekthez kapcsolddd végleges szakmai beszamolok,
jelentések elkészitése, valamint az operativ feladatok megszervezése, koordinalasa és
iranyitasa, amennyiben sziikséges, a projektet érintd barmilyen valtozashoz, mddositashoz
kapcsolodd dontések eldkészitése és eldterjesztése a projektmenedzsment csoport tagjai
szamara.

A projektmenedzseri feladatokat ellatd munkatars kozel 20 éves munkatapasztalattal, ezen
beliil 12 éves vezetdi tapasztalattal rendelkezik. Tobb szervezettnél is végzett vezetoi,
projektmenedzseri feladatokat kordbban, igy kelld tapasztalattal és ralatassal rendelkezik

ahhoz, hogy jelen orszagos kiterjedésii projekt menedzselési, koordinalési feladatait ellassa.

A pénziigyi vezetd feladata a projekt haladasa €s végrehajtisa szempontjabol sziikséges
pénziigyi dontések meghozatala, a projekt koltségeinek idoben torténd kifizetése, a projekt
likviditdsanak ellendrzése, biztositdsa. Ezen feliil amennyiben sziikséges, a projektet érintd
barmilyen valtozashoz, moddositashoz kapcsolodd pénziigyi dontések elokészitése ¢Es

eldterjesztése a projektmenedzsment csoport tagjai szamara.
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A pénziigyi vezetd munkatars 18 éves munkatapasztalattal, ezen beliil kozel 5 éves vezetdi
tapasztalattal rendelkezik. Kordbban szintén egy civilszervezetnél toltétte be a pénziigyi
vezetdi pozicidt, igy tapasztalatai és képességei teljes mértékben alkalmasséd teszik jelen

projekt pénziigyi vezetésére.

A szakmai vezetd feladata a projekt szakmai megvaldsitasdnak szervezése, a szakmai
feladatok 0Osszehangolasa, koordinéalasa, a tevékenységek folyamatos nyomon kovetése.
Feladatai kozé tartozik a projekt megfeleld eldre haladdsahoz sziikséges szakmai dontések
meghozatala és a feladatok végrehajtasanak ellenérzése, szamonkérése.

Ezen felill amennyiben sziikséges, a projektet érinté barmilyen valtozashoz, mddositashoz
kapcsolodo szakmai dontések eldkészitése €s eldterjesztése a projektmenedzsment csoport
tagjai szamara.

A szakmai vezetd munkatars 23 éves munkatapasztalattal, ezen belil 15 éves vezetoi
tapasztalattal rendelkezik. 2012 6ta a Magyar Maltai Szeretetszolgalat orszagos Onkéntes
kozpontjdnak szakmai vezetdje, végzett klinikai- és mentalhigiénés gyermek- és ifjusagi
szakpszichologus, igy végzettsége és tapasztalatai alapjan a legmegfeleldbb személy jelen

projekt szakmai vezetésére.

A projektmenedzsment munkdjat két f0 asszisztencia is segiti a szerteagazd feladatok

gordiilékeny ellatasa érdekében.

A projektmenedzsment feladatai és hatdaskore:

e aprojekt megvalositasdnak szervezése minden tevékenységre kiterjedden;

e aprojekt végrehajtasa soran a stratégiai dontések meghozatala;

e dontés a projektet érintd érdemi valtoztatasokrol, kivéve a projekt céljanak, valamint a
projekt koltségkeretének modosulasat;

e aprojekt érdekeinek képviselete, a projekt céljainak tdmogatasa;

e a projekt litemtervének megfeleld elérehaladas figyelemmel kisérése, a végrehajtas
megfeleld szinvonalanak ellendrzése;

o felelds a rabizott szakmai feladatok idOben, megfeleld6 mindségben torténd
teljesitéséért;

o rendelkezés a projektre szant emberi és technikai er6forrasok felett;
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biztositja, hogy a projektvégrehajtas egyes munkaszakaszaiban sziikséges szakértoi €s
dontéshozoi kor hataridore torténd rendelkezésre alljon;

folyamatosan kapcsolatot tart a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet
vezetdségével, beszamol a projekt elére haladasarol;

folyamatosan kapcsolatot tart a Kézremiikodo Szervezettel;

folyamatosan kapcsolatot tart az operativ menedzsmenttel és az operativ csapattal;
dontések meghozatala, feladatok meghatarozasa utdn azok tovabbitdsa az operativ
menedzsment és az operativ csapat szamara végrehajtas céljabol;

a dontések, feladatok végrehajtasanak ellendrzése, szamonkérése;

litemezett projektértekezleteket szervezése, valamint azokon valo részvétel;

az operativ menedzsment €s az operativ csapat részérdl érkezd észrevételek,
eldterjesztések, visszajelzések, felmeriild problémak kezelése;

a varatlan események, akadalyok felmérése és kezelése;

a projekt egyes szakaszainak, feladatainak lezardsa, befejezésének eldzetes
jovahagyasa;

a projekttel kapcsolatos mindenfajta kommunikacid, a sajtokapcsolatok kezelése;

a szakmai és pénziigyi elszamolds dokumentumainak ellendrzése, Osszeallitdsa és
benyujtasa a Kozremiikodd Szervezet részére;

jelentések, beszamolok elkészitése, véglegesitése és benyljtasa a Kozremiikodo

Szervezet és a Magyar Maltai Szeretetszolgélat Egyesiilet vezetdsége felé.

A projektmenedzsment tagjai

Projektmenedzser
Nagy Ferenc
Pénziigyi vezetd Szakmai vezetd
Hamza Marta _ —— - Hajdu Krisztina
HHHH_\H === === _,.fﬂ
=) - —
Projektasszisztens Projekiasszisztens

Pinter Eszter e
Magyarazat
Egyiittmikodeés
—* Feladatmeghatarozas, iranyitas
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Operativ menedzsment

A projektmenedzsment munkajat a projekt szakmai feladatainak végrehajtasdban €s a projekt
céljainak megvalosuldsdban az operativ menedzsment (2. szint) segiti. Az operativ
menedzsment tagjai elsésorban a szakmai vezeté munkajat, ezaltal a projektmenedzsment
munkdjat segitik el6. Az operativ menedzsment a kapocs a projektmenedzsment és a
projektmegvaldsitok, illetve végrehajtok, azaz az operativ csapat ¢és a koordinatorok,
onkéntesek kozott.

Az operativ menedzsment felel a vezetdi dontések megfeleld végrehajtasaért, valamint azért,
hogy a projekt szakmai megvalositdsa a projekttervben meghatirozott iitemezésben,
zokkendmentesen haladjon.

Feladata egyrészt a dontéshozok felé a visszajelzések, javaslatok eljuttatasa, elSterjesztése,
valamint bizonyos szakmai dontések elokészitése, masrészt a projekt megfeleld
végrehajtasanak feliigyelete.

Az operativ menedzsment tagjai kiilon-kiilon is rendelkeznek specialis feladatokkal, illetve a

feladataikhoz kapcsolodd dontési jogkorrel.

A modszertani vezetd feladata részben a projekt keretében késziild modszertani anyagok
készitésében valo kozremiikodés, azok koordinalasa, részben pedig a szakmai koordinatorok
munkdjanak szervezése, Osszehangolasa, illetve a kapcsolddd szakmai feladatok
Osszehangolédsa, a tevékenységek folyamatos nyomon kovetése. Feladatai kozé tartozik a
szakmai koordinatorok iranyitasa, ellendrzése és szadmonkérése. Munkdja soran szorosan
egyiittmiikddik az orszdgos ifjusagi kozpont vezetdjével, aki elsOsorban a régids
koordinatorok munk4jat iranyitja.

A modszertani vezetd munkatars 11 éves munkatapasztalattal, ezen beliil 3 éves vezetdi
tapasztalattal rendelkezik. Kordbban részt vett egy kozépiskolasok szamara késziild program
modszertananak kidolgozéasaban, fejlesztésében, igy tapasztalata teljes mértékben alkalmassa

teszi a feladatkor betoltésére.

Az orszagos ifjusdgi kozpont vezetdjének feladata a régidés koordinatorok munkajanak
szervezése ¢€s koordindlasa, illetve az egyes szakmai feladatok Osszehangolasa, a
tevékenységek folyamatos nyomon kovetése. Feladatai koz¢ tartozik a régios koordinatorok
iranyitasa, ellendrzése ¢és szamonkérése. Munkdja sordn szorosan egylittmikodik a

modszertani vezetovel, aki a szakmai koordindtorok munkajat iranyitja.
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Az orszagos ifjusagi kozpont vezetdje 12 éves munkatapasztalattal, ezen beliil 7 éves vezetdi

tapasztalattal rendelkezik. Kordbbi munkahelyén harom kiilonb6zé orszagban héarom

kiilonbozd telephelyen mintegy 160 fos csapat napi munkdjanak iranyitdsaban mukodott

kozre, igy tapasztalatai alkalmassa teszik az orszagos ifjusagi kdzpont irdnyitasara.

Az operativ menedzsment feladatai és hatdskore:

a projekt érdekeinek képviselete, a projekt céljainak timogatasa;

a projekt szakmai megvalositasanak szervezése;

a projekt iitemtervének megfeleld eldrehaladéds figyelemmel kisérése, a végrehajtas
megfeleld szinvonalanak ellenérzése;

gondoskodik a projektmenedzsment dontéseinek operativ végrehajtasarol;

a projekt végrehajtdsa soran a feladataikhoz tartozé dontések meghozatala;

folyamatos, operativ szintli kapcsolattartds a projektmenedzsmenttel — a
projektmenedzsment rendszeres tdjékoztatdsa a projekt elére haladasardl és az
esetleges akadalyokrol, felmeriil problémakrol;

koordindlja ¢és kontrollalja a Projektmegvalositok tevékenységét;

elékésziti a projektmenedzsment elé terjesztendd dokumentumokat, informaciokat,
beszamol a projekt haladdsarol a projektmenedzsment fel¢;

felméri és kezeli a varatlan eseményeket, akadalyokat;

felel a projekt soran alkalmazott valamennyi eljards és munkamodszer szinvonalas
megvalositasaért, nyomon koveti a projektterv mindségi elvarasok szerinti teljestilését,
valamint a kapcsolodo raforditasok alakulasat;

felelds a rabizott szakmai feladatok iddben, megfeleldé mindségben torténd
teljesitéséért;

rendelkezik a projektre szadnt emberi és technikai eréforrasok felett, és biztositja a
projektvégrehajtas egyes munkaszakaszaiban sziikséges szakértéi és dontéshozoi kor
hataridore torténd rendelkezésre allasat;

iitemezett projektértekezleteket szervez, valamint azokon részt vesz;

az operativ csapat részérol érkezd észrevételek, eldterjesztések, visszajelzések,
felmertil6 problémak kezelése;

a varatlan események, akadalyok felmérése €s kezelése, amennyiben sziikséges, azok
tovabbitasa a projektmenedzsment felé;

szakmai koncepciok kidolgozésa és prezentaldsa az projektmenedzsment felé;
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e a projekt egyes szakaszainak, feladatainak lezardsa, befejezésének eldzetes
jovahagyasa;

e a szakmai ¢és pénzigyi elszamolds dokumentumainak tovabbitisa a
projektmenedzsment részére;

e jelentések, beszamolok készitése és benyujtasa a projektmenedzsment felé.

Az operativ menedzsment tagjai

Projektmenedzsment
.,-o-"'ff ‘--""'-_\__\_\_\_
.-'-"'# E'““-u,q__
#__'__,_,.-'-"" B Eh-\-\""\-\-._
F_'__.,-o-" '\a—.._\_\___*
Médszertani vezetd ) Orszagos ifjusagi kbzpont vezetd
Kecskeméti Eva Bisztriczki Csaba
Magyarizat
Egyiittmiikddes

———  Feladatmeghatarozas, iranyitas T

Projektmegvalositok

Projektmegvalositok, azaz az operativ csapat, a koordinatorok €s az onkéntesek egylittese.

A projektmegvaldsitok az operativ végrehajtast ténylegesen elvégzd projektszereplok.

Operativ csapat

Az operativ csapat (3. szint) feladata a projekt napi szintii feladatainak elvégzése, azok
koordinaldsa. Az operativ csapat tagjai a szakmai koordinatorok és a régios koordinatorok,
illetve a telepi koordinator. Az operativ csapat tagjai azok, akik mindennapos kapcsolatban
vannak a kozvetlen és a kozvetett célcsoport tagjaival, az adott teriileten vagy régidoban Ok a
projekt arcai. Személyiik, szakértelmiik, elfogadottsaguk jelentdsen befolyasolja a projekt
megvalosulasat.

Az operativ csapat tagjai kiilon-kiilon is rendelkeznek specidlis feladatokkal, illetve a

feladataikhoz kapcsolodod dontési jogkorrel.
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A szakmai koordinatorok munkéjuk soran az alabbi harom szakteriiletet koordinaljak: sport,
mivészet, jatszotéri programok. A szakmai koordinatorok feladata a szakteriiletiikon dolgozo
munkatarsak, onkéntesek munkavégzésének koordinacidja, a jelen 1évOo problémak mélyre
hato ismerete, kapcsolatépités a célteriileten €16 gyermekekkel és csaladjaikkal, szakmai
segitségnyujtas. Feladatai kozé tartozik a kapcsolattartds a projekt vezetése €s a célcsoport
kozott, az alulrdl jovo kezdeményezések tamogatédsa, azok eldterjesztése a vezetés felé.

Az egyes szakmai koordinatorok szorosan egyiittmikodnek a masik két szakteriileten miikodo
szakmai koordinatorral, illetve a régios és telepi koordinatorokkal, munkajukrél kozvetlen

beszamolassal tartoznak a modszertani vezetd felé.

A régids koordinatorok munkdja egy-egy hatranyos helyzetii régioban zajlik. Nagyon fontos a
helyi jelenlét, igy mind a 6 hatranyos helyzeti régidban egy-egy régios koordinator
vezetésével, feliigyeletével zajlanak a programok, események. A 7. koordinator munkaja a
leginkabb specialis, az 0 feladata a hatranyos helyzeti telepeken zajlo, tigynevezett telepi
programok Osszefogasa, koordinaldsa. O fogja Gssze orszigos szinten a leghatranyosabb
helyzetii telepeket.

A régios koordindtorok feladata a régioban talalhaté telepiilések és a jelen 1€vé problémak
mélyre hatd ismerete, kapcsolatépités a telepiilési dontéshozokkal és a szakmai, civil
szereplokkel, kapcsolatépités a célteriileten €16 gyermekekkel és csaladjaikkal, szakmai
segitségnyujtas, valamint helyi események, rendezvények szervezése, koordinalasa. Feladatai
kozé tartozik a kapcsolattartds a projekt vezetése €s a régids szereplok kozott, az alulrdl jovo
kezdeményezések tamogatasa, azok elbterjesztése a projekt vezetése felé.

A régios koordinatorok szorosan egyiittmilkddnek a tobbi régios koordinatorral, valamint a
szakmai koordinatorokkal, munkajukrol kozvetlen beszdmolédssal tartoznak az ifjusagi

onkéntes kdzpont vezetdje felé.

Az operativ csapat feladatai és hatdaskore:
e aprojekt érdekeinek képviselete, a projekt céljainak tdmogatasa;
e aprojekt szakmai megvalositdsanak szervezése;
e a projekt iitemtervének megfeleld elérehaladas ¢és a végrehajtds megfeleld
szinvonalanak biztositasa;
e gondoskodik a projektmenedzsment €s az operativ menedzsment dontéseinek

végrehajtasarol;
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folyamatos kapcsolatot tart az operativ menedzsmenttel és az operativ csapat tagjaival,
illetve a kozremiikodé munkatarsakkal, dnkéntesekkel és segitokkel;

koordinalja és kontrollalja a sajat teriiletén kozremiikodo munkatarsak, dnkéntesek,
segitk munkajat;

felelds a rabizott szakmai feladatok idoben, megfelelé mindségben torténd
teljesitéséért;

a projekt végrehajtasa soran a feladataikhoz tartoz6 dontések meghozatala;

felméri és kezeli a varatlan eseményeket, akadalyokat;

rendelkezik a sajat teriiletéhez tartozd emberi és technikai eréforrasok felett;

felel a projekt soran alkalmazott valamennyi eljards és munkamodszer szinvonalas
megvalositasaért;

a tényleges projektmegvaldsitashoz sziikséges minden adminisztrativ folyamat
elvégzése;

szdmlak és egyéb, a projektben eléforduld szdmviteli bizonylatok formai és tartalmi
ellendrzése, azok tovabbitasa az operativ menedzsment részére;

Osszedllitia a sajat terlilet¢thez, munkajahoz kapcsolodd dokumentumokat,
informéciokat, beszamolokat és azokat folyamatosan tovéabbitja az operativ
menedzsment felé;

részt vesz a projektértekezleteken;

a projekttervben szerepld rendezvények, események eldkészitése, szervezése;

szakmai koncepciokat dolgoz ki és prezental az operativ menedzsment felé;
szakteriileti 6sszefoglalok készitése,

kapcsolatot tart a kiilsd résztvevokkel, szakértokkel,

szakmai munkacsoportok szervezése;

szocidlis jelzérendszer miikddtetése: problémak megfeleld intézmény, szolgaltato felé
torténd eljuttatasa;

a megvalositok részeérdl érkezo észrevételek, eldterjesztések, visszajelzések, felmeriild

problémak kezelése, tovabbitasa.
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Az operativ csapat tagjai

Projekimenedzsment

"%%lperativ menedzsment

Magyarazat
———  Egyittmikddés

— &  Feladatmeghatarozas, iranyitas

- Azonos feladatok, eqyiittmikades

Koordinatorok, onkéntesek

A koordinatorok, dnkéntesek (4. szint) a projekt tényleges megvaldsitasaban kdzremiik6do, a

szakmai vagy a régios koordinatorok kozvetlen iranyitdsa alatt dolgoz6 segitok, végrehajtok.

A koordinator munkatarsak a szakmai koordinatorok keze ala dolgozo, az adott szakteriileten
jartas munkatarsak. Feladatuk a szakteriiletiiket iranyité sport koordinator, miivészeti

koordinator, illetve a jatszotéri programok koordinator napi munkéjanak segitése.

Az onkéntesek a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet szervezetében, tevékenységeiben
rendszeresen kozremiikodé Onkéntes segitok, akik a szakmai koordindtorok vagy a régios

koordinatorok keze ald dolgoznak a projekt megvaldsitasa soran.

A koordindtorok, onkéntesek feladatai és hatdaskore:
e a projekt szakmai megvalositdsdnak végrehajtdsa az operativ csapat irdnymutatisa
alapjan;
e munkdjarol folyamatosan beszamol, észrevételeirdl visszajelzést ad a felelds vezetd,

koordinator felé.
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A koordinatorok, onkéntesek

Projekimenedzsment

Operativ menedzsment

Operativ csapat

Koordinatorok,
onkéntesek

Magyarazat

——+ Feladatmeghatarozas, irdnyitas

Kommunikacio6 a projektben

Belso kommunikacio

Az informéciddramléds irdnya a szintek kozotti ala- és folérendeltségi viszonyok alapjan

torténik.
Projektmenedzser Szakmaivezetd Pénzligyi vezetd
Médszertani T — ; Ifjusagi
vezetd kdzpont
vezetd
|- |
T | L, “
\\A L -/-;"/
Magyarazat

. Projektvezetés

<D Projektmegvaldsitas

~ Koordinalés, feladat meghatarozas,
«— Beszamolas, adatkozlés

---- Egyuttmikodés, egyeztetés
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Irasbeli belso kommunikacio

A projektben az irdsos kommunikacié eszkdze az elektronikus levél (e-mail), melyet az
orszagos kiterjedésnek koszonhetden a projekten beliil hivatalos informacidatadasi formanak
tekintenek. Minden ilyen jellegli elektronikus levél targyaban feltiintetik a projekt révid

elnevezését, kodjat és a levél targyat.

A hivatalos dokumentumokkal, szerzodésekkel, a pénziigyi kotelezettségekkel, elszamolassal,
kinevezéssel kapcsolatos dokumentumok papir alapon is eléallitdsra kerlilnek. Ezeken a
dokumentumokon feltiintetésre keriil a projekt teljes cime és kodja.

A hivatalos dokumentumok megdrzésének helye a projektmegvaldsitas kézpontja.

Szaobeli belso kommunikacio

A projekten beliili szobeli kommunikacié lehet formalis és informalis. Az informalis
megbeszélések csak abban az esetben tekintheték relevansnak a projekt szempontjabol,
amennyiben arrdl hivatalos emlékeztetd késziil(t), melyet a megbeszélés alkalmaval
meghatarozott projekttag készit(ett) el. Az eml¢keztetd tartalmat a felek elézetesen egyeztetik.
Az elfogadott emlékeztetdt a készitéje minden esetben elkiildi a felettes vezetd részére.

A formalis megbeszélésekre a projektvezetési iiléseken keriil(t) sor. A formalis

megbeszéléseken az €rintett résztvevok megjelenése kotelezo.

Kiilso kommunikacio

A kiils6 kommunikacio6 szervezése €s kivitelezése a projektmenedzsment feladata a Széchenyi
2020 Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségei Utmutaté és Arculati Kézikonyv
(KTK2020) eldirasainak ¢és iranymutatdsainak megfelel6 kommunikéaciés ¢és arculati

elemekkel.
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Dontési folyamatok a projektben

A dontéshozatal folyamata
A dontéshozatali folyamatok iranya megegyezik a kommunikacios irdnyokkal, hiszen a

dontések a szintek kozotti alad- és folérendeltségi viszonyok alapjan torténnek és keriilnek

kommunikalasra.

Projektmenedzser e Szakmaivezetd Pénzligyi vezetd

Médszertani GG Ifjasagi

vezetd kdzpont
vezetd

Magyarazat
. Projektvezetés
<> Projektmegvalositas
—> Dontések meghozatala, feladatok meghatarozasa
«— Beszamolo a dontések, feladatok végrehajtasarol

---- Egyiittm(ikddés, egyeztetés, csoportos dontéshozatal

Dontéshozatali szintek

A kiilonb6z6 dontéshozatali szinteken kiilonboz6é dontési feladatok, dontési tipusok jelennek
meg. Teljesen mas tipust €s mas jelentdségli dontéseket kell meghozni a projektvezetdk és a

projektmegval6sitok szintjén.
Azt, hogy egy dontéshozo hogyan viszonyul egy adott probléméhoz, feladathoz, miként kezd

vele foglalkozni, milyen megolddsokat keres, illetve milyen szempontok szerint valaszt,

szamos tényezo egyiittesen hatdrozza meg.
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A problémamegoldés folyamataval, a kiilonb6zd vezetdi stilusokkal és dontési felfogasokkal

kiilon tanulmany foglalkozik.

A projekt szakmai megvalositasdban koézremikodé munkatarsak mind rendelkeznek
dontéshozatali szereppel, mind dontéshozok, hiszen a megvalositas adott szintjén
rendelkeznek specidlis, egyéni feladatokkal, illetve a feladataikhoz kapcsolddo egyéni vagy

csoportos dontési jogkorrel.

Ugyanakkor a  megvaldsitasaban  kozremiikodé — munkatarsak  egyszerre  mind
dontésvégrehajtok is, hiszen a projektmegvalositds minden szintjén vannak olyan, szamukra
eldirt, kotelezdéen végrehajtandd feladatok, melyekre nincs dontési befolydsuk, csak azok

megfeleld végrehajtasara van lehetdségiik.

Tehat ugyanazok a kozremiikodok egyszerre funkcionalnak dontéshozoi és dontésvégrehajtoi
szerepkorben. S6t eléfordul, hogy egy adott dontési helyzetben mindkét szerep egyszerre
jelenik meg egy adott kozremiikodénél. Példa lehet erre egy olyan eset, amikor a
projektvezetés részérdl dontés sziiletik a szakmai konferencia megszervezésének idopontjarol
és helyszinér6l. A konferencia megszervezésének feladatdt megkapja az operativ
menedzsment. Ebben az esetben megvan a dontés az idépontrol, a helyszinrdl és a célrol, de a
hozza vezetd Ut nincs pontosan meghatdrozva. Az, hogy az operativ menedzsment hogyan
hajtja végre a feladatot, kiket von be a megvalositasba, az mar az 6 dontése, tehat kaptak egy

célt, de hogy mi mddon jutnak el a célig, azt mar 6k donthetik el

A projektvezetés dontései

A projektvezetés feladata a projekt érdekeinek képviselete és a projekt céljainak tamogatasa,
valamint a megvalodsitds teljeskorli szervezése. A projektvezetés szintjén sziiletnek a

stratégiai, a teljes projektet érintd nagy dontések.

A projektmegvalositas dontései

A projektmegvalositas feladata a projekt szakmai megvaldsitasanak, a projekt napi szintl
feladatainak az elvégzése. A projektmegvalositas szintjén sziiletnek a kisebb, napi szintli

dontések.
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