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El6szo

Kedves Olvaso, jelenleg a Jatszotér Alapitvany civil informacids kiadvanyat
tartod a kezedben, melyet azzal a céllal hoztunk létre, hogy fiataloknak
segitsiink eligazodni a civilek vildgaban. Ugy gondoljuk ugyanakkor, hogy nem
csak az ifjak, hanem mas generdcidk is talalhatnak konyviinkben olyan
informacidkat, melyek hozzajarulhatnak munkajukhoz, fejl6désiikhoz.

A civilek élete nem egyszer(i, szivesen mondanam, hogy a kezdeti
nehézségeket kovetben a feladat egyre konnyebbé valik, de ez nem igy van. A
folyamatos fejl6dés révén a feladatok is bonyolultabba valnak, azonban az is
tény, hogy a rutin sokat szamit. Mikor én kezdtem el 6nkénteskedni, nekem is
sokat kellett kUzdenem azért, hogy megszerezzem a munkam sikeres
elvégzéséhez a szlikséges tudast. Ebben rengeteget segitettek szamomra az
olyan kiadvanyok, mint amit te is most a kezedben tartasz, remélem,
|étrehozdasdaval szdmodra is sok segitséget nyujtunk.

Kivanjuk neked, hogy forgasd sokat kdnyviinket, talalj benne sok hasznos
informacidt, és jaruljon hozza a kezdeti nehézségek lekiizdéséhez, hogy ezt
kovetSen sikeres civil szakember valjon bel6led.

Kelt.: Békéscsaba, 2015. 02. 10.

Papp Zoltan

kuratoriumi elnok



Nonprofit szervezetek

Hol is kezdhetnénk mashol egy civil fiataloknak sz6l6 tajékoztatd kiadvanyt,
ha nem ott, hogy megprdbaljuk koriilhatarolni, mit is jelent a civil szektor.
Hazankban furcsa fogalmi zavar all fenn a civil és a nonprofit kifejezések
haszndlataban, ugyanis gyakran haszndljuk Gket szinonimaként, holott a
nonprofit szervezetek csoportja egy tagabb értelmezése a civil szektornak.

Mit neveziink civilnek?

Elég sokféle értelmezése létezik ennek a fogalomnak, ez is jol tlikrozi, hogy
mennyire 6sszetett dologrdl beszéliink. Az alabbiakban igyeksziink azokat a
legfontosabb kritériumokat Osszeszedni, melyek a legtobb értelmezéseben
szerepelnek. Ezek az alabbiak:

Mi jellemzd egy civil szervezetre?
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Nem célja a profit szétosztasa: A profit szerzése természetesen cél,
hiszen egy palyazati tdmogatas megszerzése is profitnak mindsithet6,
azonban ezt nem ,tulajdonosok” kozott osztjak ki a szervezetek, hanem
valamilyen el6re meghatdrozott cél érdekében hasznaljak fel.

Az dllamtdl fiiggetlen, maganszervezet: A civilek nem keverendék 6ssze
az allami szférdval, bar sok esetben elképzelhet§, hogy hasonld
feladatokat latnak el (pl.: szocidlis gondozas). Ezek a csoportosulasok
mindig alulrdl indulé kezdeményezések, ezért sokkal inkabb képesek a
helyi kozosségek igényeire reagdlni.

Ko6zj6 érdekében jott létre: Minden civil valamilyen dltala fontosnak
tartott, de tdrsadalmilag is hasznos cél érdekében tevékenykedik, nem
pedig személyes érdekek vezérlik.

Onkéntes alapon szervezédnek és onrendelkezéek: A civil
szervezeteket nem kényszerrel, torvények altal, hanem 06nalléan,
tdrsadalmi  Osszefogas révén hozzdk létre. MdU{kodéslikrél,
tevékenységiikrél is 6nalléan dontenek, igazodva az abban résztvevdk,
és a célkozonség igényeihez.



Ezeket nevezziik elsésorban civil szervezeteknek, mig ezzel szemben a
nonprofit kategdriaba sorolt szervezetekre csak az elsé pont jellemz&. Eppen
ezért olyan szervezetek is kozéjiik sorolhatdak, melyek nem fliggetlenek az
allamtél (kozalapitvanyok), vagy kevésbé onkéntes alapon szervez6dnek
(koztestiiletek), esetleg csak egy szlkebb kozosség érdekeit nézik az egész
tarsadalom érdekei helyett (biztositasi egyesiiletek, lakokozosségek).

Kiadvanyunkban nem tekintjik kritériumnak azt sem, hogy jogi format 6It6,
birésagon bejegyzett szervezetek tekinthetGek csak a civil szektor részének.
Informdlis csoportosuldsok, lelkes dnkéntesek is a civilek kdzé sorolhatdk, de
sok esetben szamukra is szikséges lehet egy konkrét jogi szervezet, mint
befogadd tdmogatasa.

Mindezekbdl kifolydlag a civil szervezetek kdzé elsGsorban az alapitvanyokat,
illetve az egyesileteket soroljuk. A kévetkezé oldalakon ezeket a szervezeti
formakat ismertetjlik a szamotokra.

Alapitvanyok

Az alapitvanyok intézményeinek kialakuldsa egészen a romai korig nyulik
vissza, ahol az egyes vallasi kegytdrgyak, zarandokhelyek megtekintésébdl
szarmazo bevételeket, adomanyokat kozcélok ellatasara forditottak. Egy
alapitvany létrehozasanak lényege pont ez a vagyoni elkiilonilés, tehat, hogy
az alapitd, vagy alapitdk l|étrehoznak egy télik flggetlen, kilonalld
vagyontdmeget, amit az alapitvany vezetdsége, a kuratérium, mint kiilonallé
szervezet kezel. A legtobb esetben ezt az elkiilonitett t6két nem lehet elkélteni
(kivéve, ha az alapité masként rendelkezik), viszont a belSle szarmazo
bevételeket (pl.: kamat, osztalék stb.) igen. Azt, hogy mire lehet forditani
ezeket az Osszegeket, azt az alapitok, a szervezet létrehozasakor, az
alapitéokiratban hatarozzak meg, de kizarélag csak valami tarsadalmi jo
elérése lehet a cél. Az alapitvany létrejottét kovetGen az alapitok nem
szélhatnak bele annak tevékenységébe, nehogy sajat hasznukra forditsak azt.
Helyettik a szervezet tevékenységérdl, a vagyon és bevételeinek
felhasznalasrol egy legaldbb 3 f6s, kijel6lt bizottsag, a kuratérium dont, akiket
az alapitok kérnek fel a feladat ellatasara. Ok mindsiilnek a szervezet legfébb
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dontéshozd szervének, melynek vezetbje, és ez daltal a szervezet hivatalos
képvisel6je, a kuratdriumi elnok.

A valdsag ennél kissé arnyaltabb, gyakori eset, hogy a kuratérium jon létre
el6szor, és kér fel egy alapitdt, aki alacsony 6sszeggel hozza létre a szervezetet,
mig a kitlizott feladatokat palydzatokbdl, illetve mas forrasokbél valésitjadk meg
a kuratorok.

Egyesiiletek

Az egyesiiletek alapvet6en széles tarsadalmi dsszefogason, és az egyesiilés
lehetdségének alapveté emberi jogdn alapuld szervezetek. Legalabb 10
személy kell a létrehozasahoz, akik kozosen Osszefognak, és egyittesen
meghataroznak egy célt. A tagok maguk kozul kijel6lik az elnokséget, akik a
mindennapi operativ feladatokat ellatjak, illetve meghozzdk az ehhez
sziikséges dontéseket. Ugyanakkor a szervezet nagy horderej dontéseit az
elndkség nem hozhatja meg, azokrdl csak a legf6bb dontéshozd szerv, a
kozgyllés donthet. A kozgy(lilésen minden rendes tagsaggal rendelkezd
személy, vagy jogi személyiség részt vehet, és szavazataval meghatarozhatja a
szervezet mikodésének irdanyat. Ugyanakkor a tagok kotelesek a kozgytilés
altal meghatarozott tagdijat megfizetni, ezzel jarulva hozza a szervezet
fenntartasahoz, valamint céljai eléréséhez. Minden egyesiilet akkor sikeres, ha
minél tobben akarnak a tagjai lenni, igy minél tébben fizetik annak tagdijat is,
ami az egyesiiletek legalapvetGbb bevételi forrasa.

Az egyesiletek rendkivil sokféleképpen mikddhetnek attdl fliggben, hogy
milyen mddon épitik fel a tagok az alapitaskor. Példaul a tagsagnak meg lehet
hatdrozni kiilonb6z6 szintjeit, melyhez kilonbozé jogkorok és tagdijak
parosulnak, az elndkség jogkoreit és feladatait at lehet szabni, stb.



Kiilonbségek és hasonldsagok

A két szervezeti forma kozott leginkdbb csak egy egyezés van, az, hogy
mindkett6 civil, tehat nonprofit formaban, valamilyen k6zjé megvaldsitasa
érdekében jonnek létre. Minden masban kilénboznek. Az alapitvanyok kevés
résztvevével, nagy vagyoni befektetéssel jonnek létre, jellemz6en szocialis,
oktatdsi vagy egészségligyi tevékenységi kort folytatnak. Ezzel szemben az
egyesiletek annal sikeresebbek minél nagyobb a tagsaguk, minél tobb a
tdmogatojuk, ezzel egyiitt minél tobb dnkéntesiik van. Jellemz6en hobbi vagy
szabadidds tevékenységeket (iznek, de nem ritka t6luk a kulturalis vagy
kornyezetvédelmi szerepvadllalds sem. Ha létre akarunk hozni egy civil
szervezetet, érdemes alaposan végiggondolni, hogy melyik forma felel meg
céljaink szdmdra a legjobban. Ugyanakkor mindkét szervezettipus
sokféleképpen hozhatd létre, a tagsaggal, jogkorokkel, tevékenységekkel
kapcsolatos szabalyokrél az alapité dokumentumban kell rendelkezni.
Erdemes alaposan kérbejarni lehet&ségeinket, mielStt belevagunk a bejegyzés
folyamataba.

Kozhasznusagi fokozat

Gyakori, hogy a ,kozhasznusagot”, ,kézhasznu szervezet” kifejezést olyan
maddon haszndljuk, mintha az egy kiilonallo jogi forma lenne, ez azonban tavol
all a valdsagtol. A kdzhasznusag elsGsorban egyfajta minGségi jelz6 a magyar
jogrendszerben, melynek célja, hogy megkilonboztesse a tevékenységiiket
magasabb fokon (iz6 szervezeteket a kisebbektél.

A jelenleg hatdlyos civil torvény értelmében ,kozhasznu szervezetté
mindsitheté mingsitheté a Magyarorszdgon nyilvantartasba vett a kézhasznu
tevékenységet végz6 szervezet, amely [..] megfelel6 er6forrasokkal
rendelkezik, tovadbba, amelynek megfelel6 tarsadalmi tamogatottsaga
kimutathatd”. Ennek értelmében barmilyen, civilnek mindsilé szervezet lehet
koézhasznu, mely megfelel az alabbi kritériumoknak.



1. Megfelel6 er6forrds all a szervezet rendelkezésére, ha az alabbi
feltételek kozul legaldbb egy teljesil, az el6z6 2 lezart lzleti évre
vonatkozdan:

Az atlagos éves bevétele meghaladja az egymillié forintot, vagy

«» Adodzott eredménye nem negativ, vagy

< A személyi jelleg(i raforditasai elérik az 6sszes raforditas (kiadas)
egynegyedét.

2. Megfelel6 tarsadalmi tdmogatottsdg mutathaté ki, ha az aldbbi
feltételek kozal legaldbb egy teljesil, az el6z6 2 lezart lzleti évre
vonatkozdan:

% Az Osszegy(jtott Adol% felajanlasok elérik a torvényben
meghatdrozott bevételi hanyadot, vagy

< A koézhaszni tevékenység érdekében felmerilt koltségek,
raforditasok elérik az 6sszes raforditds felét, vagy

%+ Tartésan legalabb tiz k6zérdek(l onkéntes tevékenységet végzd

személy segiti a szervezetet.

A kozhasznusagi fokozat megszerzése ugyanakkor a  kritériumok
teljesitésével nem automatikus. Kérvényezni kell azt, hogy a székhely szerinti
torvényszék megvizsgdlja a feltételek teljesiilését, és bejegyezze azt.

Mivel jar a kozhasznusag?

AlapvetGen tekintve, a kozhasznusagi fokozat megszerzése feltételez egy
folyamatos, stabil mikodést, mely hozzajarul a tarsadalom fejl6déséhez. Ezen
felll pontosabb adminisztraciét igényel, és szigorubb szamviteli szabdlyoknak
is meg kell tudnunk felelni.

A kotelezettségekkel szemben a kdzhasznusag elényokkel is jar. Tobbek
kozott jelent8s presztizsértékkel bir, hiszen jél mutatja a szervezet stabilitasat,
és megbizhatdsagat. Ugyanakkor a szervezet tdmogatoi addkedvezményeket
vehetnek igénybe a tdmogatas mértékétdl fliggben (lasd
,Tamogatdasszervezés” fejezetiinkben), ami vonzdbba teszi a tdmogatast.
Tovabba egyes palyazatok esetében a palyazas alapfeltétele a kozhasznusagi



mindsités, ha nem rendelkezlink ilyen fokozattal, akkor kizarjuk magunkat a
palydzas lehetSségébdl.

Osszességében azonban elmondhatd, hogy az évek jogszabdlyi valtozésai
miatt a kdzhasznusagi statusz jelentGsége sokat csokkent, igy sok esetben nem
éri meg a statusszal kotelezettségek felvallalasa.



Forrasteremtés

Konyviink masodik fejezetének célja, hogy bemutassuk miként lehetséges
egy-egy projektre, elképzelésre forrasokat gydjteni. Bar olyan eseményeket is
létrehozhatunk, melyek csupdn id6nk és energiank befektetésével, sok
lelkesedéssel megvaldsithatéak, azonban, ha nagyobb dolgokra toreksziink,
akkor kardinalis kérdés a forrasteremtés.

Forrasokat felkutathatunk ugy is, hogy nem all mogottiink szervezeti hattér,
de a legtobb esetben igenis sziikség van egy m(ikodési formara. Ezt akar ugy is
megoldhatjuk, hogy egy altalunk ismert civil szervezetet vonunk be, hogy
befogaddszervezetként biztositsa a szlikséges hatteret. A masik lehetGség,
hogy sajat szervezetet is alapitunk, ez azonban hosszu tavu elkotelezettséget
és komoly odafigyelést igényel.

Ennek ellenére, ha mérlegeltiik az el6z6 fejezetben olvasottakat, igenis
érdemes belevagnunk a munkaba. Lassuk, honnan szerezhetiink forrasokat
tevékenységiink végrehajtasahoz.

Lehetséges forrasok

Ha mar megismertik a legfontosabb civil szervezeti formakat, esetleg mar
rendelkeziink is sajat szervezettel, akkor vegylk végig a lehetséges bevételi
formakat.

Egy nonprofit szervezet az aldbbi mddon juthat forrasokhoz:

% Palyazatiras: Allami vagy maganadomaényoz6 szervezetek, cégek gyakran
palydzatok utjan kivannak jotékonykodni. A pdlyazatirdas az egyik
legjelent6sebb bevételi forrasunk lehet, ezért a késGbbiek folyaman
részletesen is targyaljuk azt.

<+ Tamogatas- és adomanyszervezés: Szintén jelentds bevételi forrasnak

tekinthet6k, és szamos technikdja és formdaja van a forrasok

Osszegy(ijtésének. Hazankban a mai napig jelentés mértékd a
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maganadomanyozds szerepe, ezért érdemes figyelniink erre a
lehetdségre is.

Gazdasagi tevékenységek: Az egyesiletek és alapitvanyok csak
korlatozott formaban és mennyiségben (zhetnek tarsasagi addkoteles
gazdasagi tevékenységeket. Ennek oka, hogy a nonprofit szervezetek
szamos olyan addkedvezménnyel rendelkezhetnek, melyek elényt
jelenthetnek egy forprofit jogi formaval szemben, ezért visszaélésekre
adhat okot. Raadasul egy civil szervezet sem johet |étre elsGsorban
gazdasagi tevékenységek folytatasa érdekében, hiszen valamilyen kézjo
megvaldsitdsa kell, hogy legyen az alapvet6 célja, nem pedig a
haszonszerzés. Ennek ellenére az Uzleti tevékenységek jé kiegészitd
forrasai lehetnek mukodésiinknek, sok szervezet pedig él is a
lehetdséggel. llyen tevékenység lehet példaul: marketing tevékenység,
eszkozok bérbeaddsa, tréning szolgaltatasok nyujtasa stb.

Pénziigyi bevételek: A szervezet rendelkezésére bocsatott 6sszegeket a
kezel6szerv belatdsa szerint lehet felhasznalni, illetve forgatni. Ha egy
palyazati pénz id6 eldtt érkezik meg, érdemes lekdtni szamlankon, hogy a
kamataibdl bevétellink szdrmazzon. Sok kicsi sokra megy! Viszont ha
batrabbak vagyunk, és az alapité dokumentum felhatalmaz minket r3,
akar mas befektetési formakat is valaszthatunk. Pl.: kotvényvasarlas,
részvényekbe valé befektetés, tézsdei kereskedés stb. Ezek nagyobb
kockazatuak, de tobb bevétellel is kecsegtetnek.

Részvételi dijak: Rendezvények, képzések, taldlkozék alkalmaval
kérhetiink részvételi dijat is, ami nem gazdasagi tevékenységnek, hanem
ugynevezett alaptevékenységb6l szarmazé bevételnek minésil. A
kiilonbség, hogy nem profitszerzés céljabdl szed egy civil szervezet
részvételi dijat, hanem annek érdekében, hogy egy kozos jot
megvaldsitson, illetve sok esetben a dij nem all egyenértékben a kapott
szolgaltatassal, sokkal inkabb csak egy egyszer(i hozzajarulasrdl van szé.
Részvételi dijakkal konnyen tudjuk biztositani pdlyazatainkhoz a
sziikséges oOnrészt, vagy kis koltségli rendezvények megvaldsitasat.
Azonban csak abban az esetben érdemes bevetniink, ha van a
célkozonségben bizonyos foku fizetési hajlanddsag. Mas esetben
elriasztjuk a résztvevdket, ami tevékenységlinket dshatja ala.



% Tagdijak és alapitéi hozzajarulas: Az egyestiletek esetén jelentls bevétel
lehet a tagdijakbdl szarmazé bevétel, amennyiben nagy a tagsag, vagy
elég tehet6s nagyobb tagdijak kifizetéséhez is. Az alapitvanyok esetén
ehhez hasonlé az alapitdk pdtldlagos befizetései, melyet az alapitd akar
sajat szandékdabdl, de a kuratorium kérésére is megtehet.

A stabil m(ikodéshez fontos, hogy soha ne alljunk egy labon, ne engedjiik,
hogy egy, vagy két forraselosztd szervezettdl, forrasteremtési tevékenységté|
flggjon a szervezetlink teljes mikddése. Ennek oka, hogy hazankban gyakoriak
a jogszabalyvaltozasok, a kormanyzati tdmogatasi rendszerek likviditasa rossz,
gyakran szlinnek meg, vagy alakulnak at elosztoszervezetek, ami tulzott fliggés
esetén sulyosan érintheti tevékenységiinket.

A kovetkez6kben a tdmogatasok megszerzésérél lesz sz6. Tamogatasok alatt,
minden olyan, a szervezetiink tevékenységéhez torténd hozzajaruldst értiink,
melyekért kozvetlen ellenszolgaltatdsban nem részesil a tamogato.
Tamogatas tehat nem szarmazhat pénziigyi, vagy gazdasagi tevékenységhbdl,
részvételi dijakbdl, viszont tdmogatasoknak mindsiilnek a palyazatok utjan
megszerzett Osszegek is. Ennek megfeleléen a kovetkezé két fejezetben a
palydzatirds és a tamogatdsszervezés triikkjeit, mesterfogdsait vessziik at,
annak érdekében, hogy minél hatékonyabban, minél tobb pénzbél tudjon
szervezetlink gazdalkodni.
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Palyazatiras

A palydzatirdss ma mar minden civil szervezet Ilétfenntartasanak,
mikédtethetéségének elengedhetetlen feltétele. A forrasok azonban
szlikések, igy ahhoz, hogy egy pdlyazat valéban sikert érjen el egy kiirdson, a
legaprdbb részletekre is oda kell figyelniink.

Miel6tt belevagnank magdba a pdlyazatirdas folyamatdba, érdemes
tisztaznunk néhany alapfogalmat:

R/
0.0

0
0'0

0
0'0

Projekt: Egy meghatarozott cél érdekében forrdsok egy helyre
szervezése és felhasznaldsa meghatdrozott (temterv szerint. Egy
projekt nem feltétlenlil csupan egy rendezvény megszervezésében
merilhet ki, projektnek tekintheté egy kiadvany létrehozdsa, egy
kérddives felmérés, de akar egy marketingkampany is. A projekteknek
mindig van eleje és vége, tehat meghatarozott idGszak alatt valdsul
meg. Minden projekt 3 szakaszra bonthatd: el6készitési, megvaldsitasi
és lezarasi szakasz.

Projektmenedzsment: Egy projekt végrehajtdsi tevékenysége, ami
alatt a projekt megszervezésre kerl és lezarul.

Palyazati kiirds: Az a dokumentdcid, mely tartalmazza azt az elvarasi
rendszert, amely alapjan a beérkezett palyamiiveket értékelik, és
dontenek tdmogathatdsagukrél. A komoly palydztaték konkrét
pontozasi rendszerrel és jelentds apparatussal rendelkeznek a
beérkezett palydzatok értékelésére. Kisebb szervezetek esetén ezzel
szemben az is el6fordulhat, hogy csak par ember biral, nincsenek
konkrétan kidolgozott pontrendszerek, hanem a birdlék személyes
értékitélete alapjan sziletik a dontés. Mindebbdl kifolydlag
palyazatirdi tevékenységiinket is hozza kell igazitani az egyes palyazati
kiirdsokhoz, pontosan tisztaban kell lennlink az elvarasokkal.
Palyaztato: Azok az eloszté szervezetek, melyek meghatarozott célok
érdekében hajlanddéak jotékonykodni. Annak érdekében, hogy
tdmogatasi keretiik minél hasznosabban és hatékonyabban keriljon
felhasznalasra, versenyeztetik a kiilonb6z6 szervezeteket, hogy a
legjobbnak itélt projektek  kerliljenek  megvaldsitasra. A
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0
0'0

palydzatatasnak nincs 4ltaldnos jogszabdlyi hattere, barki valhat
pénzosztd szervezetté, aki erre hajlando.

Palyazat: Egy projekt a palydzati kiirdsnak megfelels részletezé leirdsa
és dokumentacidja. Palyazatnak szokas nevezni az allashirdetéseket is,
ami a versenyeztetés szempontjabdl valdban hasonléd a
forrasteremtési palyazatokhoz, de szamunkra ez nem relevans.
Palyazatmenedzsment: Bizonyos szemszogbdl azonos a
projektmendzsmenttel, hiszen egy projekt megvaldsitdsara irdnyul, de
kiegészil a pdlyazatokra jellemz6 adminisztracids és szakmai
feladatokkal is.

Alapvet6 fontossagu ugyanakkor az is, hogy meg tudjuk kilonboztetni
egymastol a kiilonb6z6 tipusu palyazatokat. Sok fajta terminolégia létezik a
kiirdsok osztalyozasara, de ezek kozil az aldbbiak a legfontosabbak:

Tartalom szerinti megkiilonboztetés:

0
0'0

Infrastruktrualis: A palydzoé rendelkezésére allo eszkdzpark bévitését,
ingatlanok vasarlasat vagy felujitasat célozza.

»Szoft” tipusu: Szolgdltatdsok vdsarlasara iranyul, leggyakrabban
képzések, vagy rendezvények megvaldsitasara irjak ki.

Vegyes palyazatok: Keveredik benne a két tipus, ez a leggyakoribb
palyazati fajta. Altaldban a kiirdsok lehetévé teszik, hogy a palyazd
eszkozt is vasaroljon egy-egy projekt lebonyolitdsahoz. Az, hogy milyen
mértékben, és pontosan mit, az nagyban fligg a palyaztatotdl is. Az
ingatlanfeldjitds ritkdn megengedett egy ilyen pdlyazatban, a
vasarlasra pedig csak a legnagyobb kiirasok keretében van lehetéség.

Jellege szerinti megkiilonboztetés:

0
0'0

Projekt jellegli: Egy meghatarozott tevékenységre, valamint az azzal
kapcsolatos koltségekre keriil kiirdsra. (Pl.: rendezvényszervezés,
képzés, kirandulas, kutatas stb.) Ez a leggyakoribb palyazattipus.
Személyi jellegii: Egy adott személy tevékenységét, kutatdmunkajat,
utazasat hivatott tdmogatni. (Pl.: kutatdsi 0Osztondijak, kulfoldi
tanulmanyok tamogatdésa stb.)
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< Miikodési jellegli: Egy szervezet alapvet6 mikodési koltségeit
finanszirozza, melyek nem kothet6ek egy konkrét projekthez. (PlI.:
bankszamla fenntartasi koltsége, konyvelés, postakoltség stb.) Nagyon
ritka az ilyen tipusu tdmogatas.

Benyujtas formaja szerinti megkiilonboztetés:

<+ Papir alapu: A teljes palyazati dokumentéciot postan szikséges
benyujtani, papir alapon. Egyre ritkabb tipus, f6leg kisebb kiirdsok
esetén fordul el6, ahol nem éri meg egy komolyabb informatikai
rendszer felépitése és fenntartasa.

+»+ Elektronikus: A palyazatok legtobbjét ma mar elektronikus uton kell
benyuljtani, a szikséges mellékleteket is szkennelve kell csatolni.
Nagyban megkonnyiti a palyazast, mivel az elektronikus Grlapokon
sokkal nehezebb formai hibakat elkévetni, hiszen a program
automatikusan jelzi 6ket.

Ez az utolsé megkilonboztetési forma kilénésen fontos, ugyanis a beadas
gyakorlati, formai kovetelményeire vonatkozik. Kiadvanyunkban mindkét
tipusu palyazattal kacsolatban megfogalmazunk intelmeket annak ellenére,
hogy a papir alapu palyazas egyre kevésbé jellemzé.

A tovdbbiakban a palyazatiras menetét, valamint annak teljes kord
lebonyolitasat mutatjuk be, annak érdekében, hogy az itt leirtak kovetésével
mindenki képes legyen sikeres palyazatok benyujtasara.

Palyazatmenedzsment

Egy-egy palydzat menedzselése sokkal Osszetettebb feladat pusztan az
Grlapok kitoltésénél, rdadasul nem is csupan a palyazat beadasaig tart. Ez az a
folyamat, mely egészen a kiirasok figyelésétél, a palyadzatok teljes lezarasaig
tart, és az alabbi lépésekbdl all:

0. Projekt alapotletének kitaldlasa és a projekt megtervezése
1. Palyazatfigyelés és a megfelelS kiirasok kivalasztdsa
2. A palyazat elkészitése és benyujtasa
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3. Szerz6déskotés
4. A projekt lebonyolitasa
5. Beszamold elkészitése és benyujtasa

A tovadbbiakban a palydzatmenedzsment valamennyi szakaszan
végighaladunk, annak érdekében, hogy pontos képet kapjuk annak
folyamatardl. Azt javasoljuk olvasénknak, hogy a pontos megértés érdekében
a felsorolt Iépéseken valdban haladjon végig, tehat valasszon egy palyazati
kiirdst, melyet a leirtakkal parhuzamosan végigtanulmanyoz. Amennyiben igy
tesz, az nagyban fogja segiteni a folyamat megértését, és a pdlyazatiras
elsajatitasat.

0. Projektétlet kitaldldsa, és a projekt megtervezése

A projekt kitaldlasa és megtervezése elméletileg nem része a palyazat-
menedzsment folyamatdnak sét, az a legjobb, ha teljesen elvalik téle. A
projektet elGzetesen kell megtervezni, és ahhoz palyazatot keresni, nem pedig
a palyazatokhoz kitaldlni projekteket. Ez azonban a gyakorlatban nem mindig
alakul igy, arrél nem is beszélve, hogy a projekteket részleteiben mindig hozza
kell igazitani a palyazati kiirdasokhoz. Lehetetlen, hogy pontosan olyan palyazati
kiirast taldljunk, mint amilyen projektet kitalaltunk, minden esetben sziikséges
a finomhangolas.

1. Pdlyazatfigyelés és a megfelels kiirdsok kivalasztdsa

Amennyiben kigondoltuk a projektiinket, kdnnyen tudunk hozza megfeleld
palydzatot keresni az Interneten, mas csatorndra nincs is sziikséglink. Az aldbbi
lista, a teljesség igénye nélkil sorolja fel a civil szervezetek szamara is elérhetd
palyazatokat, azok kezelG szerveit, valamint kiilonb6z6 informacids portalokat,
ahol érdemes tdjékozddni:
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Palyaztato szervezetek oldalai:

1. Emberi Eréforrds Tamogatdskezelé (EMET)
www.emet.gov.hu

Az EMET a kiilonboz6 allami szervek altal kiirt, fGleg civil palyazatok kezeld
szerve, ezért jelentGs pénzeloszténak tekinthetd. Tobbek kézott ehhez a
szervezethez tartozik a Nemzeti Egylttmikodési Alap (NEA) mikodtetése
is, mely hazank legnagyobb civil palyazata. Az Alap évente 3 palyazati tipust
hirdet meg, koztik az orszag egyetlen mUkodési tipusu palydzatat, melyen
jelent6s Osszeget lehet elnyerni a szervezetiink m(ikodtetésére. De az
EMET-hez tartozik a Hatartalanul!, a Nemzeti Tehetségprogram, vagy a
Bursa palyazatoknak a kezelése is.

2. Csalad-, Ifjusdg- és Népességpolitikai Intézet (CSINI)
www.ncsszi.hu

Ez az dllami szerv szintén fontos palyaztatd, tobbek kdzott a Gyermek és
Ifjusagi Alap, valamint a Csaladbarat Magyarorszag palyazatok kezel6-
szerve, de hozza tartozil az Erasmus+ ifjusagi palyazati programja is. Az
intézet jelenleg atalakulds el6tt all, a jov6beni fennmaradasa kétséges,
azonban az altala kezelt programok biztosan fenn fognak maradni, csak mas
szervezetekhez keriil at a kezelésik feladata.

3. Erasmus+ program
www.eplusifjusag.hu

Erdemes kiilén kiemelni ezt a programot (annak ellenére, hogy a program
kezel6 szerve a CSINI), mivel az egyik legjelentGsebb hazai ifjusagi palyazati
forras. Az Erasmus+ az Eurdpai Unid oktatdsi integraciot célzo palyazata,
melyben jelent8s rész jut oktatdssal vagy ifjusaggal foglalkozé civileknek is.

4. Nemzeti Kulturdlis Alapprogram (NKA)

www.nka.hu
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Az NKA féleg mUvészetekkel, konnylizenével, kdnyvkiaddssal kapcsolatos
palydzatokat ir ki, és jelent6s allami tdmogatasokat oszt szét ezek
keretében a nonprofit szervezetek kdzott is.

5. Bethlen Gdbor Alapkezelé6 Zrt. (BGA Zrt.)
www.bgazrt.hu

Ez egy allami pénzalap, melynek kiemelt feladata a kilhoni magyarsag
sz(il6foldjén torténé egyéni és kdzosségi boldogulasanak, anyagi, szellemi
gyarapoddsanak el6segitése. Leginkdbb a kilhoni magyarsaggal
kapcsolatos palyazatokat ir ki.

6. Tempus Kozalapitvany
www.tka.hu

Nagyobb horderejli, els6sorban oktatasi és szektorkozi palydzatok
kezelésével foglalkozik, azonban ezek kozétt taldlhatd tobb, civil
szervezetek szamara is elérhet6 kategoéria. llyen tébbek k6zott az Eurdpa a
polgarokért program, vagy az Erasmus+ Program oktatasi és sport-
palydzatai.

7. Visegradi Alap
visegradfund.org

A Visegradi Alapot a V4-ek orszagai (Lengyelorszdg, Csehorszag, Szlovakia,
Magyarorszag) hoztak létre azzal a céllal, hogy erGsitse a torténelmi régio
kulturdlis, szocidlis és vdllakozéi egyuttmikodéseit. Kivald lehetGséget
nyujt a 4 orszag kozotti kulturdliscserék, talalkozdk lebonyolitasara,
nemzetkozi projektek végrehajtasara.

8. Onkormdnyzatok megyei vagy vdrosi szintii pdlydzatai

Sok onkormanyzat rendelkezik kisebb palyazati kiirasokkal, melyekrdl
tobbnyire az adott varos, vagy megye honlapjardl lehet tajékozdédni. Ezek
joval kisebb keretosszeggel kerillnek kiirdsra, mint az orszagos, vagy
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regionalis palydzatok, azonban csak varosi, vagy megyei szinten m(ikodé
szervezeteket tamogatnak.

9. Széchenyi2020
www.gov.palyazat.hu

Az igazan nagy horderej(i Eurépai Unids pdlyazatok tarhaza, melyek csak a
legstabilabb, és szakmailag legjobb szervezetek szamara elérhetéek.
Kilonésen az Emberi ErGforrdsok Operativ Program (EFOP) keretében
varhatdak civilek szdmara is elérhetd pdlyazati kiirasok.

Palyazati informacios portalok:

1. PdlyazatFigyel6.hu
www.pafi.hu

Egy Osszetett palyazati informacids honlap, mely a civil és nonprofit szektor
valamennyi szegmensét érinti, és a legteljesebb pdlyazati informacids
hirportalnak tekinthet6. Valamennyi Iényeges pdlyazat megtaldlhato rajta,
de gyakran a kisebbek is felkeriilnek.

2. NIOK
www.nonprofit.hu

A Nonprofit Informdcids és Oktatasi Kozpont Alapitvany jelentGs
informdacidszolgdltatasi tevékenységet folytat, melybe beletartoznak a
szakmai tevékenységek, kutatdsok, dlldsajanlatok, de a palydzatok is.
Hirleveliikre érdemes minden civil szervezetnek feliratkoznia, akik
szeretnének naprakészen tajékozddni.

3. Civil Informdciés Centrum (CIC)

www.civil.info.hu
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A CIC-ek egy orszagos lefedettségli haldzatot alkotnak. Minden megyében
palyazati Uton kivalasztasra keril egy-egy szervezet, melyek létrehozzak a
megyei Civil Informdcids Centrumot. Ezeknek az a feladata, hogy akar
személyesen, akar hirlevelek formajaban, segitsék a civilek elGrelépését,
amibe beletartozik a palyazatokkal kapcsolatos tdjékoztatds is. Sajnos
azonban nem mindenhol miikédnek jol ezek a centrumok, ami leginkabb a
nem megfeleld partnervalasztas miatt lehet.

4. Eurodesk
www.eurodesk.hu

Az els6sorban nemzetkozi szinten tevékenykedd szervezetek, valamint
kilfodre utazni vagydk szamara létrehozott informacids irodahalézat. Sok
palyazattal kapcsolatban tud fontos informacidkkal szolgélni. Erdemes
figyelni weboldalukat, de, akar személyesen is felkereshetjiik Gket.

Egy konkrét célrendszerrel rendelkezé projekthez nem nehéz kivalasztani a
megfelel6 pdlyazatot. Pontosan meg kell ismerni a kiirasban foglalt
kritériumokat, at kell gondolnunk, hogy ezek mennyire illeszkednek projektiink
célrendszeréhez, és ez alapjan konnyen megtaldlhatd a szamunkra
legmegfelel6bb palyazat, melyre eséllyel tudunk palyazni.

Egy atlagos palyazati kiiras az alabbi dokumentumokbdl all:

+» Palyazati felhivas: A teljes palyazat rovid 6sszefoglaldsa, mely az
alapvet6 informacidkat és kritériumokat tartalmazza. A felhivas
attanulmanyozasa révén donthetjiik el, hogy megfeleliink-e a palyazati
kovetelményeknek, vagy nem tudunk ra palyazni.

< Palyazati utmutato: A palyazattal kapcsolatos valamennyi informaciot
tartalmazza, az ismerete és alapos megismerése kiléndsen fontos,
mielStt benyudjtjuk a palyazatot. Az ebben szerepl6 informacidkhoz,
kovetelményekhez sziikséges hozzaigazitanunk a mar kigondolt
palydzatunkat. Ilyen kovetelmények lehetnek: pontos szakmai
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tartalom, benyuljtds maoddja, tdmogathatd koltségek tipusai,
igényelhetd 0sszegek, beszamolas maddja, értékelési pontrendszer stb.
%+ Palyazati adatlap: Papir alapl palyazatok esetén ez az a
formanyomtatvany, melynek teljeskorl kitoltésével a palyazat
benyuljthatd. Elektronikus palyazatok esetében az Grlap interneten
keresztul érhet6 el egy zart portdlon keresztiil, ahova el6zetes
regisztracid sziikséges.
Az adatlap 3 részbdl all:

o Informdcids drlap: Ennek keretében kérdez ra a palyaztatd a
szervezettel és pdlyazatdval kapcsolatos informdacidkra (pl.:
szervezet neve, addszama, projekt cime, id6tartama stb.).

o Szakmai rész: A pdlydztatd meghatdrozott kérdések mentén
kéri a palydzét, hogy fogalmazza meg projektje tartalmat,
tevékenységeit.

o Pénziigyi rész: Itt sziikséges a projekt koltségeinek részletes
kifejtése és indokldsa.

+ Melléklet mintak: Amennyiben szlkséges mellékletek csatolasa, a
nagyobb pdlyazatok esetén a palyaztatd segitségképpen iratmintakat
is csatol kiirasahoz.

Ezen felll a palyazati kiiras mas tipusi dokumentumokat is tartalmazhat (pl.:
tdmogatasi szerz6désminta, elszdmolasi Utmutaté stb.). A pdlyazat megfelel§
elkészitéséhez a teljes kiirds pontos attanulmanyozasa, tehat valamennyi
melléklet teljeskor( megismerése sziikséges.

Természetesen a palyazati kiirasok megjelenése és a beadasi hataridék a
legritkdbb esetben esnek minden pdlyaztatonal egy id6be, ezért mindig
folyamatosan kell figyelni a lehet&ségeket, nehogy lemaradjunk valamirél.

2. A pdlydzat elkészitése és benyujtdsa

Kitalaltuk a projektiinket, és talaltunk hozza egy megfelels playazati kiirast is.
A feladatunk most az, hogy a projektiinket a palyazati kritériumokhoz illessziik,
valamint elkészitsiik és beadjuk a konkrét palyazatot. Ehhez nagy odafigyelésre
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és kitartd munkara van szikségink, és féleg arra, hogy egy-egy kudarc utan
képesek legyiink tanulni hibdinkbdl, és Gjult lelkesedéssel ismét munkahoz
latni. A kudarcok a tanulasi és tapasztalatszerzési folyamat fontos részei,
raadasul a civil palyazatok esetében jelentds a tuljelentkezés, ezért még jol
megirt palyazatok is kbnnyen tdmogatdas nélkil maradhatnak.

A palyazat elkészitése folyaman két f6 hibatipus létezik: a formai és a
tartalmi. A formai hibak a palyazat kilalakjara, alapvetd adatokra, valamint a
benyuljtas mddjara vonatkoznak, és automatikus elutasitast eredményeznek.

Tipikus formai hibalehetG6ségek a teljesség igénye nélkdl:

X3

¢

Nem toéltottink ki minden rublikat az adatlapon,
Hibas vagy nem hatalyos adatokat adtunk meg,
Nem megfeleld jogi formaban mikodik a szervezetiink,

X3

%

X3

¢

X3

%

Csak kozhasznu szervezetek palyazhatnak, de mi nem vagyunk

kozhasznuak,

< Tullépjik a kérhet6 tamogatas fels6 hatarat,

** Nem feleliink meg a tertleti kritériumoknak, ugyanis olyan telepiilésen
van a széhkehelylink, ahonnan nem lehet palyazni,

Az éves forgalmunk tul nagy, atlépi a megengedett fels6 hatart,

% Koltségvetésiink nem elszamolhaté koltségeket tartalmaz,

< Nem fizettiik be a palyazat benyujtasanak dijat,

«* Nem csatoltunk minden kotelezé dokumentumot,

% stb.

Ezek a tipusu kritériumok megtalalhaték a palyazati felhivasban, igy, ha
figyelmesen atolvassuk a palydzat kivalasztasakor a dokumentumot, rogton el
tudjuk donteni, hogy palyazhatunk-e. Az, hogy mi mingsil formai hibanak,
minden egyes palydzat esetében mas és mas, ezért legyiink nagyon
korultekintGek, igy elkerilhetjik a felesleges munkat! Elektronikus palyazatok
esetében a formai hibak jelent6s részét a program automatikusan kisz(iri, és
nem engedi lezarni az {rlapot, amig ezek fennallnak. Ez azonban nem jelent
teljes kori garanciat, a program nem sz(ir ki minden formai hibalehet&séget.

Ezzel szemben a tartalmi hibak a projekt kidolgozottsagara, szakmaisagara, a
kiirdshoz vald illeszkedésére vonatkoznak. A projekt tartalmdra kapjuk az
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értékelés folyaman a pontokat, melyektél a tdmogathatésag is fligg. Minél
jobban kidolgozzuk a pdlyazatunkat, minél joban illik a palyaztaté elvarasaihoz,
annal tobb pontot fog elérni.

Alljon itt néhany jé tandcs, melyek figyelembevételével és betartasdval
sikeresen palyazhatunk barmilyen kiiras esetén:

1. Szanjunk elég id6t a projekt kidolgozasara és a palyazat megirasara!

< Ha mar elGre kidolgozott projekthez keressiik a palyazati lehetGségeket,
abban az esetben annak elemeit kdnnyen tudjuk valtoztatni, és rovid
hatérid6s pélyazatokra is sikerrel palyazhatunk. Ujonnan kitalalt projekt
esetében tobb id6re van sziikségiink.

% Ha id6ben latunk hozza a tervezéshez, és a palyadzat megirasahoz lesz
idénk minden részletre, mellékletre odafigyelni, tobbszor is atnézni a
palyazatot, igy csokkentve a hibakat, hianypadtlast, vagy visszautasitast.

% Haelégiddt szanunk a palyazat elkészitésére, nem fog gondot jelenteni a
palydzati hatdrid6 betartasa sem.

< Konnyl kiilonbséget tenni egy utolso pillanatban 6sszecsapott palyazat,
és egy jol kidolgozott kozott, mellyel elég id6t foglalkoztak. A rendezett
kiilalak, a pontos szamolds, a hianytalan mellékletek, megfeleld
hivatkozasok mind a megbizhatésagrél arulkodnak, és konnyebben
szimpatizalnak vele a biralok is.

%+ Ha ugy latjuk, hogy nincs elég id6nk a projekt megfelel§ kidolgozasara,

akkor inkabb ne adjuk be. Egy Osszecsapott palydzat nem fog nyerni,

raadasul a rossz munka minésiteni fog minket, igy a palyaztato kdvetkezd
kiirdsanal eleve hatranybdl fogunk indulni.

2. Legyiink felkésziiltek a palyazati kiirast illet6en!

% Mindig szerezziink be minden elérhet§ informaciot egy palyazattal
kapcsolatosan (palyazati felhivas, utmutatd, elszamolasi szabdlyzat stb.)
és azokat alaposan olvassuk el, miel6tt munkahoz latunk.

A palyazat kiiréi nem csak azért vannak, hogy elbirdljak a palyazatokat,
hanem hogy tajékoztassanak is azzal kapcsolatban. Batran merjink
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kérdezni t6lik, amennyiben a kiirdsban valami nem teljesen vilagos
szamunkra, hiszen egy félreértett mondatbdl akar kizaré formai hiba is
keletkezhet.

% Az alapos felkésziilés hozzajarul ahhoz, hogy azonosuljunk a palyazat
kiiréinak szandékaval, és megtanuljunk az 6 nyelviikén palyazatot irni. Ez
annyit jelent, hogy képesekké valunk gy valaszolni a feltett kérdésekre,
hogy egyszerre benne legyen a megvaldsitandé projektiink, illetve azok az
elemek, amikre a biraldk valéban kivancsiak.

3. Higgyiink a sajat 6tletiinkben!

< Mindig lebegjen a szemiink el6tt, hogy azért palyazunk, mert az altalunk
megvaldsitani kivant cél, a mondanivaldnk, az otletliink fontos, és
sziikséges!

% Egy palyazatot nem lehet azért megirni, mert meg kell irni! Ha nagyon
nem f(lik a fogunk a palyadzashoz, az latszodni fog a végeredményen is.
Csak akkor kezdjlink el palydzatot irni, ha lelkesedésbél, belsé
indittatasbdl akarjuk megcsinalni!

4. Ugyeljiink a formai kiilalakra és kévetelményekre!

% Ugyeljink arra, hogy az egyes rovatokat ugy toltsiik ki, hogy a
rendelkezésre allé helyen, illetve a formanyomtatvany szerint megadott
mennyiségl helyen férjen el a mondanivalénk! Ha maximum 1000
karakterben lehet megfogalmazni a pdlyazati program részletes leirasat,
akkor ne akarjunk 4000 karaktert irni! llyen esetben mellékletként
csatolhatjuk a kimaradt informacidkat, de soha ne folytatdlagosan! Az
egyes rublikakba irt szovegeknek kerek egészeknek kell lenniik!

< Az sem j6 ugyanakkor, ha nem toltjik ki a rendelkezésre allé helyet. Mivel
egy projekt rendkivil sokrét(i, b6ven van mir6l irni, és minél bévebbek és
részletesebbek vagyunk, anndl jobb a palyazatunk. Ugyanakkor, ha csak
OmlengGs szovegeket tudunk irni, akkor inkdbb ne toltsik ki a
rendelkezésre allé helyet, ugyanis csak raboljuk a birdlék idejét, ami a
pontozason is meg fog latszani.

< A kotelez6en csatolandd mellékleteket mindig csatoljuk! Ezek listdjat a
palyazat kiiréi a felhivasban mindig kodzzéteszik. Egyes palyaztatdknal
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|étezik utdlagos hidnypétlas, mas palyaztatdkndl azonban formai okokra
hivatkozva automatikusan elutasitjak palyazatunkat, ha nem csatolunk
mindent elsére.

5. Figyeljiink oda a szakmai leiras elkészitésére és tartalmara!

0
0'0

0
0'0

0
0'0

0
0'0

A palyazat megirdsa soran kovessiink egyfajta logikat, ami a palyazati cél
pontos megfogalmazasatdl kezdve a sikeres megvaldsitashoz sziikséges
emberi, anyagi és targyi feltételek felhasznaldsan at, a lebonyolitasig és a
projekt zarasaig terjed!
A palyazat biralata soran soha nincs annyi id6, hogy a szakmai birdld
alaposan, kétszer-haromszor elolvassa az anyagunkat. Célravezetd, ha az
egyes kérdések megvdlaszoldsa sordn el&szor 0sszefoglaljuk, hogy mirél
irunk, majd a részletes leiras végén szintén dsszegezziik.
Mindig legylink objektivek, sosem beszéljink a levegébe. Mindig
céliranyosan fogalmazzunk és keriiljik a hangulatfesté szavakat, valamint
a felesleges mellékneveket. irjunk a lényegrél!
Legylink mindig hatarozottak! Soha ne irjuk, hogy "csinalnank",
"szeretnénk", "prébalkozunk”, "lehetne"! Ne értékeljik tal magunkat, de
mindig mondjuk, hogy "fogjuk", "tessziik", "megcsindljuk"! Ha nem
vagyunk biztosak magunkban és a tevékenységiinkben, a birdlék sem
lesznek azok.
Merjlink minél tobb adatot irni a palyazatba (létszdm, datum, cim,
szervezGk nevei, résztvevdk stb.), amitdl részletesebb és realizalhatobb
lesz a biralok szamara projektiink.
Haszndljunk szamokat, ugyanis azok konnyen kitlinnek a betdk
rengetegébdl és odavonzzak a tekintetet.
Hasznaljuk ki kapcsolati t6kénket egy-egy szakmai ajanlas begyljtéséhez,
hiszen ezek az ajanlasok sokat segithetnek a palyazatunk pozitivabb
megitélésében, raadasul egy jél csengd név a pdlyazat szakmai ajanléi
kozott lehet, hogy ismerésen cseng majd a biralé szamara is, ami szintén
a mi javunkat szolgdlhatja!
Figyeljink ra, hogy a palyazati cél megvaldsulasat az elszamoldsnal
valamilyen jol definidlhatdé eredménymutatdval (indikatorral) mérve kell
bemutatnunk (példanyszam, résztvevék szama, visszajelzési arany, stb).
Minél nagyobb ez a szam, annal hatékonyabban keril felhszndlasra a
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tdmogatas, ez Osszehasonlitdsi alap lesz mds pdlyazatokkal, és a
pontozasban is fontos szerepet jatszik. Ha a pdalyazé nem hataroz meg
mutatdszamokat, akkor taldljuk ki 6ket mi, hiszen a programunk nem
,magaért beszél”, mérési mutatokat mindig hasznalnunk kell!

«*» Akorabbitevékenységeink, eredményeink konkrét emlitése, azokrdl sz616
mellékletek csatoldsa, linkek kozlése nagyon jo hatast valthatnak ki a
dontéshozokbdl. Ezek a plusz informacidk igazoljdk a képességiinket a
megvaldsitdsra, valamint aldtamasztjak szakmai hozzaértésiinket!

< Feltétlentl irjuk le, hogy a palyazati forrds elnyerése esetén a
megvaldsitast kovet6en milyen eredményekkel, milyen jovébeni
kihatassal bir majd a programunk! Egy kiadvany is szolgalhatja toébb éven
keresztil a célcsoport informacids igényeit, plane ha azt az Interneten
elektronikusan is kdzzétesszik!

% Minden palyazat kapcsan érdemes megkeresniink a partnereinket! A
partnerekkel valé kozés munka nem jelenti feltétlenil a forrasok
kényszer(i felosztdsat, gyakran a partner Onkéntesekkel, targyi
eszkozokkel vald hozzdjarulasa is jelent6sen javithatja a program
eredményességét, és legkdzelebb hasonlé formaban segithetiink az &
programjanak megvaldsitdasdban! A tobb megvaldsitd pedig nagyobb
multiplikald hatast jelent és stabilabb lesz a megvaldsitas is, ami pozitiv a
birdldk szdmara.

< A ,program rovid leirasa” rovat minden palyazat része, és az egyik
legfontosabb eleme a palyazatunknak. Ebben taldlhaték az elsé l1ényeges,
tartalmi informaciok, amikkel taldlkoznak a biraldk, itt éri 6ket az elsé
benyomds, mely rendkivili mddon meghatdrozza a tovabbi
hozzadllasukat. Torekedjlnk az itt leirtakkal mindenben lefedni a részletes
programtervet. Ezt a rovatot a palydzati program részletes megirasa utan,
utolsé elemként toltsik ki, hiszen eddigre minden részlettel teljes
mértékig tisztaban lesziink, és konnyebben tomoritiink!

6. A koltségvetés pontossaga is nagyon fontos!

R/

< A koltségvetési terv Gsszedllitasahoz csak akkor kezdjlink hozza, ha mar a
szakmai részt megirtuk, és pontosan tudjuk, mit akarunk csinalni, és az
milyen koltségekkel jar.
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Mindig biztositsunk a palydzatban elGirt ©onrészt! A koltségvetés
elkészitésénél vegylik szamitasba, hogy milyen 6nerével rendelkeziink,
amit a projekt megvaldsitdsa érdekében el tudunk kiloniteni, majd
Osszesitslik, hogy az egyes programelemekhez, palyazati részcélokhoz
milyen mértékd és tipusu forrasra lenne szikségink!

Legylink tisztaban azzal, hogy az altalunk kit(izott célok mennyire realisak,
milyen programelemek megvaldsitasara vagyunk képesek, ehhez milyen
koltségvetés passzol.

A palyazat kiirasaban szerepl6 maximum megpalyazhato 6sszeg azért van
megadva, mert annal magasabb 6sszeget nem adnak egy projekthez a
déntéshozok! Ugyeljiink arra, hogy ezt az 6sszeget ne 1épjiik tul a tervezés
soran, mert a magasabb igény formai hibanak minésil a legtdbb palyazat
esetében!

A koltségvetés tervezésénél bizonyosodjunk meg arrél, hogy redlis arakkal
tervezlink! Egy tapasztalt birdlé konnyedén kiszurja a tulzéan magas
egységarakat, ezért mindig ellenérizziik magunkat az interneten, valamint
valasszunk olyan termékeket, szolgaltatasokat, melyek olcséak, és a
tevékenységek elvégzéséhez minimalisan szlinségesek. Pl.: ne akarjunk
nagy teljesitményl szerver szamitdgépet beszerezni egy egyszer(
weblaphoz, vagy wellness szallodaban szallast foglalni.

A koltségvetést részletesen adjuk meg, nem elég egy-egy Osszeget
hasunkra csapva beirni, szilkséges a pontos részletek kifejtése, az
igénybevett mennyiség, egységarak stb., valamint a pontos szamitas
leirasa. Pl.: szallas esetében: X f6 * Y éjszaka * Z Ft/f6/éjszaka = BB Ft.
Csak a projekttel 0sszefligg6 koltségeket adjunk meg a pdlyazatban, ne
akarjunk oda nem ill6 szolgaltatasokat elszamolni.

A koltségvetési terv elkészitésének befejezését kovet6en szamoljunk at
még egyszer mindent, hogy a szamszaki egyezGségek biztosan
meglegyenek!

Kilonosen fontos, hogy a bevételek és a kiadasok egyenlSek legyenek! Ha
a forras kevesebb, mint a koltség, akkor a palyazat nem megvaldsithato,
ha viszont tobb, akkor nyereségtermel6, ami egyetlen civil palyazat
esetében sem megengedett.

7. Mar a pdlyazatirasi szakaszban legyiink felkésziiltek a beszamolét illet6en!
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A pdlyazat kiirdi egy pdlyazati kiirds sordn a felhivas mellett a
beszamolashoz  szilkséges  formanyomtatvanyokat, elszamolasi
Utmutatdkat is rendelkezésiinkre bocsatjak. Nagyon hasznos
dokumentumok ezek, hiszen alaposan elolvasva felkésziilhetiink az
elszdmolasra, a beszamold megfelelé elkészitésére, és gyakran ezek az
informacidk segitenek a palyazat sikeres megirdsaban is!

8. Elektronikus palyazat esetében figyeljiink oda ra!

0
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0
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Ne akarjuk az utolsd pillanatban benyujtani, hiszen ilyenkor sokan akarjak
lezarni palyazatukat, a rendszer gyakran lelassul, lefagy. Emiatt konnyen
kicsuszhatunk az id6bdl.
Soha ne az elektronikus feliileten dogozzunk, hiszen a rendszer barmikor
lefagyhat, kidobhat, miel6tt menthetnénk. A megvalaszolandd
kérdéseket wordben, a koltségvetést excelben irjuk, amiket s(rln
menstlink, hogy elkeriiljiik az esetleges baleseteket.
Bar elektonikus fellileteken nem hasznalhatdak a kiemelések, d6lt betdk,
mégis a szovegek tagoltsaga, az egyértelm felsorolasok sokat segitenek
az atlathatdsagon. Konnyitsik meg a birdlé munkajat, és éljiink ezen
lehetdségeinkkel, hiszen mindenki szivesebben ad jo pontot egy konnyen
attekinthet6 palyazatra.
Az elektronikus palyazatok esetében a mellékleteket is elektronikusan
csatolva kérik. llyenkor Ggyeljink a szkennelés min&ségére, a szoveg
olvashatdsagara, valamint a haszndlhato fajlformatumokra is. Erre azért
van szlikség, mert egyes palyazati rendszerekben csak bizonyos
kiterjesztések hasznalhatdk, altaldban a pdf, a docx, az xls illetve a jpg a
leginkdbb preferaltak. El6fordulhat ugyanakkor az is, hogy a feltoltés
folyaman csak egy bizonyos méretnél kisebb fajlok csatolhaték, ezekrél
mindig bizonyosodjunk meg el6re, ne az utolsé pillanatban kelljen djra
szkennelni mindent.
Az elektronikus rendszerek esetében elGzetesen regisztralni kell, hogy
palydzhass. A regisztacido érvényesitéséhez dltaldban sziikséges egy
,regisztracios  nyilatkozat”  kinyomtatdsa (melyet a rendszer
elektronikusan general), alairasa, és bekildése a kezeld szervezethez. Ezt
a palyazat benyujtasa el6tt minddenképpen meg kell tenni, kilonben a
palyazat érvénytelen lesz!
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9. Papir alapu palyazas esetén figyeljlink oda!

0
0'0

0
0'0

0
0'0

0
0'0

0
0'0

Ha egy palydzatot papir alapon kell benyudjtani, sokkal kdonnyeben
véthetlink formai hibat, azonban sokkal tébb a lehet6ségiink is a szebb
talaldsra. A dokumentumokat mindig rendezzik 06ssze, készitslink
tartalomjegyzéket, az egyes mellékleteket, (rlapokat valasszuk el
elvalasztdokkal, flzzik le a dokumentumot! Egy szépen Osszeallitott
palydzat sokkal szimpatikusabb lesz a birdléknak, mint egy rendezetlen,
nehezen atlathato papirsalata.

A papir alapu drlapokat is szamitogéppel kell kitolteni, igy sok
lehetdségiink van a kiemelések hasznalatdra (vastag betd, aldhuzas stb.).
Vezessik a birdlé szemét azzal, hogy kiemeljik a Iényeget, ezzel konnyitve
meg a birdlatot, és szerezve plusz pontokat.

Figyeljlink arra, hogy a formanyomtatvany minden rovatat toltsiik ki mert,
ha véletlentl kihagyunk egy fontos rublikat (pl.: kdzhasznusagi fokozat),
akkor palyazatunkat formai hiba miatt visszautasitjak! Ugyeljiink az
adatok helyességére is!

A formanyomtatvany azért formanyomtatvany, mert be kell tartanunk a
formaisagat, azaz nem valtoztathatunk annak szerkezetén!

Egy palyazati formanyomtatvanyt a legtébbszér nem csak egy helyen kell
alairni. Ugyeljiink arra, hogy, ha eredeti alairast kérnek, akkor nem felel
meg a kiirdsnak a fénymasolt alairasunk! Alairni tovabba mindig kék tollal
kell, és soha ne felejtsik el lepecsételni.

minden oldalon szigndzni kell. Ez azt jelenti, hogy palyazati anyagunk
minden lapjanak aljan ott kell szerepelnie a projektfelel6s rovid
aladirasanak!

irjunk egy révid kisérélevelet, amelyben megfogalmazzuk azt, hogy milyen
célbdl, mekkora 6sszegre palyazunk, és fejezziik ki bizakodasunkat a sikert
illetéen. Ez ne legyen 6-8 sornal hosszabb, és konkrét személynek
cimezzik.

Tovabba gondoskodjunk a megfelel6 nyomtatdrdl is, a kifogyd patron,
vagy a foltot hagyd gorgdk elcsunyitjadk az Gsszképet. A papir alapu
palydzatokat ugyanakkor tobb példanyban szoktak kérni, Ggyeljink a
megfelel6 példanyszamra!
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% Ha elkészitettiik a palyazati dokumentacidt, akkor a kiirasnak megfelelGen

kildjuk el a megadott cimre! Ne felejtsik el feltlintetni a boritékon a

feladd és a cimzett nevét és cimét, a palyazati azonositét (a kiirdsbél

kiderdl), és lehetGleg irjuk ra minden esetben: , Palyazat”, ezzel elGsegitve

a postazéok munkajat!
% Mindig nézzlink utana, hogy az altalunk elérhetd postak koziil melyik tart

a legtovabb nyitva, meddig van idénk a palyazat postai feladasara!

Ha a fenti intelmeket teljes mértékig betartjatok, abban az esetben minden

esélyetek megvan egy j6 palyazat beadasahoz, de mi torténik a benyujtast

kovetSen?

A palyazatot el6szor minden esetben , befogadjak”, azaz iktatdsba veszik,

errdl értesitést kiildenek, hogy tudjuk, palydzatunk valéban beérkezett, nem

akadt el valahol. Ha a befogaddsrél nem kapunk értesitést a palyazati

Utmutatdban megadott hataridén belldl, mindenképpen keressik fel az

Ggyfélszolgdltatot. Konnyen elképzelhet6 ugyanis ilyenkor, hogy palydzatunk
elkeveredett, és kozbenjaras nélkil nem jut tovabb.

Befogadds

O

Forma értékelés

<

Hidnypaotlas

<

Tartalmi értékelés

<

Dontés

<

Kiértesités

Az iktatast koveti egy formai ellenGrzés, ahol
szamba veszik azokat a hibalehet&ségeket, melyek
automatikus maguk

palyazatok esetében a program
véve csokkenti a forma hibdk
zédrja ki, ezért nagyon
figyeljink oda beadaskor! El6fordulhat, hogy
figyelmetlenségbdl, id6hianybdl fakadéan kimarad
valami a palyazatunkbdl, hibasan kildjiik be, ekkor
a projektet azonnal visszautasitjdk, de az is
el6fordulhat, hogy hidnypdtlasra szélitanak fel.

kizarast vonnak utan.
Elektronikus
alapjaiban

lehetéségét, de nem

Nem minden palyadzat esetében lehetséges a
hibdk utdlagos kijavitasa, viszont, ahol van ilyen
hidnypdtlas, ott mindig nagyon rovid hatarideje

van, ezért nagyon oda kell rd figyelni. Azzal, hogy van-e lehet6ség a

hidnyossagok utdlagos potlasara, még a benyljtas el6tt érdemes tisztaban
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lenni, hiszen ilyenkor akar egy hibas palyazatot is nyugodt szivvel beadhatunk,
ha példaul nem sikeriilt minden mellékletet beszerezni. Azt, hogy mit lehet, és
mit nem lehet hidnypdtlas keretében javitani, az kiirdsonként valtozé, ezekrél
mindig el6re informalédjunk.

Tételezzik fel, hogy a hidnypdtlast kovetben padlydzatunk formailag
megfelelt, ezért tartalmi értékelésre, szakmai biralatra bocsajtjak. llyenkor
fuggetlen szakért6k nézik 4t és pontozzdk, egy el6re meghatarozott
szempontrendszer alapjan a beérkezett palyamunkakat. Az igy kialakitott
pontszamokat egy dontSbizottsdg elé terjesztik, ami meghatarozza a
ponthatart, és hogy melyik palyazat részesil tdmogatasban.

Egyes pdlyazatokndl el6fordulhat, hogy a bizottsag csak a kért tdmogatds egy
részét adja meg, jellemzd ugyanis, hogy a tulzdnak vagy indokolatlannak vélt
koltségeket nem tamogatjak, igy csokkentik a koltségvetést. Ugyanakkor a
legtobb palyazati rendszer esetében elmondhatd, hogy az igényelt tamogatast
teljes 0sszegben megitélik a palyazénak.

3. Szerzédéskotés

Amennyiben palyazatunkat pozitivan értékeli a birald bizottsag, sor kerulhet
a tdmogatasi szerz6dés megkotésére, mely magdban foglalja a tamogatds
feltételeit, 0sszegét, felhasznalas mddjat stb. Ha a tdmogatd alacsonyabb
Osszeget itélt meg a kértnél, lehetdséglink van a szerz6déskotés el6tt a
palydzat tartalmi és szdmszaki csokkentésére, mddositdsdra, hogy a kapott
0sszegbdl realis projekt valdsulhasson meg.

Amennyiben sikeriilt a maddositds, és a szerz6dés megfelel§, cégszerd
aldirdssal lassuk el. Ez annyit jelent, hogy az aldirdsra jogosult személy, vagy
személyek kék tollal irjak ald, valamint pecsételjék le. Csak a szerz&dés alairt
példanyainak beérkezése utan kerilhet sor a tamogatasi 6sszeg folydsitdsara,
ezért mindig tartsuk be a hataridéket. Ez azért is fontos, mert, ha a szerz6dést
megadott hataridén belll nem kildjik vissza, a palyaztaté azt dgy értelmezi,
hogy eldlltunk a szerz6déskotéstdl, ezért elveszithetjik a tamogatast.
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Ugyanakkor a tamogatdsi szerz6désnek is vannak mellékletei. Ha ezeket nem
csatoljuk, akkor az elGszor hidanypdtlast eredményez, de a hianypdtlas hibas,
vagy nem teljesitettlik azt, a szerz6déstél vald teljes elallast is maga utan
vonhatja. A hidnypdtlas ebben az esetben is sziik hataridékkel jar, valamint a
lassu feldolgozasi folyamat miatt a tamogatdsi 6sszeg folydsitasanak csdszasat
is jelenti.

4. A projekt végrehajtdsa a pdlydzatnak megfeleléen

A projekt lebonyolitdsa szintén nem tartozik teljes egészében a
palydzatmenedzsment folyamatai kézé, azonban a tdmogatdsi szerz6désben
kértek teljesitése, annak figyelése mar igen. Fontos, hogy a szerz6désben
vallaltakat teljes mértékig teljesitsiik, ugyanis a beszamoltatds keretében sét,
akar még a zaras el6tt, vagy utana évekkel is, helyszini ellenGrzések keretében
ellenérzhetik a megvaldsulast.

Intelmek a projekt lebonyolitasahoz:

R/

< Egy-egy palyazat esetében alapkdvetelmény, hogy készitsiink
fényképeket, illetve irassunk jelenléti ivet. Ezen felll gy(jtsik 6ssze az
el6addk tematikait, a kilénb6z6 sajtomegjelenéseket, egyéb bizonyitd
erejli dokumentumokat, melyek jél reprezentdljak majd a beszdmoldban
rendezvénylink megvaldsulasat.

< Pontosan ugy valdsitsuk meg a palyazatot, ahogyan azt leirtuk! Ne
valtoztassunk helyszineken, létszamon, id6pontokon csak a tamogatd
szervezet elGzetes jovahagyasavall A le nem egyezetett mdodositasok
miatt nem fogjuk tudni megfeleléen elszamolni a palyazatot, igy
eleshetiink a tdmogatas egy részétdl, vagy egészétél.

% Ha valami nem egyértelm( a palyaztatdé megvaldsitasi elvarasaival
kapcsolatban, merjink kérdezni! Utdlag a hibdkat kijavitani sokkal
nehezebb, mint el6re felkészilni!

% Tiuntesslik fel a tamogatd szervezetet minden lehetséges feliileten

(weblap, jelenléti iv, Facebook oldal, széréanyagok stb.), de legalabb a

palyazatban vallaltaknak megfelelGen.
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%+ Figyeljik oda a sajtomegjelenések teljesitésére, ismerkedjiik dssze a
kiérkezé sajtoképviselGkkel, épitsik kapcsolatainkat. Ha nem érzik
magukat elhanyagoltnak, odafigyeliink rdjuk, elkeriilhetjiik a negativ
nyilatkozatokat, valamint legkozelebb is szivesen foglalkoznak vellnk.
Adjunk nekik széréajandékokat is, valamint rovid leirast a rendezvényrél,
szervezetlinkrél, amiket felhasznalhatnak munkajuk folyaman!

< Hivjuk meg a tdmogatd szervezet képviselGit, hogy sajat szemiukkel
lathassak és ellendrizhessék a palyazat megvaldsulasat. igy kell6képpen
felkészilhetiink, iranyithatjuk bizonyos szinten az ellen6rzést, és
elkerilhetjik a szurdproba szer( villdmlatogatasokbdl adodo
kellemetlenségeket is.

% Ugyeljink tovabbad a projektben keletkez6 szamldk tartalméara és
elszamolhatdsagara. A hibas szamlakat utélag nehéz javitani, igy kellg
odafigyeléssel és a beszamolasi feltételek pontos ismeretével sok energiat
sporolhatunk meg.

A fentebb felsorolt intelmek is jol mutatjak, hogy a palydzat beszamolasi
feltételeivel a pdlyazat menedzselésének teljes folyamata alatt tisztaban kell
lennilink, és oda kell ra figyelnlink. Ha ezeket az intelmeket betartjuk, akkor a
beszamold elkészitésével sem lesz semmilyen gondunk.

5. Beszamolo elkészitése és benyujtdsa

A projekt utémunkalatai k6zott a tdmogatas felhasznaldsat is igazolni kell,
melynek modjat és kereteit a palyaztatd szervezet hatdrozza meg. Ezzel mindig
alaposan legylink tisztaban, miel6tt hozzalatunk beszamoldénk megirdsahoz,
illetve itt is érdemes figyelembe venni a 2. pontban megfogalmazott
intelmeket.

A beszamolas egy, a palyazathoz sokban hasonlit6 formanyomtatvany
segitségével torténik, mely 3 részbdl all: szakmai-, pénziigyi beszamold,
csatolandoé mellékletek.

A szakmai beszamolé |ényege, hogy bebizonyitsuk, a projekt tartalma azonos
volt a palyazatban foglaltakkal, és valamennyi vallalt feladatot elvégeztiink. Ezt

31



oly mddon tessziik meg, hogy a feltett kérdésekre részletesen valaszolunk, és
felvazoljuk a tényleges programot. Fontos része a beszamoldnak az
eredmények, indikatorok teljesiilésének bemutatdsa is, amit tudnunk kell
bizonyitani (pl.: jelenléti ivvel, fényképekkel). Amennyiben eltérés van a
palydzatban foglaltak és a megvaldsitottak kozott, feltétleniil indokoljuk annak
okat! LehetGség szerint minden eltérést egyeztessiink le elGre a palyaztatoval,
azonban bizonyos eltéréseket nem kell el6zetesen bejelenteni. Azt, hogy hol a
hatdr, az teljes egészében a Palyaztatotdl flgg, azonban tény, hogy az
esetleges hibak, eltérések felsoroldsaval sokkal valdsaghiibb lesz a
beszamoldnk.

A palydzat pénziigyi elszamoldsanak célja ezzel szemben az, hogy
bebizonyitsuk, a kapott tdmogatast valdban teljes mértékig felhasznaltuk,
valamint arra hasznaltuk fel, amire kaptuk. AlapvetGen kétféleképpen kérhetik
az elszamoldst a dontéshozok:

+» csak a megitélt palyazati 6sszegrél (ez a ritkabb), vagy
% a teljes palyazati koltségtervnek megfelel6 6sszegrél kell a
beszamolot elkésziteni, tehat az onrészt is be kell mutatnunk.

A megvaldsitas folyaman mindig figyelemmel kell kisérniink az elnyert
palydzat pénziigyi tervét, és az attél vald eltéréseket elére be kell jelenteni.
Altaldban a dontéshozok a tervezetthez képest 10-20%-os eltérést
engedélyeznek egyes koltségek esetében elszamolaskor (pl: tobb lett a szall3s,
de kevesebb az étkezés). Ha ennél nagyobb ardnyban szeretnénk eltérni a
tervezettdl, abban az esetben szerz6désmodositast kell kérniink. Olyan
koltséget, ami az eredeti tervben nem volt, csak nagyon indokolt esetekben
adhatunk hozzd eredeti terviinkhoz.

A pénzlgyi elszamolashoz az alabbi dokumentumok 6sszegylijtésére lesz
szlikség:

0‘0

» aszamlak a koltségekrdl, ez a legfontosabb elem,

a hozzajuk tartozo szerz6dések, vagy megrendelések,
» a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok,

a bankkivonatok.

7
£ X4

0‘0

7
X4

L)
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Kiegészit6 bizonylatok lehetnek a sajat forrds, vagy egyéb forras
felhasznalasat indokolé nyilatkozatok, az Onkéntes munkardl szolé
szerz6dések, az utikoltség elszdmoldashoz hasznalatos  kikildetési
rendelvények, az atvételi elismervények, stb.

Ezeket a dokumentumokat nem csak a palydzat elszamoldsdhoz, hanem a
szervezet megfelel6 konyveléséhez is sziikséges 6sszegylijteniink. Ha felelGsen
gazdalkodunk, akkor a pénziigyi elszamolas készitésekor minden sziikséges
dokumentumot el tudunk kérni a konyvel&nktdl.

A pénzligyi beszamold 6sszetettebb a szakmai beszamolonal. Az elkészitését
az alabbi |épésekben javasoljuk:

1. A koltségterv és a tényleges kiadasok Osszevetése, elemzése, az
eltérések indoklasa.

2. Szamlak és a hozzajuk tartozd megrendelések, szerz6dések
rendszerezése, 6sszegy(jtése.

3. A pénzigyi tranzakcidk igazoldsa, azaz a kiadasok és bevételek
tényleges pénzmozgdsat igazold bizonylatok 6sszegydjtése.

4. A szamldak, bizonylatok zaradékolasa.

5. Abeszamolé részét képezd dokumentumok szkennelése, vagy hiteles
masolatanak elkészitése papir alapu beszamold esetén.

6. A masolatok rendszerezése, 6sszefoglald tablazat elkészitése.

7. A pénzigyi beszamold véglegesitése, benyujtdsa.

A pdlyazatok esetén a szdmldkat zaradékolni kell! Ez annyit jelent, hogy
rajuk kell irni kék tollal, hogy mekkora 6sszeg melyik palyazat keretében kerdl
elszamolasra. Ezt ald kell irnia a szervezet hivatalos képviselGjének, le kell
pecsételni, illetve keltezéssel kell ellatni. Azért van erre szlikség, hogy az adott
szamlat mas palydzatokhoz ne lehessen elszamolni, tehat a projekt
kétszeresen ne legyen finanszirozhaté. Nem szlikséges a szamla teljes 6sszegét
elszamolni egy adott palyazatban, kevesebb 6sszeget is fel lehet irnira, az azon
fellli részt pedig mds palydzathoz elszamolni. A zaradéknak mindig, minden
palyazat esetében elGre meghatdrozott szovege van, amit a pénziigyi utmutato
tartalmaz.
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A zaradékolast kovetben a fenti dokumentumokat, vagy szkennelve kell
csatolni az elektronikus palyazati fellileten, vagy hitelesitett masolati
példanyban, papir alapon kell bekildeni. A hitelesitett masolat egy
fénymasolat, melyre fel kell irnunk kék tollal, hogy , Az eredetivel mindenben
megegyezd hiteles masolat”, keltezéssel kell ellatni, és kék tollal, az arra
jogosult személynek ala kell irnia, le kell pecsételnie.

Jél lathatd mindezekbdl, hogy a beszamold elkészitése kozel sem egyszerd,
legalabb annyira nehéz és koriilményes, mint a palyazat elkészitése, ezért
alaposan fel kell ra készillni. Ha azonban elég id6t szanunk rd, figyelembe
vesszlk kritériumait mar a palyazat benyujtasakor, és lgyelink a projekt
lebonyolitasara is, akkor nem jelenthet gondot ennek elkészitése sem.

Osszefoglalas

A fentiekbdl jol lathatd, hogy a palyazatmenedzsment egy igen bonyolult,
nagy felkésziilést igénylé folyamat, azonban sohasem szabad elfelejtentink,
hogy a palyazatokat nem megnyerik, hanem kiérdemlik. Ha pedig pontosan
betartjuk a palyazatiras folyamdn a felvazolt intelmeket és tanacsokat, minden
esélylink megvan ra, hogy kiérdemeljlik projektiink tdmogatdasat.
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Tamogatasszervezés

Forrasokat nem csak pdlydzatok, hanem aktiv tdmogatdsszervezési

tevékenység révén is szerezhetiink. Az ilyen modon szerzett tamogatasok
kozott is akadnak kilonbségek, igy sok médon csoportosithatdak.

Csoportositds tdmogatds jellege szerint:

Adomanyok: Olyan pénzosszegeket értlink adomanyok alatt, melyeket
ellenszolgaltatads nélkil, céljaink megvaldsulasa érdekében bocsatanak
szervezetliink rendelkezésére. A kapott 0Osszeg felhaszndlasaval
kapcsolatban semmilyen kotelezettséglink nincs, belatasunk szerint
donthetilink sorsardl. Az adomanyozék tobbnyire személyes indittatasbdl
dontenek az adomanyozas mellett, tehat érzelmi alapon kell érvelniink
egy ilyen tdmogatd meggy6zéséhez. Fontosak lehetnek tovabba a
személykozi kapcsolatok és a szervezetiinkbe, személylinkbe vetett
bizalom.

Tamogatasok(szponzoracid): Ebben az esetben konkrétan meghatarozott
jogai vannak tamogatdinknak, és konkrét elvarasai vannak cserében. Ez
lehet marketing tevékenység (a szponzor feltiintetése), ellenérzési jog
fenntartasa, a projektben vald részvétel stb. Ilyen esetben a tdmogato el
akar valamit érni tdmogatasaval, racionalisan akar dénteni, és ellenérizni
kivanja, hogy tamogatasa elérte-e a kivant hatast. llyenkor sokkal
céltudatosabban, raciondlisabban kell érvelniink, meg kell gy6zniink
céljaink megfelel6ségérdl a potencialis tamogatot.

Ez a csoportositas a szervezetiink kdnyvelésében is létezik, a szamvitel

elkll6niti ezt a 2 két kategdriat, azonban a szamviteli torvény szerint palyazati
uton nyert forrasok is beletartoznak a 2. kategdridba. (Mi jelen
kiadvanyunkban a palyazatokat kilén kategériaként kezeljiik.)

Csoportositds id6tartamuk szerint:
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<+ Projekt tamogatas: Eseti jelleg(i, kisebb 06sszegli tamogatas, mely
meghatarozott projekthez kapcsolddik (Pl: nagy horderejli tarsadalmi
kampanyok, nagyobb konferencidk stb.). A tdmogaté ilyenkor azonosulni
tud a projekt céljaval, vagy megfelel6 marketing potencialt Iat benne, még
akkor is, ha a szervezet mas tevékenységei szdmara nem vonzdak. Minél
tobb embert ér el a projekt, anndl nagyobb a tamogatds bevonzd
képessége is.

%+ Finanszirozé tamogatas: A tamogatas ebben az esetben folyamatos, a
szervezet teljes tevékenységéhez kotddik, és rendszeres kapcsolattartast
feltételez. Magdnszemélyek ugyanigy adhatnak finanszirozé tdmogatast,
mint cégek. Tiszta, atlathatd miikodést igényel az adomanyozott részérdl,
és emellett magas szint( kapcsolatapolasi tevékenységet.

Csoportositds tamogatds tdrgya szerint:

«» Természetbeni tamogatas: Ekkor konkrétan targyi és forgd eszkdzoket,
szolgaltatdsokat bocsatanak rendelkezésiinkre kedvezményesen, vagy
ingyenesen. Sok esetben konnyebb természetbeni tamogatasokat
gy(ljtenlink, mint pénzbenit, éppen ezért soha ne hanyagoljuk el ennek
jelent&ségét. Tipikusan kisebb cégekre, egyén villalkozdkra jellemzé az
ilyen jellegli tamogatas.

<+ Pénzbeli tamogatas: Ebbe a kategdridba leginkabb a pénzadomanyok

tartoznak, azonban nem feltétlenil csak azok. Kaphatunk devizat,

értékpapirokat, befektetési jegyeket ajandékba, de ide tartoznak a

kiilonbo6z6 rendszeres jovedelmek atadasa is, azonban ezek viszonylag

ritkak.

A tamogatasszervezés lépései

Ahhoz, hogy megnyerjiik céljaink mellé szervezetiink potencidlis tamogatdit,
egy jol megtervezett lépéssorozat megvaldsitasaval nagyobb sikereket
érhetink el. Az aldbbi tervezési folyamat kiprdobalt és bevalt eszkozoket,
mddszereket tartalmaz, de minden adomdnyozéra egyénileg kell tudnunk
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alkalmazni. A mar fennallé kapcsolat, a korabbi ismeretek, szervezetlink
kapcsolattartdjanak kommunikacids képessége, a rendelkezéslinkre allé idg,
mind befolyasolhatja az egyes l1épések kihagyasat, vagy éppen megismétlését.

Adomanyszervezés lépései:

Tevékenységiink finanszirozasi igényének 6sszeallitasa
Potencialis tdmogatdk szambavétele

Tamogatasi mddszerek kivalasztasa — Kapcsolatfelvétel
Kapcsolattartas

Utomunkalatok - Kdszonetnyilvanitas és elszamolas

PwWwnNPEO

Haladjunk végig a lIépéseken, és nézziik meg mindegyik tartalmat.

0. Tevékenységiink finanszirozdsi igényének 6sszedllitdsa

Ez a Iépés nem feltétleniil része a tényleges adomanyszervezésnek, de
szervesen kapcsolddik hozza. Miel6tt hozzalatndnk ugyanis a tényleges
tdmogatasgylijtésnek, mindenképpen tisztaban kell azzal lenniink, hogy mire
gy(ljtink, mit szeretnénk megvaldsitani, és ehhez mire van szikségiink.
Terveink soha ne legyenek nagyobbak, mint amit meg tudunk valdsitani. Egy-
egy rendezvényhez ugyanis nem csak pénzre, hanem idére, emberi er6forrasra
és gyakran kapcsolati t6kére is szlikséglink van. Ezek bizonyos szinten képesek
egymast helyettesiteni, azonban mindennek megvan a maga ara, tehat
gondolkozzunk mindig redlisan. Amennyiben megvannak a végehajtani kivant
tevékenységek, a hozzarendelt erdéforrasok, meg tudjuk Aallapitani, hogy
mekkora részét akarjuk ennek tdmogatdsok szerzésével finanszirozni, és
mekkora hanyadat mas forrasokbdl. Ne feledjik, hogy az ilyen jellegli
tdmogatasok hazdnkban jelenleg a szervezetek finanszirozasanak alig
egyhatodat teszik ki. Ne akarjunk ennél tobb forrast 6sszgytijteni, ez ugyanis
valdszinlleg nem fog sikeriilni, csak sajat tevékenységiinket dssuk ald, ha
irrealis célokat tdzlink ki.
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1. Potencidlis tdmogatdk szdmbavétele

Ha megvan a konkrét tevékenységlistank és célkitlizéseink, kénnyen szdmba
vehetjik lehetséges tamogatdinkat. De mi alapjan tudunk tdmogatdkat
keresni, meghatarozni a legigéretesebb lehet&ségeket?

Néhany fontos szempont a valasztashoz:

R/

< Anyagi helyzet: Mindenképpen olyan személyeket, cégeket keressiink fel,
akik jelentGs forrasokkal rendelkeznek, tehat van mibdl adniuk. Az
adomanyszervezés sok energiat emészt fel, nem érdemes kis 6sszegekre
energiat pazarolni. Célszerli azonban szamitasba venni, hogy sok esetben
a természetbeni hozzdjarulasok sokkal kisebb energia-befektetéssel
megszerezhetdk, mint a pénzbeliek!

% Erdekeltség: Ha céljaink megvaldsitdsaban tamogatdnk is érdekelt, talal
kapcsolddasi pontot, az sokat segit. Egy tavoli tdmogatot, aki egyaltalan
nem kapcsolddik térségilinkhoz, tevékenységlinkhdz, nehéz meggydzni.

«» Szandék: Amennyiben az adott cégrél, személyr6l ismeretes, hogy
szivesen adomanyoz, nagyobb ra az esély, hogy sajat Ugylink mellé
allithatjuk. Még jobb, ha pontosan meg tudjuk vizsgalni, hogy mire, mi
célbél, milyen formaban adomanyoz. Ha ez egyezik a mi célunkkal, akkor
mindenképpen fel kell 6t keresnilink, de akdr hozza is igazithatjuk sajat
tevékenységiinket az 6 elvarasahoz.

% Személyes kapcsolat: Mindenképpen szamitsunk énkénteseink, tagjaink,
kuratoraink személyes kapcsolataira, ugyanis ezeken keresztil tudunk
legkdnnyebben eljutni egy-egy nagyobb cég dontéshozdihoz.

«» Korabbi tamogaték: Amennyiben a multban mar voltak tdmogatdink,

mindenképpen érdemes felvenni veliik ismét a kapcsolatot, elvégre nagy

a valészin(isége, hogy ismét tamogatnak. Vigyazzunk, hogy ne tul gyakran

tegylk ezt meg, nehogy nemtetszést keltsiink, illetve probaljunk meg

minél hosszabb tavu egyluttmikodést kiépiteni.

Ezeknek a szempontoknak a szdmbavételével konnyen létre lehet hozni egy
sorrendet a tdmogatas valdszinlisége alapjan a potencialis tamogatdk kozott,
és elkezdeni a felkeresésiiket.
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2. Tdmogatdsgylijtési modszerek kivdlasztdsa - Kapcsolatfelvétel

Rengeteg mddja, és jol bevalt stratégidja van az adomanygydjtésnek, melyet
haszndlhatunk szilikség esetén. Minél tobbet alkalmazunk egyszerre, annal
szélesebb rétegekhez juthatunk el, és anndl tobb adomanyt szerezhetlink.

Lehetséges mddszerek:

1. Személyes megkeresés utcan, aluljarékban, forgalmas kdztereken,
Telefonos megkeresés,

3. Eseményekhez kot6dé forrdsszervezési akcidk (pl. arverések,
sportesemények, szinhazi esték, jotékonysagi balok stb.),

4. Postai, emailes megkeresés, tamogatdi levél segitségével,

5. Nyilvdnos helyeken elhelyezett adomanygylijté dobozok,

6. Fizetett vagy ingyenes hirdetések, reklameszk6zok haszndlata
(megallité tabla, molind kihelyezése stb.),

7. Tamogatéi klubok, korok, tiszteletbeli tagsag |étrehozasa,

8. Sajtomegjelenések, cikkek hasznalata,

9. Online adomdanygydijtés (sajat weblapon, adhat.hu),

10. Telefonos adomanygylijtés (emelt dijas telefonszam, sms kildés).

A megkeresési moddszerek kozott sorrendet allitottunk fel, az elején
taldlhatéak az interaktiv eszkoézok, a végén pedig a passzivak. Ertelemszer(ien
mindig az interaktivak a hatékonyabbak egy adott adomanyozé meggy6zésére,
ugyanis egy tapasztalt adomanyszervezé kdnnyen meg tudja gydzni a
megkeresett személyt. A tobbi mddszer esetén a megkeresett személy
valaszara nem vagyunk képesek reagalni, ezért meggy6zésére is csak egyiranyu
informdciédramlas utjan van esély. A leghatékonytalanabb médszerek az
utolsok, melyek kizardlag a tamogatd aktivitasara alapoznak, csak abban
bizhatunk, hogy az aktivan tamogatni akard szervezetek, személyek egyszer
majd rataldlnak ezekre a lehet&ségekre. Természetesen csak egy eszkoz
haszndlata nem mindig vezet megfelel6 eredményre, azonban tdbb

sz

A megfelel6 stratégia létrehozdsahoz nem csak a lehetséges mddszereket,
hanam a megcélzott réteget is jol kell ismerniink. Ez hozzasegit minket ahhoz,
hogy a nekik megfeleld, leghatékonyabb mddszereket tudjuk haszndlni. Ha
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leginkabb cégeket kivanunk megkeresni, akkor legjobb a telefonos, vagy a
személyes megkeresés. Az utca emberét, akitél kevesebb adomanyra
szamithatunk, inkabb koltségkimélébb mddszerekkel, példaul gy(jté urna
segitségével érdemes megkeresniink.

Példak tamogatasszervezési mddszerek alkalmazasara:

1.

Eseti informalis csoportok: Egy nagyobb vidéki varosban minden
évben az egyes kodzépiskolak, gimaziumok didkpolgarmester jeloltet
allitanak. A jel6ltek sajat stabot szerveznek, és megmérk6znek a tobbi
iskola jeloltjeivel, hogy a legjobb egy évig birtokolhassa cimét. Az ilyen
szervez6dések eseti jellegliek, nincs mogottik intézményi hattér
(alapitvany, egyesiilet), tdmogatasra azonban nekik is szlikségilik van
akcidikhoz. Eppen ezért sajat ismeretségi haldjukon keresztiil (sziil6k,
bardtok, rokonok) igyekeznek kisebb, elsGsorban természetbeni
tdmogatasokat gydjteni, amik segitségével Otleteiket
megvaldsithatjak. Példaul: szérdlapok készittetése ingyen, f6zésekhez
élelmiszer gyljtése stb. Célcsoportjuk a helyi kisvallalkozdék, akik
szivesen adnak az aktiv fiataloknak, hogy a varos biszkeségének
tartott rendezvénysorozatot szinesitsék.

Stabil informalis csoport: Egy févérosi informdlis csoport lelkes
aktivistakbdl all, akik a vegetarianus étkezést és a szegények segitését
kapcsoltak 6ssze. Minden szombat délel6tt bejarjak a helyi piacokat,
és a kevésbé firss, mar nem eladhatd, de nem romlott zoldségeket,
gylimolcsoket elkérik a vaéllalkozoktdl. Ezekbdl egy étterem
konyhdajaban délben jelentés mennyiség( ételt f{6znek, amit délutan a
hajléktalanoknak kiosztanak. A f6zéshez szlikséges fliszereket évente
egyszer egy jotékonysagi koncert keretében  begyjtott
pénzadomanyokbol finanszirozzak. A csoport évek 6ta mikodik ebben
a formaban, és minden szombaton tart ételosztast.

Intézményesiilt szervezetek: Egy egyetem hallgatoi alapitvanya nagy
hangsulyt fektetett a régi egyetemi hallgatékkal valé
kapcsolattartasra. A szervezet rendszeresen tartott 6regdiak balokat,
Gzleti taldlkozékat, ahol, a mar dolgozé6 egykori hallgaték
Osszegylilhettek nosztalgiazni. Ennek nagy elénye, hogy a régi tagok
ezeken a talalkozokon kisebb-nagyobb 6sszegekkel tamogattak az
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alapitvanyt, illetve a pozitiv éimények hatdsara az adojuk 1%-at is a
szervezetnek ajanlottak fel. Ezen felll a kapcsolatapolas nagy elénye
volt az is, hogy a régi tagok segitettek eljutni sajat foglalkoztatdik
vezetGihez, és igy céges tamogatasokhoz juttattak az alapitvanyt. Ez a
szponzoracios modell az amerikai egyetemeken is nagyon népszerd.

4. Professziondlis diakszervezetek: Egy felsGoktatdsi intézményben
tevékenykedd nemzetkozi hallgatdi egyesilet egyetemista didkokbdl
szervez6dik, és egy eurdpai szinten mikodds didkszovettség helyi
szervezete. Tevékenységlik soran kurzusokat szerveznek eurdpai
mérndkhallgatéknak, valamint maguk is sok fiatalt kildenek ki mas
tagszervezetek rendezvényeire. Mivel a természettudomanyos
végzettségli szakemberekbdél hidany van a munkaerGpiacon, ezért a
cégek torekednek ra, hogy minél tobb ilyen didkszervezettel alljanak
kapcsolatban, igy sajat szakembereik kozé csabithatjak a tehetséges
egyetemistakat, amiért jelents tdamogatasokat hajlanddak kifizetni.
Az egyesiilet 7 szamjegy( koltségvetéssel gazdalkodik évente, melynek
80%-at a kilonboz6 cégek kozvetlen tdmogatasai teszik ki. Ezeket a
cégeket ugynevezett ,hideg hivasok” utjan, telefonon keresik fel
feljesen ismeretlendl. Legtobb esetben egy kdzponti szamot tudnak
csak hivni, ahol igyekeznek minél magadabb vezet6t elérni, hogy
kozvetlenll a dontéshozokkal tudjanak beszélni. Ez nem kénnyd, az
esetek 70%-ban az elsé lgyintéz6n sem sikeril tuljutni, csak 30%-ban
sikerl elérni valamilyen vezet6t, és csupan 10%-ban sikeril személyes
taldlkozdt egyeztetni. Azonban a személyes taldlkozok megbeszélése
mar a tamogatasi szandék jelei, egy meggy6z6 prezentdcidval az
esetek tobbségében elérheté a cél. A modell annyira sikeres, hogy
jelenleg tobb céggel is hosszu tavu tamogatdsi szerz6désik van,
minden évben automatikusan kapnak télik egy meghatarozott
Osszeget tevékenységlikhoz.

Természetesen a fent leirt esetek csupan példak. Tevékenységiinkbdl,
szerveztlink tagjaibdl, kapcsolati halénkbdl kifolyélag szamtalan mads
madozatai is lehetségesek a sikeres tamogatdsszervezésnek. Egy jol felépitett
stratégiaval jelent8s 6sszegeket tudunk gydjteni céljaink megvaldsitasahoz.
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3. Kapcsolatdpolds

Nagyon fontos, hogy tdmogatdnkkal folyamatos kapcsolatban maradjunk,
fenntartsuk érdekl6dését a szervezetlink irant! Tehetjik ezt példaul
rendezvényekre sz6l6 meghivasokkal, udvozl6lapokkal, az adomany
felhasznalasarél sz6l6 tdjékoztatdkkal, a sikereinkrél szold Gjsagcikkek
masolatanak megkildésével is, de mindenekelStt a személyes kapcsolattartas
a legfontosabb.

4. Utémunkdlatok - Készénetnyilvdnitds és elszamolds

Amennyiben egy tamogatét sikerilt megnyerni szervezetlink szamara,
mindig teremtsiink lehet6séget a forras meghaldldsdra. A kdszonet a
legkonnyebb, a legolcsobb és a legeslegfontosabb része az
tdmogatasszervezésnek. A legtobb szervezet a tdmogatas atvételét kovetden
elfelejti megkoszonni azt, és igy elveszitik a tamogatdt, ezaltal a hosszutavu
forraslehetGséget is. Megtartani a partoldnkat sokkal kdnnyebb, mint Ujakat
taldlni! Ennek alapvet6 eszkéze pedig a kdszonet kimondasa, leirdsa, és a
kornyezetiink szamara torténd nyilvanossagra hozatala.

Ezen felll a tdmogatdt mindig kezeljik ugy, mintha palyaztaté lenne. A
tdmogatasrodl készitslink pontos elszamolast, és azt akdr egy Ujabb talalkozé
kapcsan adjuk at személyesen a tdmogatdnak. Ahhoz, hogy hosszutavon
bizalmat kapjunk, biztositani kell szamara, hogy az altala felajanlott 6sszeg jo
helyre keriilt, és ezért szervezetlink érdemes arra, hogy tovdbbi adomanyt
kapjon.

Tamogatok kedvezményei

A nonprofit szervezetek tamogatdi, tamogatasuk fejében bizonyos mértékd
kedvezményekben részesiilhetnek, melyet tarsasagi addjukon keresztil
tudnak érvényesiteni. Sajnos csak a nagyobb, stabilabban m{ikédé nonprofit
szervezeteket tamogatdk részesililhetnek ezekben, ennek ellenére azért
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érdemes tisztaban lenniink veliik. Sok esetben jelenthet pozitivumot egy-egy
dontéshozonal, ha pontosan tudjuk tajékoztatni ezekrél a lehetGségeirdl.

A 1996. évi LXXXI. torvény a tarsasagi adordl és az osztalékaddrdl, 7§ (1) (2)
pontja értelmében azon vallalatok csokkenthetik a tarsasagi addalapjukat az
altaluk adott adomany mértékének 20%-4aval, melyek kézhasznu szervezeteket
kozhasznu tevékenységét tdmogatjak. Nagyon fontos, hogy ebben az esetben
az ,adomany”, mint szamviteli kategdria jelenik meg, tehdat feltétel és
visszafizetési kotelezettség nélkili adomanyozasrdl beszéliink. A kilonféle
feltételekkel, elszdmolasokkal, beszamoldkkal, és legf6képpen visszafizetési
kotelezettséggel jaré tdmogatasok utan nem jar addjovairas.

A kedvezmény mértéke tovabbi 20%-kal névelhetd, ha tartés adomanyozasi
szerz6dést kotnek a cégek. Ez annyit tesz, hogy legaldbb 4 éven keresztiil,
évente legaldbb egy alkalommal tdmogatja a cég a kiszemelt szervezetet, de az
Osszeg éves viszonylatban nem csdkkenhet. Ebben az esetben tehat 40%-a
vonhatd le a tarsasagi add alapjabdl a teljes éves tamogatdsi 6sszegnek, tehat
a nyereség ekkora része utan nem kell megfizetni a tarsasagi adoét.

Mint lathatd, ezek a kedvezmények nagyon alacsonyak, leginkabb azok
szamara fontosak, akik mar biztosan adakozni szeretnének, jelent6s meggy6z6
erejik nincs.

Magdnszemélyek esetén hosszu ideje nem igényelhet6 addkedvezmény
tdmogatas, vagy adomanyozas utan. Maganszemélyek esetén éppen ezért az
Az Ad61% rendszerként emlegetett kilonleges tdmogatdsi forma adja a
legkézenfekvébb eszkdzt a nonprofit szervezetek tamogatasara.

Egy kiilonleges tamogatasi forma: az Ad61% rendszer

Az Ad61% rendszerként elhiresiilt addzdsi ,kllonlegesség” eredetileg
mediterran szarmazasu, hazank erds atalakitasokkal vette &at. Olyan
kiilonleges, példaértékl torvény sziletett igy, melyet ma is sok orszagban
masolnak hazankrodl, és mely egyre inkdbb terjed Kelet-Eurépaban, de mar
Japanban is vannak prébalkozasok a rendszer meghonositasara.
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A koztudatban elhiresedett elnevezés azonban részben téves, ugyanis
minden addzé maganszemély személyi jovedelemaddjanak 1+1%-at,
Osszesen tehat 2%-ot ajanlhat fel. Az addzd6 allampolgarok addbevalldasuk
leadasaig (ez az addbevallas valasztott formajatdl flgg, de legkésGbb majus
20-ig) donthetnek, hogy addjuk 1%-at melyik nonprofit szervezetnek, mdsik
1%-at pedig melyik egyhaznak ajanljak fel. Err6l addbevalldsukban kell
nyilatkozniuk a valasztott szervezetek addszdmanak megadasaval. A
felajanlasokat az allami szervek 6sszeszamoljak az egyes szervezeteknek jutd
felajanlasokat, kiértesiti a kedvezményezetteket, majd minden év
szeptemberében utalja at az 6sszeget az el6re bejelentett szamlara.

A Nemzeti Add- és Vambhivatal 6sszesitése alapjan 2015-ben 13,46 milliard
forintot osztottak el ilyen mddon a kiilonb6z6 civil szervezetek és egyhazak
kozott. Ez a szdm majdnem egymilliarddal multa felll a tavalyit, 2014-ben
ugyanis osszesen 12,51 millidrd forint 1%-ot ajanlottak fel az adéfizet6k. A
felajanldk szama is nétt, mig 2014-ben 2,05 milli6 maganszemély tett
érvényes add 1%-os nyilatkozatot, addig 2015-ben 2,14 millié 6 tett igy. A
tdmogatott szervezetek szama azonban kozel 6tezerrel csdokkent, 25.105
szervezet részesilt ilyen jellegli tdmogatasban. A legtobb pénzt a beteg
gyerekeket segité szervezetek kaptak, 6ket kéveték a kilonbozd allatvédd
csoportok.

Azt gondolhatnank, hogy 13,46 milliard forint nem kevés, azonban ez az
O0sszeg még mindig lehetne jéval nagyobb. 2015-ben 4.124 ezer
maganszemély fizetett be személyi jovedelemaddt, mely elvileg 6sszesen
25,5 millidrd forint Ad61% felajanlast eredményezhetett volna. Ezzel
szemben a ténylegesen felajanlott 13,46 milliard forint a teljes lehetséges
0sszegnek csupan az 52,8 %-at teszi ki.

Mindezek alapjan jol lathatd, hogy az Ad61% gy(ijtésében nagy névekedési
potencial van. A statisztikak alapjan azonban egy atlagos szervezet szamara
nem sok forrasteremtési lehet&séget jelent. A felajanlast kapott civil
szervezetek atlagosan kevesebb, mint 400.000 forintot kaptak, és csupan 800
szervezet kapott 1 millié forintnal nagyobb tdmogatast.
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Mégsem szabad azonban elmenni a lehet&ség mellett, ugyanis nagy elénye
ennek a tdmogatasi formanak, hogy szabad felhasznalasu pénzhez juthat
altala szervezetiink. Ezen fellil ismerdseink, barataink gy tudnak szamunkra
segiteni, hogy valdjaban az nem jelent szdmukra valddi kiadast, ugyanis az
allam a fel nem ajanlott 1%-okat megtartja, sajat céljaira hasznalja fel.

Mik a feltételei az Ad61% gylijtésének?

+»* Fontos, hogy intézményesiilt szervezet legyiink (egyesiilet, alapitvany
stb.),

+ Legalabb két lezart tzleti évvel kell rendelkezniink (tehat 2016-ban
regisztrald szervezet esetén legkés6bb 2014-ben létre kellett annak
jonnie),

< Ha ezeket a feltételeket teljesitettiik, akkor egy alkalommal
regisztraciés nyomtatvanyt kell benyudjtanunk a Nemzeti Ado- és
Vambhivatalhoz szeptember 30-ig (ha a kbvetkezd évben is szeretnénk
1%-ot gy(jteni, Ujabb regisztraciora nincs sziikség).

Az Add1% gydlijtése

Személyi jovedelemaddja kizardlag dolgozé magdnszemélyeknek van, ezért
az Adol%-ok gydjtésekor Gket kell elérniink. Ennek folyamatat
mindenképpen ott kell elkezdeniink, hogy felmérjiik, milyen kapcsolati-
rendszerrel  rendelkeziink. Az  ismer6sokon  keresztil — torténd
tdmogatasgylijtés mindig a legolcsdbb és legegyszerlbb lehet&ség, ezéltal a
leghatékonyabb is. Sok civil szervezet ennél nem is jut tovabb a nagyobb
Add1% kampanyokban rejlé anyagi kockdzatok miatt. Egy-egy jelentésebb
marketingkampany koltségei igen magasak, a vele jaré haszon pedig kétes.

Kapcsolati hdlénk felmérése azonban nem csak ismerdseink felajanlasainak
begylijtésére, hanem mas kozOsségek elérésére is alkalmas lehet. Egy
Ujsagird ismerds a helyi lapokban igen hasznos lehet, de ingyen hirdetési
fellletet egy pizzazd tulajdonosa is biztosithat dobozain, éttermében.
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Ha felmértiik és kimeritettiik kapcsolati haldnkat, érdemes olyan
lehetGségeket is szemigyre venni, melyeknek forrasigényik is lehet.
Mindegyiknek érdemes megvizsgalni a hatdkonysagat, és ennek megfelelGen
donteni felhasznalasukrdl. Egy Facebook kampany példaul alacsony
koltségekkel, és rengeteg elért addzéval jarhat.

Ugyanugy, mint amikor tdmogatét keresiink, jelen esetben is figyeljink
mindig oda a prioritdsokra. Tudnunk kell, ki a f6 célk6zonséglink, akik a
legnagyobb valdszintiséggel fognak egyet érteni céljainkkal, és felajanlhatjak
Ado1%-ukat. Egy atlagos, helyi civil szervezetnek felesleges koztereken
Oriasplakatokat elhelyeznie, arra csak a nagyobb tarsadalmi Ugyekkel
foglalkozo szervezetek képesek eredményesen.

Ha ismerjik lehetGségeinket, és a célk6zonséget, valamint tisztaban vagyunk
a rendelkezésre allé forrasainkkal is, kivdlaszthatjuk a legmegfelel6bb
kommunikacidés csatornakat, melyeken keresztiil elérhetjik potencialis
tdmogatodinkat. Ezek lehetnek akar személyes megkeresések, szdrdlapok,
plakatok, Facebook hirdetések, emailes megkeresés stb., ami fontos, hogy
célzottan a magas prioritasu személyekhez jussunk el. Példaul nem mindenki
tdmogat szivesen allatvédé egyesileteket, de az ilyen személyek is
megfordulnak helyi kisallatkereskedésekben, érdemes tehat ilyen lzletekben
plakatokat, szérélapokat elhelyezni.

Ne feledjiik, hogy év elejét6l egészen majus 20-ig tobb addbevallasi beadasi
hatarid6 is létezik. Az egyszer(sitett adobevallasokat februar 15-ig, egyéni
vallalkozék februar 25-ig, mig a normal egyéni bevallasokat majus 20-ig kell
beadni. A tapasztalatok alapjan mindenki az utolsé pillanatban adja be
bevallasat, ezért a hatdrid6k el6tti két hét legyen nagyon intenziv
marketingkampanyunk szemszogébdl.

Osszefoglalas

Akkor lesziink igazdn sikeresek egy tdmogatd megnyerése sordn, ha
fontosnak érezziik, és ténylegesen meg kivanjuk ismerni a tamogaté
tevékenységét, igényeit, szlikségleteit. Fel kell ismernlink, hogy milyen belsé
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indittatds miatt lehet egy potencialis felajanld szervezetiink tamogatdja, és
meg kell tanulnunk épiteni is ezekre az indittatasokra.

Tudatositanunk kell a lehetséges finanszirozénkban, hogy szervezetiink
tdmogatasaval ,joérzése” novekedhet. A ,jocselekedet” megtétele javitja a
kozérzetet, a pozitiv gondolkoddst, és az adomanyozadssal emelheti
megitélését, hirnevét, image-ét kornyezetében, azaz javul a tarsadalmi
megitélése az emberek korében, ami hosszu tdvon fokozhatja a termékének,
szolgaltatasanak értékesitését. Az atlagemberek ugyanis egyre inkabb szeretik
megvasarolni azon cégek termékeit, szolgaltatdsait, amelyekrdl tudjak, hogy
hajlandék aldozni a nyereségébdl kozhasznu célokra, vagy a tarsadalom
raszoruld tagjai részére.
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Vezetési technikak

Ahhoz, hogy szervezetiink jol tudjon mukodni, sziikséges mas emberekkel
egyltt dolgoznunk, minél tobb résztvev6t, onkénteseket, alkalmazottakat,
Uzleti partnereket bevonni. Az altalunk felépitett strukturat pedig tudnunk kell
m(ikédtetni, vezetni is, annak érdekében, hogy elérhessik kitlizott céljainkat.
A most kovetkezd fejezetben meghatarozzuk a ,Vezet6” fogalmat, valamint
annak funkciéit, feladatait, illetve kiilonb6z6 idedltipusait, melyekkel
mindannyian taldlkozhatunk.

Vezetd, vagy menedzser?

A kilénb6z6 menedzsment tudomanyok éles hatdrt tesznek a vezetés és a
menedzser fogalmak kozé. Ennek legfontosabb oka, hogy a ma uralkodo
gondolkodas szerint a vezetési tevékenység a menedzsment egyik alapvetd
funkcioja.

A menedzsment tevékenységnek 4 alapvet6 funkcidja van:
+» Tervezés: Az a folyamat, mely keretében a menedzser jov6re vontkozd

célokat tliz ki, és ezek eléréséhez sziikséges cselekvési tervet dolgoz ki.

+» Szervezés: Emberi-és mas eréforrasok biztositasa, a terv kivitelezése és
a cél elérése érdekében.

¢ Iranyitas: Egyben azonos a megvaldsitassal, tehat az aktudlis
munkafolyamatok figyelésére, elemzésére, mérésére iranyul, annak
érdekében, hogy ellenérizhet6 legyen a célok megvaldsulasa.

+* Vezetés: Emberek motivaldsa, befolyasolasa a célok elérése érdekében,
egyben a legkritikusabb menedzsment funkcid, hiszen az egyes
tevékenységeket emberek valdsitjak meg, megfelel§ vezetés nélkil nem
lehetséges a célok elérése sem.

Léteznek ugyanakkor olyan elméletek is, melyek szerint a vezetési
tevékenység egyértelmien kiilonvalasztandé a menedzsmenttdl, és nem
tekinthet6 a részének, pedig jelent8s a két tevékenység kozotti atfedés.
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Barmelyik elmélet is legyen szamunkra a szimpatikusabb, mindkét
megkozelités egyetért egy alapveté kllénbségben. A menedzsment
tevékenység egy szisztematikus, logikusan felépitett, racionalis, mar-mar
automatizalt tevékenység. Ezzel szemben a vezetés egy sokkal emberibb,
humanusabb, alapveté kompetencidkra épit6 tevékenység, mely keretében
embereket igyeksziink befolyasolni, motivalni feladataik ellatasa érdekében.

Jelen fejezetben a vezetést, mint emberi tevékenységet ragadjuk meg.

Vezetoi stilusok

Sok kilonboz6 vezetdi stiluselmélet létezik, mi ezek kozil a két
legfontosabbat fogjuk a szamotokra bemutatni. Ezek a modellek nincsenek
k6be vésve, nem vehet6k 100%-ig készpénznek, éppen ezért tekintjik Gket
csak modellnek. Egy modell lényege, hogy bizonyos egyszerUsitések
végrehajtasaval, bizonyos tényez6k elhagydsdval feldllit egy elméletet,
kategorizal, ugynevezett ,idedltipusokat” hoz létre. Egyetlen személy sem
kategorizalhaté be egyértelm(ien egy-egy tipusba, hiszen nem csak 2-5-10 féle
ember létezik a vildgon, rdadasul kiilonb6z6 szituacidkban, kiilénb6z6
idedltipust is magukra 6lthetnek az emberek. A felvazolt modellek csupan
iranymutatasnak tekinthetéek, melyekben, ha magunkra ismerink,
kénnyebben megtaladlhatjuk a szdmunkra megfelel6nek tekinthet6 fejl6dési
iranyt. Kihangsulyoznank ugyanakkor, hogy egyik, itt leirt, vezeti tipus sem
,rossz”, vagy ,jo”. Azonban tény, hogy bizonyos munkahelyeken, munkatarsi
kornyezetben egyes tipusok sokkal eredményesebbek a tobbinél.
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Tannenbaum-Schmidt modell

Dontés a vezetsé Dontés a beosztottaké
A A A A A A A
Autokratikus‘ |Patriarchélis‘ | Tanacskozo | | Kooperativ ‘ | Participativ | |Demokratikus

Tannenbaum és Schmidt egy olyan elméletet hoztak létre, melynek alap-

kérdése, hogy a vezeté mennyire vonja be beosztottjait az egyes dontések

meghozataldba. Képzeljiink el egy szakaszt, melynek egyik végpontja a teljesen

autokrata vezet6, aki parancsuralmi rendszerben meghataroz és eldont

mindent, mig a masik véglet a tokéletesen demokratikus vezetd, aki nem csak

megkérdezi beosztottjait, hanem kozosen, egylitt hoznak dontést. A vezetd

ebben az utolsé esetben csak egyfajta moderatorként funkcional, a

dontéshozatal folyamatat iranyitja, de a dontést a csoport egylttesen hozza

meg.

A két végpont kozott pedig hosszu az atmenet, és sok kiilonb6z6

lehetséges iranyitasi modszer van, melyet az aldbbi dbra kivaléan szemléltet:

Az egyes vezet6i stilusok jellemz6i az aldabbiak:

0
0'0

0
0'0

0
0'0

0
0'0

0
0'0

Autokratikus: A vezetd dont és parancsol, a beosztottak a folyamatba
nem tudnak beleszdlni.

Patriarchalis: A vezet6 dont, de kérdez, miel6tt parancsol, igy igyekszik
eladni a dontését beosztottai szamadra. Ezt a vezet6tipust szokas
kulturalt aitokratanak is nevezni.

Tanacsadé: A vezet6 dont, de igyekszik dontéseit elfogadtatni
beosztottaival, aminek érdekében egyeztetéseket szervez.

Kooperativ: A vezet6 bizonyos mértékig tamaszkodik beosztottjai
véleményére. Ennek keretében ismerteti szamukra a fennallé helyzetet,
és kikéri véleményiiket, majd ezek ismeretében hozza meg sajat
dontését.

Participativ: Ebben az esetben a vezet6 mar nem csak Osszegydijti a
beosztottak véleményét, hanem felkéri Gket, hogy a helyzet
ismeretében dolgozzanak ki megoldasi javaslatokat, melyek koézll a
vezetd vdlaszt.
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+» Demokratikus l.: A vezet§ ismerteti a problémat, illetve ismerteti a
beosztottak dontési terének hatarait is, hogy meddig mehetnek el egyes
megoldasi javaslataikkal. Tehat a vezeté korlatokat Allit sajat
elképzelései szerint, de a végsé dontést a csoport hozza meg.

+» Demokratikus Il.: A dontés itt teljesen a csoport kezében van, a vezet§
szerepe a koordinacio, a dontési térnek és lehet&ségeknek nem szab
hatart.

Az, hogy melyik a legjobb vezetGi tipus, azt mindig az egyes helyzetek,
tevékenységek, problémakorok hatarozzdk meg. Példanak okaért egy
automatizalt gyarban, ahol a problémak megoldasa mas szakértelmet igényel,
mint a soron dolgozéd munkasoké, sokkal jobb, ha a vezetd autokrata mdédon
oldja meg a helyzeteket. Ezzel szemben egy marketing szolgdltatasokat
értékesit6, kreativ cégnél, ahol a bonyolult eseti problémdk fellépése a
gyakoribb, sokkal jobb, ha a beosztottak szakértelmére, és a csoport egylttes
tapasztalatara bizzuk a dontést.

Lebel modell

Lebel, a vezetéi stilusok elemzésekor harom tényez6t vesz figyelembe, és az
alapjan hatdrozza meg a stilusokat, hogy mely tényez6k fontosak a vezeté
szamara. Ez a harom tényezs (1.) a vezetd 6nmaga, (2.) a vezetettek, (3.) az
eredmények. Ez alapjan |étrehozott egy haromszog abrat, mely felosztasaval
Osszesen 7 vezetdi idealtipust hatarozott meg. Ezek az aldbbiak:

1. Abszolutista: Csak az eredmények érdeklik, az egyéni szempontokat
figyelmen kivil hagyja. Vildgosan meghatarozott célok mentén
gondolkodik és vezet. Alapvet6en parancsolé tipus.

2. Narcista: A vezetd sajat személyét mindenki folé helyezi, célja
személyi kultuszanak kialakitdsa. Csak népszerl dontéseket hajlando
meghozni, a tobbit masokra haritja.

3. Paternalista: A vezet6 és a vezetett kapcsolata ,gondoskoddan”
aldrendelt, a vezet6 mecénast jatszik. Jéindulaty magatartast mutat,
egyszerre vezet6 és tamasz beosztottai szamara.
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4. Harmonizalé: Az eredményeket elhanyagolja, a munkahelyi légkor és
sajat személye elGbbre valé. Mindig a kollektivan belili harmédnia
|étrehozdsdra torekszik.

5. Részvételen alapulé: Tdmaszkodik beosztottjai szakértelmére, kikéri
véleményilket a dontéshozas folyaman akar sajat kdrara is. Mindig a
kollektiva véleményét képviseli, segiti az egyéni célok elérését a
munkahelyen.

6. Technokrata: Dontéseit kizarélag szakmai szempontok alapjan hozza,
a munkatarsak érdekei, véleményei hattérbe szorulnak. A szakértelem
fontossagat hirdeti, racionalis és logikus személy latszatat kelti.

7. Vezetésorientdlt: Egyensulyt tart fenn a harom tényez6 kozott,
szamara mindegyik ugyanolyan fontos. Ennek megfelel6en vilagos és
hatdrozott célokat fogalmaz meg az egyén, a kollektiva és sajat maga
szamara is. Célja, hogy bebizonyitsa, képes a vezetés Osszetett
feladatanak ellatasara.

Eredmények

Rendszerbe
foglalas

Szakmai
fejlédés

Vezetd Humanizalas Vezetettek

Mindkét modellnek szamtalan tovabbfejlesztett valtozata létezik, azonban ez
a kettd a legelterjedtebb vezetdi modelltipus.

A tovabbiakban a vezet6 legfontosabb feladataival, és a vezetés kilonb6z6
szintjeivel fogunk foglalkozni, mely kevésbé elméleti, inkabb
gyakorlatorientalt.
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Vezetdi készségek

Ahhoz, hogy pontosan meg tudjuk hatarozni a legfontosabb vezetGi
készségeket, a vezetés folyamatat sziikséges megérteniink. Ennek a
tevékenységnek az a lényege, hogy befolydsolni tudjuk munkatarsainkat,
beosztottjainkat, partnereinket, mindezt természetesen a joizlés hatdrain
belil. A befolysolas egyik alappillére pedig nem mas, mint a hatalom.

McClelland szerint harom motivacids tényezd létezik, mely egy munkahelyen
meghatdarozza az egyén viselkedését: (1.) kapcsolati, (2.) teljesitési, (3.) hatalmi
motivacio. Minden jo vezet6 rendelkezik egy egészségesen hatalomorientalt
személyiséggel, nem lehet j6 vezetd az, aki csak kényszer(iségbdl vallalja
megbizatasat, és annak felel6sségét. A j6 vezet6 tehat vagyik a hatalomra,
birja annak terhét, és megfelel6en tud is vele banni, de mibdl is eredhet valaki
hatalma?

A hatalom természete

A hatalom els6sorban egy fliggésiviszonybdl eredeztethets6: a vezetd
rendelkezik valamivel (pl.: 6 utalja a fizetést, felbonthat szerz6déseket stb.),
amitél fligg az adott személy, emiatt kénytelen engedelmeskedni neki.
Donthet természetesen agy is a masik fél, hogy nem hajtja végre a kapott
utasitasokat, ebben az esetben azonban szamolnia kell dontése
kovetkezményeivel.

A fliggés tobb tényez6bdél adéddan is fennallhat:

+» Szlikosség: A rendelkezésre all6 eréforrasok szlikossége komoly fliggési
viszonyokat okoz. Példaul, ha szervezetiink nyer egy palyazatot, és
jelentds forrasokhoz jut, kénytelen minden kotelez6 elGirast betartani,
hiszen sziilksége van az anyagi tdmogatasra, anélkil nem tudja elérni
céljait.

+» Helyettesithet6ség: Senki nem poétolhatatlan, csak van, akit nagyon
nehéz pétolni, emiatt fligglink téle. Példaul, ha egyesiiletiink egyik
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onkéntese kevés tudassal rendelkezik, konnyen helyettesitheté mdssal,
azonban, ha egy nagy tudasu szakember kovetel maganak valamit,
sokkal nehezebb nemet mondani, mivel helyettesitése rendkivil nehéz
lenne. De valaki nem csak szaktuddsa miatt lehet nehezen
helyettesithets, rendelkezhet kiterjedt kapcsolatokkal, kivald vezetdi
kompetenciakkal, fontos emberek bizalmasa lehet stb.

++» Bizonytalansag: A dontési helyzetek bizonytalansagot sziilnek, hiszen
nem tudjuk melyik irdnyba haladjunk tovabb, de a dontés
eredményében és kbvetkezményeiben sem lehetlink biztosak. A dontés
maga orvosolja ezt a helyzetet, hiszen bizonyossagot eredményez,
meglesz az irany, és abbdl kifolydlag hamarosan meglesz az eredmény
is, elmulik a bizonytalansag. Az, aki képes, vagy jogosult meghozni a
dontéseket, hatalommal rendelkezik, mivel képes a bizonytalansagok
orvoslasara. Ha egyesiletiink a kovetkezd rendezvény helyszinén
topreng, de nem jut diil6re, annak a tagnak lesz a legnagyobb hatalma,
aki jogosult meghozni a dontést. A jogosultsdag lehet formalis és
informdlis is, hiszen sok esetben az elndki pozicid csak akkor jelent
valamit, ha a tagok elfogadjak a kijelolt személyt vezetének.

Vezetdi hatalom forrasai

Harom nagy csoportba sorolhatdk azok a tényezék, amelyek miatt a vezetdk
flggési viszonyban allhatnak a korilottik lévékkel, tehat hatalmuk van:

++» Személybél fakadé hatalom: Ez a tipusu hatalom az adott személybdl,
nem pedig a titulisabol adédik. igy fordulhat el8, hogy, bar az alapitvany
kuratériumdnak van egy elndke, mégis sokkal nagyobb befolyassal bir a
dontésekre egy kurdtor, mivel a tobbi dontéshozé jobban hallgat r4,
mint a formalisan kinevezett vezetGre. A személyi hatalom eredhet:

o Szaktuddsbdl, specidlis informdciokbdl: Ez a legtérékenyebb
hatalomforrds, mivel a tudds &atadasat, vagy az informacio
egyediségének elvesztését kovetben elveszti hatalmat a vezet6.
llyen tudds létezése esetén alakulhat ki az informacioféltés a
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szervezeten belll, mely bizalmatlansagot, ezéltal széthuzast, és a
szervezet szétesését okozhatja.
o Karizmatikussagbdl, kompetenciakbdl: A vezet6 masok altal

elismert, vonzd személyiségjegyekkel rendelkezik, példaul jol
kommunikal, megfelel6en kezeli a vitads helyzeteket, empatikus
stb. E miatt az emberek szivesen kovetik.

o Helyismeretbdl: A hosszabb ideje a szervezetben Iévé tagok, az
,oregek”, mindig nagyobb tiszteletnek 6rvendenek tapasztalataik
révén, de ugyanez elmondhatd konkrétan foldrajzi ismeretekkel
rendelkez6 személyek esetén is. Ez érthet6, hiszen minden
esetben azt fogjuk kévetni a fak kozott, aki ismeri az erdét.

%+ Szervezet altal biztositott hatalom: Ez a poziciokhoz rendelt

jogosultsagok révén megszerezhet6 hatalmat jelenti. Nem személyhez
kot6édik, hanem szervezeten belili statuszhoz, példanak okaért, egy
egyesllet elnoki pozicidjanak betdltése komoly jogosultsagokkal jarhat
(bankszamla kezelése, nyilvanos szereplések, aldirasi jog stb.). Minél
kisebb egy pozicioval jard jogosultagok halmaza, vagy minél tébben
rendelkeznek hasonld jogokkal, annal kisebb a poziciét betolté személy
hatalma is. A rendelkezésre all6 jogosultsagokat 2 nagy csoportba
oszhatjuk:

o Kényszeritd: Erzelmi, pszichikai (ritkan fizikai) fenyegetésre, ez
altal kényszeritésre alkalmas jogosultsagok, melyek révén a
vezet( rder6ltetheti beosztottjaira sajat akaratat (pl.: felmondas,
fizetéscsokkentés stb.). Ritkan jelenik meg ez ennyire sarkosan, a
legtobb esetben a beosztott tisztdban van kiszolgaltatottsagdval,
nyilt fenyegetGzés nélkil is ellatja feladatait.

o Jutalmazd: Anyagi és nem anyagi jellegl forrdsok elosztdsanak
jogosultsagai, melyeket a vezet6 a jél teljesit6k jutalmazasara
haszndlhat (pl.: prémium, elGléptetés stb.). Minél jobban ellendrzi
a vezet6 ezeket a forrasokat, illeve minél jobban ahitoznak ra a
beosztottak, annal erGsebb a vezetd hatalma.

Ritka, hogy egy vezet6 csak az egyik tipusu jogosultsaggal rendelkezik,
elképzelhetd azonban, hogy a cég helyzete nem engedi meg a fizetések
emelését, igy csorbul a vezet6 jutalmazasi lehetdsége, tehat csak a
kényszerit6 jogosultsagok maradnak meg. Ugyanez elképzelheté akar
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forditva is, a vezet6 a sajat szintjén nem donthet a munkavallalok
elbcsatdsardl, de megszabhatja a prémium nagysagat.

Mivel a forrasok a szervezet, és nem a vezets tulajdondban allnak, ezért
ezek elsGsorban szervezeti hatalmi forrasok.

Kiils6 fliggésbol szarmazé hatalom: Minden szervezet fiigg kilsé
eréforrasoktdl (pénz, alapanyagok, hozzaférési jogok stb.). A
szervezeten bellil annak van a legnagyobb hatalma, aki ezekbél a
forrasokbdl jelent6s mennyiséget tud behozni a szervezet szamara.
Példaul az az egyesiileti tag, aki jelentds céges kapcsolati rendszerrel
rendelkezik, és képes sok tdmogatast szerezni, nagyobb hatalommal
rendelkezik, mint mas tagok. Ha sokan képesek hasonld nagysagu
forrast bevonni, az egyes szerepl6k hatalma is kisebb, de gyors hatalmi
atrendez6dést jelenthet az is, ha megvaltozik a szervezet sziikséglete a
forrasok terén.

A hatalom elégséges feltétele a vezetésnek, de nem eredményezi azt, hogy

egyértelmien jé vezetGkké is valhatunk téle. Ehhez sziikséges a megfelel6
személyiségjegyekkel is rendelkezni, hiszen a legjobb az, ha egy vezeté nem
kényszerit, hanem motival.

Legfontosabb vezetdi személyiségjegyek

A vezetd nem egyszer(i logikai elvek alajan szervez, és iranyit, beosztottjai

R/
0.0

R/
0.0

sem a racionalitas alapjan kovetik 6t. Sokkal jellemz&bbek a szubjektiv érvek,
melyeket nagyban befolyasolnak a vezet6 személyiségjegyei is. De mik a
legfontossabb vezetdi személyiségjegyek, melyek egy jo vezet6t kivaldva
tesznek?:

Lelkesedés: Ha a vezet6 nem motivalt sajat feladatai ellatasaban,
beosztottjait sem fogja tudni hatékony munkavégzésre sarkallni.

Integritas: Viselkedésiinknek 0Osszhangban kell lennie azzal, amit
alkalmazottaink felé kozvetitiink, t6lik elvarunk. Ha ellentmondasba
keverediink sajat magunkkal, hiteltelenné valunk, és elveszitjik
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aldrendeltjeink bizalmat. A bizalomvesztés eredményeként a
beosztottak megkérddijelezik majd dontéseinket, ezaltal
végrehajtasukra sem lesznek megfelel6en motivaltak.

Keménység: A jo vezet6nek fel kell vallalni azokat a dontéseket is,
melyek kellemetlenek, és nem tesznek jét népszerliségének. Ez
konfliktusokhoz vezethet, amiket kezelni kell, ehhez pedig hatarozottsag
és szivossag szlikséges. A vezet6nek nem az a feladata, hogy
beosztottjait istdpolja, hanem, hogy mikodtesse a szervezetet, elérje
annak céljait, ezaltal hosszu tavon biztositsa alkalmazottai jovGijét is.
Igazsagossag: A beosztottakat azonos mddon sziikséges kezelni. A jé
vezet6 nem kiilonboztethet meg kedvenceket, vagy kegyvesztetteket,
térgyilagos a dicséretekkel és a blintetésekkel is, mindenkit
teljesitménye és munkaja alapjan itél meg.

Bels6 tliz: Szenvedély nélkil nem tudunk kizdeni a kdzos célokért,
megfelel6en képviselni munkankat, dontéseinket vagy csapatunkat.
Szeretni kell, amit csindlunk, enélkil hiteltelenné valunk, és
alkalmazottaink sem fognak lelkesen dolgozni.

Alazat: A j6 vezet6 odafigyel beosztottjaira, hattérbe szoritja sajat
egojat, és semmilyen korilmények kdzott sem arrogans. Egy nagyképd
vezet( visszatetszést kelt alkalmazottaiban, ami aladssa tekintélyét és a
belé vetett bizalmat is.

Onbizalom: A félénk vezets képtelen megfeleléen kezelni csapatat, vagy
a szembejové konfliktusokat, szituaciokat. A jo vezet6 hatdrozott, biztos
sajat és emberei tudadsdban, és nem fél ellentmondani, ha azt
szlikségesnek latja.

A vezetl személyisége tehat nagyon fontos a célok hatékony elérésében, és

a jo

munkakoriilmények megteremtésében is. Természetesen csak a

legkivalobb, legkilonlegesebb emberek rendelkeznek az 6sszes, fent felsorolt
személyiségjeggyel. Ne csiiggedjink, ha nem érezzik teljesen magunkénak a
fenti felsorolast, senki nem felel meg a leirtaknak 100%-osan. Raadasul ezek a
tulajdonsagok fejleszthetéek, sok gyakorldssal, kovetkezetes tanuldssal el
tudjuk Gket sajatitani.
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Vezetés szintjei

A jo vezet tisztdban van sajat feladatkoreivel, sajat dontési jogkoreivel.
Rengeteg szervezeti konfliktus keletkezik abbdl a félreértésbdl, hogy ezek
nincsenek megfelelGen tisztdzva. Ha egy rendszeren belll minden tevékenység
elhelyezhetd, és mindenki pontosan tudja, hogy miért felel, akkor sokkal
kénnyebb el6re haladni, és a stratégiai szintl célok is konnyebben
elérhetéekké valnak. Ehhez két alapvetd szervezeti felépitési tipust sziikséges
ismerniink: a hierarchikusat, és a matrix tipusut.

Hierarchikus szervezeti struktura

Az ilyen tipusu szervezeteknél meghatarozottak a vezetés és dontéshozas
kiilonboz6 szintjei, melyek kozott atjarhatdsag nincs. A legalsé szinteken
pontosan meghatarozott, napi feladatokat hajtanak végre, amikben a vezetd
maga donti el, hogy mennyi beleszéldsuk van az alkalmazottaknak (lasd
Tannenbaum-Schmidt modell). Azonban, ahogy haladunk felfelé a ranglétran,
né a dontési jogkor, de ezzel egy idejlileg a felel6sség és a stresssz is,
ugyanakkor fokozatosan eltavolodunk a napi operativ feladatellatastdl is.

: Stratégiai
1. szint vezets
1
1 1
. Operativ Operativ
2. szint vezetd 1 vezetd 2
' I
1 1
3. szint Csoporvezet6 1 Csoporvezet6 2 Csoporvezetd 3

A ,piramis” aljardl indulva a kilonb6z8 szinteken az aldbbi tevékenységek
valdsulnak meg:

+» 3. szint: csoportvezetés — Az alapvetd, operativ munkakat ellatéd
személyek egy csoportjat (pl.: egy rendezvény szervez6gdardajat) irdnyitod
vezet6i szint. O 4ll legkdzelebb a feladatok végrehajasahoz, tevékenysge
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a mindennapi munka koordindldsdbdl, alapvet6 funkciok elldtasabdl
tevédik 6ssze.

%+ 2. szint: operativ vezetés — A csoportvezetfket iranyitd, az egyes
csoportok munkajat alapvet6en meghatarozé vezetéi szint. Valdjaban
ez tobb tovabbi szintbdl is allhat, hiszen a csoportokat osztdlyokba, az
osztalyokat f6osztdlyokba stb. szervezhetik. A vezet§ feladata itt a
fels6bb instrukidk kovetése révén az alegységek 6sszhangba hozasa, a
terhelések elosztasa, a feladatok és a forrasok Osszeszervezése stb. A
felelGsség folyamatosan novekszik, ahogyan haladunk felfelé a
ranglétran és egyre kevésbé taldlkozunk a tényleges célcsoporttal. (Pl.:
egy orszagos szervezet vezet6je nem tud ott lenni egy tavoli faluban a
szervezetlk 4dltal lzemeltetett kozosségi haz rendezvényein, nem
taldlkozik az ott dolgozdkkal, illetve, az azt haszndld célk6zonséggel
sem.)

%+ 1. szint: stratégiai vezetés — A legfels6 szinteken mar nem egyszerien
az operativ munka, a feladatok végrehajtdsa a cél, hanem a hosszutavu
célok kitlizése, megvaldsitasa, a végrehajtas ellendrzése. A legnehezebb
és a legfelelGsségteljesebb feladat ez, hiszen itt mar nincs fels6bb szint,
ami meghatarozna a kovetend6 iranyokat, nekiink kell 06nalléan
meghatarozni azokat.

Ez tekinthet6 a klasszikus szervezeti felépitésnek, ennek értelmében ez a
legelterjedtebb is. Kivaléan alkalmazhatd olyan esetekben, ahol a szintek
szlikségszerlen egyben képességek és tudasbeli kiilénbségeket is leképeznek,
illetve, ahol az alsébb szinteken Iév6k konnyen helyettesithetéek. ElsGsorban
nagy kiterjedés(i, orszagos szervezetek esetében jellemzd ez a szervezeti
struktura, de helyi szinten is kialakulhat ott, ahol a vezet6k egyértelmien
nagyobb hatalmi tényez6kkel rendelkeznek. llyen esetekben a hatalmi
viszonyok sokkal erésebbek, sokkal alarendeltebbek egymasnak a kiilonboz6
személyek. De mi van olyankor, ha ez nem all fenn?

Matrix tipusu szervezetek

Masik fontos szervezeti struktdratipus olyan kértilmények kozott alakul ki,
ahol a résztvev6k kozel azonos tudasszinttel, tapasztalattal, forrasokkal
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rendelkeznek. llyenkor nem alakul ki ko6zottik valddi aldarendeltségi viszony,
hiszen mindenki kozel azonos mindségli hatalommal rendelkezik.

Az ilyen felépités nagyon jellemz6 a kisebb civil szervezetekre, barati
jotékonysagi kozosségekre, klubokra, szabadid6s szervezetekre. llyenkor egy
szervezeti tag is lehet bizonyos szituacidkban vezet6, mig egy masikban
alarendelt is.

Projekt 1 Projekt 2 Projekt 3 Projekt 4
Személy 1 Vezetd Vezetd Beosztott Beosztott
Személy 2 Beosztott Beosztott Beosztott Beosztott
Személy 3 Beosztott Beosztott Vezetd Beosztott

A fenti tablazat (azaz matrix), j6l mutatja ezt a jelenséget. llyenkor a csoport
nevez ki vezet6ket egy-egy projekt, feladat élére, de minden esetben
szlikséges, hogy a csoport elfogadja a személyt a feladatra. A kivalasztds
torténhet demokratikus dton, O©nkéntes jelentkezés alapjan, formalis
kinevezéssel, vagy egyszerlien csak a legerGsebb személyiség hallgatdlagos
kovetésével. Barmelyik is torténik, a csoport tobbi tagja 0nszantabadl koveti a
vezet6t, aki emiatt egyben fligg is az alarendeltjeit6l. Ha nem megfeleléen
végzi feladatait, nem banik jél a csoport tobbi tagjaval, akkor azok nem kovetik
tovabb, esetleg fellazadnak, és igy elveszti az adott személy a vezetd pozicidjat.

Atfedések

Nagyon ritka, hogy egy szervezet, csak egy-egy strukturat o6lt magara, sokkal
gyakoribbak a vegyes médszerek. A hierarchikus szervezetek esetében példaul
|étezhetnek csoportkozi feladatok, amikre eseti teameket hoznak létre, amik
matrix tipusu szervezetként mikodnek. Ugyanakkor ez jellemzé forditva is, egy
barati klubnak is megvannak a hierarchikus vezetdi, akik feltlbiralhatjak az
egyes projektek élére kinevezend6é személyek dontéseit, vagy akar
személycseréket is eszkdzolhetnek.

60



A felvazolt két struktura ennek megfelel6en idealtipus, sok esetben
figyelhet6 meg a keveredés. Ugyanakkor mai vilagunkban egyre gyakoribb,
hogy olyan demokratikus szervezetek alakulnak ki, ahol vezet6i hierarchia
egyaltalan nem létezik (pl.: szocialis szovetkezetek). Ezekben a szervezetekben
mindenki egyenl6, mindenki egyénileg motivalt a feladatok végrehajtdsaban,
egylttesen lépnek fel egy-egy tarsukkal szemben, amennyiben nem végez
megfelel6 munkat. Az ilyen szervezetek ugyanakkor még nagyon ritkak, és
m(ikodésiikbdl adéddan nagyon térékenyek is.

Csoportdinamika

Az eddig leirtakban megismerhettiik a vezetés tipusait, a vezetd hatalmanak,
személyiségjegyeinek fontossagat, a kiilonb6z6 szervezeti struktiurakat. Ahhoz
azonban, hogy vezetni is tudjunk egy csoportot (figgetlenl attdl, hogy az a
struktdra melyik szintjén taldlhatd) ismerniink kell annak sajatossagait is.

Minden csoport mas, ami fligg a feladattél, a vezet6 személyétél, de
elsGsorban a csoporttagok személyétél is. A csoporton beliil tobb szlkséglet is
azonosithato, ezek befolyasoljak annak mikodését, melyek kihatnak a vezeti
feladatok ellatasara is.

Ezek a sziikségletek az alabbiak:
+» Feladatsziikséglet: Csoportok azért jonnek létre, mert egy tevékenységi
kor ellatasahoz nem elég egy ember, tobb személynek szlikséges egyiitt
dolgoznia. Ezzel a csoporttagok is tisztaban vannak, sziikségiik van
egymasra, hogy elvégezzék a rajuk bizott munkat, ezért hajlanddak, és
akarnak is egyltt dolgozni.
++ Csoportosszetartasi szikséglet: Az egyén személyes ,valahova
tartozasi” vagya, tehat alapvetSen érzelmi toltés( szlikséglet. Nehezen
azonosithatd, azonban minden ember igényli a tarsasagot (ki jobban, ki
kevésbé), ezért a csoporton beliili j6 hangulat nagyon fontos. Ha az
egyének nem érzik jol magukat egyitt, nem lesz megfelel6 a
csoportkohézié sem, ami kihat a munkara, és a vezetésre is.
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¢+ Egyéni sziikséglet: Mindenki rendelkezik egyéni igényekkel, melyeket
behoz a csoportba, és ez meghatdrozza viselkedését. llyen igény lehet a
statusz, a fejl6dés, az értelmes munkavégzés, de az elismerés igénye is.
Ezek azonositasa talan a legnehezebb, de mindeképpen figyelembe kell
venni G6ket, hiszen az egyén komfortérzete kihat a sajat
munkavégzésére, és ezaltal a csoport teljesitményére is.

A harom szerepkor o6hatatlanul hat egymadsra, és ennek értelmében
meghatarozza a kozés munkat, és a csoport sajatossagait is. A vezetd
felelGssége, hogy feladatai ellatasa kozben figyeljen ezekre a sajatossagokra,
és olyan maddon végezze tevékenységét, hogy az egyének egyszer(i
halmazabdl, azaz csoportbdl, valddi, jél funkciondld csapat valjon. Ehhez nem
arra van szikség, hogy minden szlikséglet kielégitésre kerliljon, hiszen az
gyakorlatilag lehetetlen. Azonban megfelel6 kompromisszumok elérésével
mindenki jol fog jarni, és igy jol fog tudni teljesiteni is.

Vezet6i funkciok, feladatok

Barmelyik strukturaban is dolgozunk, a vezet6 szamara az elvégzendd
feladatok azonosak. Ezek k6zott allandd prioritas nem allithaté fel, szituacio-
és csoportfliggd, hogy melyik fontosabb, azonban egy jo vezetének minden
téren helyt kell tudnia allni.

A legfontosabb vezet6i feladatok az alabbiak:

+» Feladatmeghatdarozas: Beosztottjaink szamara célokat kell kitlizniink,
feladatokat adnunk, melyek vildgosak, konkrétak, id6hoz kotottek,
megvaldsithatéak, mégis kihivast jelentenek, és objektiven
értékelhetéek. A  homalyos feladatmeghatdrozds  pontatlan
munkavégzést  eredményez, ezért kerlljuk a  szubjektiv
megfogalmazdasokat, és mindig pontosan irjuk le elvarasainkat.

+» Tervezés: A vezetd feladata meghatarozni azokat a célokat, melyeket a
jovBben a csoport, vagy a szervezet el kivan érni. Ezekhez a célokhoz kell
hozzarendelni a feladatokat, valamint a megvaldsitashoz sziikséges
eréforrasokat is (pénz, anyag, ember, id6). A tervezés el6tt mindig fel
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kell mérni a lehetGségeinket, hogy ne tlizzlink ki elérhetetlen célokat,
melyek emiatt motivalatlanna tehetik a beosztottakat.

Prezentdcio, eligazitds: Ez egy fontos kommunikdaciés alapfunkcio,
melynek keretében a vezetd ismerteti az elvégzendé feladatokat, a
megvaldsitandd célkitlizéseket. llyenkor a vezet6 kill, vagy kiall
beosztottjai elé, és érthetéen, objektiven vazolja elvarasait, amihez
kiilonboz6 segédeszkozoket is hasznalhat. (Bévebben lasd konyvink
Kommunikacios fejezetében.)

Ellendrzés: A vezetd fontos feladata, hogy ellenérizze a végrehajtandé
feladatok megvaldsuldsat. Tamaszkodhat ugyan a csoporttagok
onfegyelmére, megbizhat abban, hogy ellatjdk tevékenységeiket,
azonban megfeleld ellen6rzés nélkiil a csoporttagok hajlamosak egyes
tevékenységek elhanyagoldsara. Ekkor a vezet6nek sziikséges
kozbelépnie, mert, ha nem ellen6riz, nem lathatja a problémak
felmeriilését sem. Az ellenérzés szamos mddon torténhet, példaul az
egyes csoportok, beosztottak prezentacidja révén, személyes
megbeszélések keretében, jelentések készittetésével, az elért
eredmények személyes megtekintésével stb.

Ertékelés: Nem elég csak a végrehajtds folyamatéat, vagy tényét
ellendrizni, szlkséges az elért eredményeket és hatasokat is
folyamatosan értékelni. Ez egy részrél alkalmas a munkavallalok
tevékenységének mindségi ellendrzésére, és ezaltal segit meghatarozni
a fejlesztési pontokat is a szdmukra. Mas részrél ugyanakkor sajat
dontéseink megfelelGségét is segiti értékelni, ezdltal egyfajta
visszacsatolast tesz lehetévé. Ha az elért eredmény nem megfelels, az
nem feltétlenll csak a beosztott hibaja lehet, egy rosszul meghozott
déntés is eredményezheti. Eppen ezért az értékelés soran sajat, vezetdi
tevékenységiinket is értékeljiik, ami altal a jév6ben jobb dontéseket
hozhatunk, racionalizalhatjuk a kiilonb6z6 munkafolyamatokat, stb.
Motivalas: Ez egy nehezen megfoghaté feladat, és nem valdsithaté meg
hatékonyan, ha mi magunk sem vagyunk motivaltak. A célok elérésére
beosztottjainkat, kollégainkat tobb féle mddon is lehet 6sztondzni, de
ehhez minden esetben figyelembe kell venni személyes igényeiket.
(B6vebben lasd konyviink Motivacio fejezetében.)
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«»+ Szervezés: Talan ez tekinthetd a legfontosabb vezetdi tevékenységnek,

igaz sok esetben elsGsorban hattértevékenységet jelent, ami sok id6t és
energiat emészt fel. Ahhoz ugyanis, hogy beosztottjaink megfelelSen el
tudjak latni felatadataikat, az egyedi részegységeket koherens egésszé
kell szerveznink. Meg kell teremtenlink a munka elvégzéséhez
sziikséges er6forrasokat (eszk6zok, id6, humanerGforras stb.),
szabalyoznunk kell a folyamatokat, illetve létre kell hoznunk a megfeleld
adminisztraciot is. Ez egy szaraznak tlng, tipikus menedzser feladat,
azonban a koértlmények megfelel6 biztositasa nélkiil a munkavégzés
sem lesz hatékony.
A legtobb esetben a vezet6 egy mar létez6 strukturaba keril be,
azonban ha magunk alapitjuk meg szervezetiinket, és hosszu évek alatt
épitjiik fel, akkor a rendszert is nekiink kell kialakitanunk. Ugyanakkor a
készen kapott strukturakban is lehetnek hibak, melyeket ki kell
javitanunk, ez viszont kiemelten nehéz feladat, és sokszor a szervezeti
kultdra megvaltoztatasat is igényli. Egy kialakult, elfogadott rendszer
megvaltoztatdsa, melyhez a beosztottak mentalitasukkal s
alkalmazkodtak, sok esetben tulzottan merev, igy a felllirdsa is csak kis
|épésekben, sok munkdval érhetd csak el.

+» Példamutatas: Végezetll pedig a kialakitott rendszereket és feladatokat
nekiink is példamutatdan hasznalnunk kell. Vezet6 beosztasunk ellenére
a szervezet egészére nézve mi is munkavallalék vagyunk, nekiink is be
kell tartani a szabalyokat a kitlizott cél elérése érdekében.

A legtobb, fent leirt folyamatba ugyanakkor érdemes bevonni az altalunk
irdnyitott csoport tagjait is, hiszen sok olyan tényezG6t lathatnak, melyek a
vezet6 szamara lathatatlanok (ezt a jelenséget hivjak ,,menedzservaksagnak”).
A vezet6 tevékenysége ugyanis egyértelmlen kilonbozik a beosztottak
mindennapi munkajatél, emiatt nem is szembesil azokkal a problémakkal,
melyekkel a csoport tagjai esetenként minden nap megkizdenek. Az ilyen
problémak feltarasa, beépitése a vezetGi dontések meghozatalaba, rendkivdl
hasznosak lehetnek a célok hatékony elérésének szempontjabdl.

64



Osszefoglalas

Osszességében nézve tehat, a vezetés egy nagyon nehéz feladatkdr, mely
komoly felkésziilést és odafigyelést igényel. Azonban senki nem sziletik
vezetének, mindenki azza valik, van aki konnyebben, és van aki nehezebben. A
fenti intelmek, leirasok figyelembevételével, folyamtos onfejlesztéssel, sok
kitartassal és odafigyeléssel barkibél lehet jo vezet6.
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Marketing

Mi az a marketing, és miért van ra sziikség?

A marketing olyan szervezeti funkcidé és eljaras, mely a vasarlok szamara
értéket teremt, kommunikal, és kdzvetit, valamint az tigyfélkapcsolatokat oly
madon apolja, hogy az a szervezet és az érdekelt személyek szamara egyarant
hasznot hajtsanak.” (Amerikai Marketing Szovetség). A marketing tehdt az
emberi és tarsadalmi sziikségletek felismerésével és ezen sziikségletek
kielégitésével foglalkozik, azonban gyakran general (j igényeket is.

Sokak szerint a marketing nem mas, mint a szervezet, termék, vagy
szolgaltatas ,rekldmozdsa”. A marketing azonban ennél jéval tobbet jelent,
hiszen a jol 6sszeallitott marketingterv leirja a szervezet hosszu tavu terveit,
melyben, alapozva az elmult évek tapasztalataira, meghatarozza a jov6ben
elérni kivant céljait, és ebbdl alkot egy komplex stratégiat. A stratégia tehat az
az utvonal, amely a céljaink eléréséhez vezet. Minden sikeresen mkodni
kivand szervezetnek sziiksége van a tudatos tervezésre ahhoz, hogy a
megalmodott Uton haladjon. Ez egy olyan tervezés, ami nem csak a szervezet
egészének terveit foglalja magdban, hanem annak egy fontos szegletére is,
kifejezetten a marketing tevékenységekre fékuszalva.

A fejezetben tobb olyan marketing fogalmat is hasznalni fogunk, melyek elsé
ranézésre Ugy tlnhetnek, hogy nem relevansak a nonprofit és civil vildgban, ez
azonban téves meglatas. Nézzik meg, hogy ezeket a kifejezéseket hogyan kell
értelmezniink a mi esetlinkben.

Mikor azt irjuk “termék”, vagy “szolgaltatas”, azokra a tevékenységekre, vagy
azok eredményeire kell gondolnunk, melyek véghezvitelére szervezetiinket
létrehoztuk. Ha példaul azért dolgozunk, hogy a beteg gyerekeknek és
fiataloknak segitsiink a felépullésben, akkor szolgdltatdsunknak azok a
tevékenységek mindGsiilnek, melyeket ennek érdekében végziink. Ha
tevékenységiinket kiegészitjik azzal, hogy nem csak szolgdltatunk, hanem
kézzelfoghatd targyakat is adunk a célcsoportunknak, akkor mar a
szervezetlink termékérdl beszélhetiink. llyen példdul, ha szervezetiink annak
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érdekében, hogy mosolyt csaljon a beteg gyerekek arcdra, plissallatokat
készit, és odaadja azokat a gyerekeknek, vagy adomanyszerzés céljabdl
értékesiti 6ket.

“Célcsoportnak”, vagy “célpiacoknak” azokat az embereket, vagy teriileteket
hivjuk, akiket és amelyeket szeretnénk megszdlitani tevékenységeinkkel. Ha a
fenti példanal maradunk, akkor célcsoportunknak a beteg gyerekeket és
fiatalokat nevezhetjik, hiszen 6k azok, akinek a tevékenységilinkkel kedvezni
kivanunk. Ha tovabbléplink, és azt kezdjlik el vizsgalni, hogy kik lehetnek azok,
akiket adomany- vagy tamogatdsszerzés céljabdl meg kivanunk szdlitani, akkor
be kell latnunk, hogy nem a beteg gyerekekhez és fiatalokhoz kell fordulnunk,
sokkal inkdbb a sziil6khoz, hozzatartozékhoz, felgydgyult gyerekek és fiatalok
csaladjahoz, rokonaihoz és barataihoz. Ezek a célcsoportok nem minden
esetben kiilonilnek el ennyire élesen egymastdl, vannak esetek, amikor pont
a célcsoportunk lesz a f6 tAmogatonk is.

III

A fejezetben “versenytdrsakrol” is lesz szé, mely kifejezés inkabb az lzleti-,
vagy mas néven “versenyszférara” jellemz4. Azonban ha egy kicsit a kifejezés
mogé nézlink, mdris latni fogjuk mennyire helye van ennek a kifejezésnek a
civil tarsadalomban. Mi civilek nem Ugy, és olyan eszkdzokkel versenyziink,
mint ahogy azt az Gzleti szektor sok esetben teszi, de barhogy is nézzik, koérbe
vagyunk véve olyan civil szervezetekkel, amelyeknek ugyanaz a célpiaca.
Ezeket a szervezeteket bizonyos értelemben tekinthetjiik versenytarsaknak,
bizonyos esetekben akar éles harc is kialakulhat két ilyen szervezet koz6tt, de
sokkal jellemzébb a békés egylttmikodés.

A marketing terv

A marketing tervezése az ’50-es években alakult ki, amikor a
termeléskozpontu szemléletet felvaltotta a vev6kozpontu latasmad. Ebben az
értelmezésben az a feladatunk, hogy a vevdk igényeire szabott ,termékeket”,
szolgaltatasokat kinaljunk. A marketing koncepcié lényege tehat, hogy a
szervezet valasztott célpiacain, a versenytarsakhoz képest hatékonyabbak
legylink. A marketing terv 6sztondz minket, hogy minél jobban megismerjik
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multbéli marketing tevékenységeink hatasat, ugyanakkor arra sarkall, hogy
feltérképezzik a kornyezetiinket, melyben mikodiink. Ennek ismeretében
olyan jovébeli célokat vazolhatunk fel, melyek lehet&séget adnak arra, hogy a
szervezeten belll is tisztan lathatéak legyenek a jovGbeli vizidk, valamint
segitenek abban, hogy partnereink és tamogatdink is tisztan lassdk merre tart
szervezetlink. Marketing terviink segitségével konnyebben tervezhet6ek
lesznek a szervezet finanszirozasi eszkozei is.

A marketing terv abban is segiti a szervezetet, hogy megértse, mire van igény
a piacon, s meghatdrozza az e célok eléréséhez kapcsolddd marketing
stratégiat. A terv szdlhat egy évre, vagy akar hosszabb idGtartamra is, valamint
nem csupan egyes szolgaltatasokra, kampanyokra, és rendezvényekre, hanem
a szervezet egészére is.

A marketing terv lépései:
1. Jelenlegi helyzet felmérése:
® Kornyezet elemzés,
e Kils6 elemzés: ugyfelek, adomdnyozdk, Onkéntes
munkatarsak,
Imazselemzés,
Piackutatas,
Versenytarselemzés,
e Analizis.
2. Stratégiaalkotas:

® Szegmentdcio,
e Piaci célok.

3. Marketing mix, fejlesztési eszkozok:
o 4+2P.

4. Koltségvetés,

5. Ertékelés.
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1. A jelenlegi helyzet felmérése

Ahhoz, hogy szervezetlinkrél atfogd képet kapjunk, s minél pontosabban
tudjuk megfogalmazni célkitlizéseinket, valamint megvaldsitani
elképzeléseinket, fel kell mérni a szervezetilink jelenlegi helyzetét, az eddig
elért sikereket, kudarcokat, tisztazni kell, hogy merre haladt az alapitvany,
nonprofit szervezet életutja.

Kérnyezetelemzés

A kérnyezet alapvetéen befolyasolja a szervezet m(ikodését, ezért érdemes
szdmba venni, amikor jovGbeli szolgdltatasainkat tervezzik. A
koérnyezetelemzés magdba foglalja azt a piaci kornyezetet, amely a
szervezetlinket korilveszi. Azokat a befolydsold tényez6ket kell itt
megemliteni, melyek hatdssal vannak rank és m(ikoédésinkre. A kdrnyezet
elemzését ketté vehetjik kilsé és belsG koérnyezetre. A kiils6 kérnyezet
elemzése feltarhat U] igényeket, melyekre reagdlva Uj szolgdltatasokkal
valaszolhatunk, de korlatokat is szabhat elképzeléseinknek. A belsé kérnyezet
vizsgalata is hasznosnak bizonyul, hiszen mig a kiils6 kérnyezeten nem, addig
a belsén valtoztathatunk, ha az szikséges. A belsé kornyezetet alkotja a
szervezet szakembereinek garddja és tuddsuk, a szervezet mérete és
gazdasaga, a meglévé berendezések, a kuratérium, a tamogatdk
elkotelezettsége és orientdcidja, az aktualis program, a kildetés, a szabalyok,
valamint a szervezetet iranyité politika is.

Kiilsé elemzés

Az Ugyfelek, az adomanyozdk és az Onkéntesek vizsgalata lehet6vé teszi,
hogy a szervezet célokat tlzzon ki, a mlkddéséhez sziikséges pénzeszkdzoket
gyljtson be, valamint hogy érdeklédéket, 6nkénteseket, adomanyozdkat és
szakembereket vonzzon. Az elemzés célja, hogy kideritse, hogy a javasolt
programok tényleg ,visszafizetik-e” a befektetést, mind pénzigyileg, mind
szervezeti elényokben, akdr a jobbra fordult emberi sorsokban. Tovdbba
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meghatdrozza, hogy a piac és a program mind pszicholégiailag, mind gyakorlati
szempontbdl 6sszeillik-e, annak feltarasa érdekében, hogy a szervezet id6beli
és pénzbeli raforditasai megfelel6ek-e, valamint, hogy megbizonyosodjon
arrél, hogy a szervezet nem lemasolni késziil egy mar létezd programot.

Imdzselemzés

Az arculat, mas széval imazs, a szervezetek megjelenéseiben hasznalt egyéni,
masoktdl megkiilonboztetd stilus. Ez kiterjed a nyomtatvanyokra, bélyegzékre,
levélpapirokra, boritékaira, molindkra, matricakra, a ma nagyon divatos
hGtémagnesekre, online megjelenési formatumokra, mint példaul a szervezet
honlapja, hirlevelei, k6z6sségi média megjelenései és hirdetései is.

Szervezetlnk marketingje nem lehet teljes a szervezet arculatanak vizsgalata
nélkil. Manapsag, a huzddozd onkéntesek és adomanyozdk kordban, a
szervezet marketingjével foglalkozdé munkatarsnak bizonyosnak kell lennie
abban, hogy a szervezet lehetséges tdmogatoi tisztaban vannak a szervezet
|étezésének pontos céljdval, mikddésével és pénziigyi helyzetével, kiilonosen,
ha sokat koltenek egy bizonyos ligy tamogatdasara.

Ebben a részben érdemes szamba venni az eddigi arculatformalé elemeket,
ugymint a logdt, a szlogent, az eddigi megjelenéseket, és minden olyan
tevékenységet, melynek arculatformald ereje van. Ebben nyujthat segitséget
az imazs-, vagy piackutatds, melyb6l pontosan megtudhatja a szervezet, hogy
kiils6 szemmel hogyan teljesitett az elmult id&szakban. Ez a kutatds a
kés6bbiekben is nagy segitséget nyujt, hiszen ehhez mérten igazitva lehet
megfogalmazni a jovSbeli célokat, s ez altal egy ,fogyasztéorientdlt” arculatot
kialakitani.

Piackutatds

Kétféleképpen végezhetiink piackutatast. Az egyik lehet6ség az, amikor
elsédleges, azaz primer piackutatasba kezdiink, vagyis a szervezet maga keresi
fel célkd6zonségét. Ez lehet személyes beszélgetés, telefonos megkérdezés,
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mélyinterjd, de akar internetes kérddiv is. A két leggyakrabban hasznalt
madszer a kérdGivezés és az interju. A kutatas elénye, hogy olyan adatokat
kapunk, melyek a szervezet szamara fontosak. Hatranya azonban az, hogy ezek
a kutatasok idGigényesek, hiszen meg kell tervezni Gket, meg kell hatarozni a
célkdzonséget, O0ssze kell allitani a kérdGivet, vagy az interjukérdéseket. A
lekérdezés id6szaka is idGigényes, egy-két hetet is feldlelhet, de a kérdésekre
adott valaszok kiértékelése is hosszadalmas folyamat lehet.

Nem kell nagy volumenti koltségekben gondolkodni a piackutatds kapcsan,
hiszen kisebb, helyi jelent6ségl szervezetek esetében, kell§ id6 raforditasaval
is megfelel6 adatmennyiséget lehet 6sszegylijteni. Ahhoz, hogy kutatasunk
sikeres legyen el6szor is meg kell hataroznunk azokat a kérdéseket, amelyekre
a valaszokat varjuk. A kérddéiv szerkesztésénél mindig ligyelni kell arra, hogy
olyan kérdéseket tegyiink fel, melyek szervezetiink szamara fontos adatokat
tartalmaznak, térekedni kell az egyszer(iségre és az atlathatdsagra. Figyelni kell
arra is, hogy a kérdéiv ne legye tul hosszu, valamint, hogy kénnyen és gyorsan
ki lehessen tolteni. Kérdéseinket kétféle mddon tehetjuk fel, nyilt és/vagy zart
kérdések formadjaban. Zart kérések alatt azokat értjiik, melyeknél elGre
megadott lehet&ségek kozil kell valasztani. Nyilt kérdések esetében azonban
teljes egészében a kérdGiv kitoltGjére van bizva a valasz. A kérddivek kitoltési
aranyat novelheti, ha zart kérdéseket tesziink fel, hiszen ezek gyorsabban
kitolthetdk, kevesebb id6t igényelnek a valaszadotodl, valamint szamunkra is
leegyszerdsitik a feldolgozast.

A masodlagos, azaz secunder kutatas azt jelenti, hogy mar meglévé adatokat
dolgozunk fel, a mar elvégzett kutatdsokbdl keressik ki a neklink hasznos
informacidkat. Ezek lehetnek szakirodalmak, a munkaligyi koézpontok és
minisztériumok statisztikai, a civil forraseloszté szervezetek kimutatasai, a
nonprofit.hu kiadvanyai, a KSH (K6zponti Statisztikai Hivatal) altal készitett
felmérések, vagy akar mas szervezetek altal publikdlt kutatasok. Ez a modszer
olcsdbb, és nem igényel olyan sok id6t, mint a primer kutatds, de az igy
rendelkezésre 3all6 adatok nem mindig adnak a kérdéseinkre egyértelm(
valaszt.
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Versenytdrselemzés

Szervezetlink tobb szdz mas szervezettel lehet versenyben, ezért nem art
feltérképezni 6ket. Versenytars lehet minden olyan szervezet, amely a mi
altalunk megcélzott piacra fokuszal sajat szolgaltatasaival. Ennek értelmében
nem csak hasonld szolgdltatasokat nyudjté szervezetek lehetnek a
versenytarsaink, hanem azok is, amelyek ugyanazt a célpiacot szdlitjak meg
m(ikédésiik soran. Ez az elemzés segit tisztazni a piaci részesedésre és a
koltségvetésre vonatkozd realis célokat. Civil szervezetek esetében egy-egy
versenytars elemzése tokéletes lehetdséget nyljt arra is, hogy feltérképezzik
azokat a szervezeteket, akikkel a jov6ben partneri kapcsolatokat alakithatunk
ki, hiszen a civil szervezetek ereje az egylttmi{kodésen és a tarsadalmi
igényekre vald gyors reakcion alapszik. Ebben az értelmezésben, egy elsGre
vetélytarsnak bizonyuld szervezet konnyen vdlhat partneriinkké, és ezdltal
hatékonyabb mikodés, és a felmerils igényekre vald gyorsabb reakcio
valthato ki.

Analizis

A leggyakrabban hasznalt analizis fajta a SWOT elemzés, mely az alabbi
tablazatként rajzolhato fel:

LehetGségek (Opportunities -
0)

Gyengeségek (Weaknesses - W) Veszélyek (Threats - T)

Erésségek (Strengths - S)

Elkészitése egyszer(i, nem igényel el6zetes szaktudast, és jol ramutat
nemcsak az erGsségekre, melyekb6l elényok szarmaznak, hanem a
gyengeségekre is, melyek veszélyeket hordoznak magukban. A SWOT analizist
elkészithetjik egyediil, ha megvan a megfelels ralatasunk és tudasunk, de akar
csoportban is megalkothatjuk kilonb6z6 szakemberek, célcsoporttagok
bevonasaval. Az elemzés segitségével mar kdonnyen meghatarozhatdak a
szervezet altal elérni kivant célok. Figyeljlink oda arra, hogy a matrix er6sségek
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és gyengeségek celldiba olyan tényezdket irjunk, melyekre sajat szervezetlink
hatdssal tud lenni, mig a lehet&ségek és veszélyek cellaiba azon tevékenységek
keriiljenek, melyekre nincs hatasunk. igy épitve az erésségekre, és kihasznalva
lehetdségeinket tudunk tovabb er6sodni, mig gyengeségeinkbdl a potencialis
veszélyeket figyelembe véve tudunk el6nyoket kovacsolni, vagy legaldabb
elkerilni az esetleges negativ hatasokat.

Nézziink egy konkrét példdt! Amennyiben fiataloknak szabadidés
tevékenységeket nyljtd szervezet vagyunk a SWOT analizisiink (a teljesség
igénye nélkal) igy nézhet ki:

ErGsségek Lehetdségek
(amiket birtoklunk, amikre épithetiink) (amiket kiaknazhatunk)
«»+ gyakorlott és megbizhato ¢ forraslehet8ségek az
szakembergdrda onkormanyzattol
«» tematikus, a fiatalok igényeire % egylttm(ikodési lehetdségek a
éplil6 szolgaltatasok helyi szervezetekkel

% j6 megkozelithetGség (kdzponti
iroda)

«» kimagaslo infrastruktira
(jatékok, eszkozok, stb.)

% j6 kapcsolat a helyi civilekkel

Gyengeségek Veszélyek
(amiket fejleszteniink kell) (amikre fel kell késziilni, el kell
kerdlni)
< nem megfelel6 % afiatalok csokkend létszama,
marketingkommunikacié % novekvé inaktivitas és
« elavult, nem figyelemfelkeltd érdektelenség a fiatalok
arculat kérében,
% palyazatiré szakember hidnya % avirtudlis élet térhdditasa.

2. Stratégia

Stratégidra azért van sziiksége a szervezetnek, hogy ne csak a munkatarsak,
és a szervezet életébe szervesen bekapcsolédé emberek és dnkéntesek lassak
a kovetendd iranyvonalat, hanem ezekbél az elképzelésekbdl a tdmogatdk,
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partnerszervezetek is nyomon tudjdk kovetni szervezetiink életutjat. A
stratégiaalkotds Iépcséfokai az alabbiak:

1. Stratégiai megkozelités kialakitasa (stratégia kivalasztdsa),

2. Fejlesztési teriiletek meghatarozasa,

3. Kompetenciak meghatdrozasa (a fejlesztések és mlikddtetés felelGsei),

4. Tematikus hangsulyok kialakitdasa (a szervezet f6 tevékenységi
koreinek kivalasztasa),

5. Szegmentacid és célpiacok kivalasztasa,

6. Piaci célok meghatarozasa.

A célcsoport meghatdrozdsa, szegmentdcio

A szegmentdcidra azért van szikség, hogy céljainkat minél inkdbb a
célcsoportunk igényeire tudjuk szabni, valamint, hogy a jov6beni fejlesztések
biztosan célba érjenek. A civilek életében hirom csoportot lehet
megkiilonboztetni:

% Onkéntesek, segit6k, lehetséges tagok,

%+ Szponzorok, adomanyozok,

% Ugyfeleink, azaz példaul a rendezvényeink résztvevsi, szolgaltatasunk
igénybevevdi, termékiink fogyasztoi.

Ezeket a csoportokat a pontossag érdekében tovabb szoktak bontani, igy
biztos, hogy lzenetilk azokhoz fog eljutni, akikhez szdIni szeretnénk. llyen
tovabbi szegmentacids szempontok:

<+ Foldrajzi szegmentacio: a piacot foldrajzi egységekre bontjuk, ilyen
egységek lehetnek a varosok, kistérségek, megyék, régiok, orszagok,
stb.

«» Demografiai szegregacio: demografiai tényezék alapjan a piacot
életkor, csaladi életciklus, nem, jévedelem, foglalkozas, iskolazottsag,
stb bontjuk.

<+ Pszicholdgiai szegmentacié: a fogyasztokat személyiségjellemzdik,
életmadjuk, vagy értékrendjiik szerint csoportositjuk.
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< Magatartas szerinti szegmentacio: a vevSket a termékkel,
szolgaltatassal kapcsolatos ismereteik, hozzajuk f(iz6d6 viszonyuk, az
elégedettségiik alapjan csoportositjuk.

A szakemberek altaldban tébblépcsds szegmentacidt alkalmaznak, ami azt
jelenti, hogy ezek kozil tébb tényez6t is figyelembe vesznek a célpiac
meghatarozasa soran.

Piaci célok

A fentiek ismeretében mar kénnyen meghatarozhatdk a piaci célok. A célok
id6rendi sorrendbe téve lehetnek:

< Rovid tava: altaldban 1-5 év tavlatat foglalja magdaba, és konkrét
fejlesztési célkitlizéseket targyal, operativ célokat, prioritasokat tiz ki.

¢ Hossz tavu: dltaldban 5-10 évre sz416 tervek, és az elérni kivant célokat
tartalmazza.

< Tavlati perspektiva: altalaban 25-30 évre szdlnak, egy kildetés,
jovGkép, melyet a szervezet szeretne elérni, s hosszi tavon
fenntartani.

Célok lehetnek:
% Kulturalis célok,
% KozOsségi célok,
< Marketingfejlesztés,
<, Termék” és/vagy szolgaltatasfejlesztés,
< Adomanygydijtés,

s Stb.

4. Marketing mix, fejlesztési eszk6zok

A marketing mix hagyomanyosan a 4P-bdl all, melyeket a nonprofit szektor
ki szokott bdviteni még 2P-vel, igy hatra novelve a szdmukat. A 6P igy a
marketing tervek taktikai elemeit képezi, mely nevét az angol szavak
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kezd6betlib6l kapta. A kovetkez6kben a 4+2P fogjuk bemutatni. Mikor a
stratégiat épitjiik, célszerli ugy végigmenni ezeken a pontokon, hogy az
el6z6ekben meghatarozott kiindulasi helyzetet alapul véve az elérendé
valtozasokat figyeljik, és az altalunk elérni kivant cél megvaldsitasat tartjuk
szem el6tt.

Product (Termék)

Ez a fogalom takarja azt a terméket, szolgdltatast, eseményt, rendezvényt,
vagy akar magat a szervezetet, amire iranyitjuk a marketing tevékenységet.

Price (Ar)

Azt az darat jelenti, amelyen az arut, terméket, vagy szolgaltatdst kindljuk
fogyasztdinknak. Civil szektor esetében nem mindenkor beszélhetliink a
hagyomdnyos értelemben vett arrdl, hiszen az ellenérték nem csak anyagi, de
természetbeni is lehet. Fontos, hogy az arat ugy kell meghatarozni, hogy az
kielégitse a piaci kereslet-kinalat torvényét, azaz soha ne akarjunk valamit aron
feltl vagy azon alul adni. Ha ugyanis tul magas az ar, nem lesz ra vevd, azaz
kereslet, ha viszont tul alacsony, akkor tulkereslet jelentkezhet, valamint
el6fordulhat az is, hogy felmeril6 koltségeinket nem fogja fedezni. Ahhoz,
hogy kideritsik, mennyiért hajlanddéak fogyasztéink “megvenni”
szolgdltatasunkat vagy termékiinket, végezhetlink kutatast fogyasztdink
korében, elkezdhetiink kisérletezni az arakkal, de legegyszer(ibb, ha
megnézziik, hogy a hasonldé termékek mennyibe keriilnek. Vannak esetek,
amikor szolgaltatasunkat, termékiinket ingyen bocsatjuk rendelkezésre. Ez
nem azt jelenti, hogy a szolgaltatdsnak nincs dra, csupan azt, hogy ,,az drat egy-
egy palyazati bevétel, vagy ellenszolgéltatas nélklli adomany, esetleg sajat
egyéb bevétel finanszirozza.” (Szonda T., 2008)
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Place (Elosztdsi csatorndk, értékesitési politika)

Azt a teriletet jelenti, amelyet szeretnénk igénybe venni termékink,
szolgaltatasunk értékesitésekor. Ezek a csatornak segitenek eljuttatni a
kinalatunkat célcsoportunk szamara. Fontos, hogy olyan csatornat valasszunk,
melyen valdéban az dltalunk kivalasztott célcsoportot érjik el. A civil
szervezetek szamos kedvezményhez juthatnak, amik csak arra varnak, hogy
kihasznaljuk 6ket. Ha figyelemmel kisériink mas civil szervezeteket,
lehetdséget kaphatunk az 6 kiadvanyukban, honlapjukon, esetleg kdzosségi
médiafellleteiken is megjelenni. Ezen megjelenések partnerkapcsolatok
kialakitasaval jelentds ismeretséget tudnak biztositani egy-egy civil szervezet
részére, melyért cserébe nem sziikséges vagyonokat kolteni, elegendd a
,gesztus” viszonzasa a partnerek felé. Ezen tulmendéen érdemes figyelemmel
kisérni a civil hazak disztriblcidés csatornait, vagy a helyi 6nkormanyzat civil
referensének segitségével is élni. Egy kételosztasi csatorna:

< Nyomtatott kiadvanyok: prospektusok, bemutatkozdé kiadvanyok,
sajtomegijelenések, plakatok, PR cikkek,

<+ Online megjelenések: honlap(ok), kozosségi média felllet(ek),
hirlevél, PR cikk, PPC advards kampany, bannerhirdetés, facebook
hirdetések, linképités,

< Média megjelenések.

A csatorndk megvalasztdsdanal fontos arra is odafigyelni, hogy
célcsoportunkat hol és milyen csatornan tudjuk legegyszeribben elérni, fontos
megvizsgdlni tehat, hogy az elérni kivant emberek jellemzSéen hol toéltik
idejiket. Amennyiben a kb6zosségi média felliletein taldlhatjuk meg Gket,
érdemes nagyobb forrasokat forditani arra, hogy ezen feliileteink, és az ott
kozzétett posztjaink a lehet6 legszélesebb kdrhoz eljussanak.

Promotion (Promdcio, értékesités 6szténzés, rekldmozds)

Rekldmozas el6tt érdemes szemiigyre venni szervezetiink arculatat. A
fentiekben mar emlitett elemzés, és a piackutatds eredményeit szdmba véve
alakitsuk ki szervezetiink egyedi, masoktél megkllonboztetd arculatat.
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Ismeretséglinket nagymértékben noveli, ha a neviinket meghallva,
célcsoportunknak egységes kép jelenik meg a szeme el6tt, és forditva.

Az arculat kialakitdsanak a menete

Fogalmazzunk meg egy lizenetet, mely a kozonség felé tovabbitott szavak és
szimbdlumok egylttese. Az Uzenetben minden esetben jelenjen meg a
szervezet neve, az értékesitésre szant termék, vagy szolgaltatas neve, az elérni
kivant arculat, a termék, vagy szolgaltatds el6nyei és haszna. Uzenetiink akkor
lesz sikeres, ha az beleillik fogyasztdink életfelfogasdba. Miutan
megfogalmaztuk szervezetilink lzenetét, ezt a fogyasztdink nyelvezetére kell
lekédolni, melyet aztan a célcsoport dekddol. Ez akkor sikeres, ha a fogyaszto
altal dekddolt (izenet megegyezik a szervezet altal kommunikalt Gzenettel.

Az emberek tobbsége vizualis tipus, ezért érdemes egy logoét tervezni, mely
képviseli a szervezetiinket és minden lehetséges féorumon megjelenik. A logo
népszerUsiti a markanevet, hiszen a logd nem mas, mint egy grafikus kép, mely
felkelti az érdekl6d6k és a partnerek figyelmét. Javasolt a logd elkészitését
palyazaton kiirni, igy ezzel is felhivhatjuk a fogyasztdok figyelmét a szervezetre.
Mar a non-business szektor is grafikussal dolgozik, igy professzionalis munkara
képesek, de, akar sajat magunk is készithetiink logot.

Egy-két javaslat a logdra vonatkozva, ha ugy dontiink, mi magunk készitjik:

< 2-3, de legfeljebb 4 egymastdl jol megkilonboztethetd szin hasznalata
javasolt,

< A szinek kivalasztasanal érdemes figyelni ra, hogy a szervezet
tevékenységéhez kothetSek legyenek,

< A logd sokkal inkabb egy absztrakt szimbdlum, semmint egy konkrét
termékre, vagy szolgaltatdsra esetleg a szervezetre vald utalas,

< Alogo lehet a szervezet nevének vagy nevébdl ered6 mozaikszavanak
egyedi, jellegzetes, ugyanakkor esztétikus dabrdazolasa is, ez az
ugynevezett betlilogo.

Az online marketing egyik legismertebb és elengedhetetlen eszkoze a
weboldal. A honlap kdzvetlen feliiletet biztosit a szervezet és célcsoportja
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kozott, informacidt nyujt, valamint online felllet, hiszen a legtobb oldalon mar
forumot, vagy blogot is taldlhatunk, mely kozvetlen lehetdséget nyujt a
célcsoportnak a visszacsatolashoz. Egyre elterjedtebb az a technika is, hogy a
weboldalat szinte hattérbe szoritva azokat a fellleteket erdsitik a szervezetek,
ahol célcsoportjukat kozvetlendl el tudjdk érni, meg tudjak szélitani, és tudnak
velliik kommunikalni. A weboldal ebben az esetben egy egyszerl “statikus”
oldal, mely nem ad lehetdséget véleményformalasra és a kozvetlen
kommunikacidra, hiszen erre a célra mas csatornan keresztil biztositanak
lehetdséget. A weboldal fejlesztésénél is célszerd tgyelni a marketing tervben
megtervezett arculat kovetésére, hiszen minél egységesebb képet mutat
magardl egy szervezet, annal kdnnyebben tudja megszerezni célcsoportja
bizalmat.

“Ami nincs a Facebook-on, az nincs is, vagy meg sem tortént!”, halljuk egyre
gyakrabban a mondatot. A k6zosségi oldalak alkalmazasa nagyon elterjedt az
elmult években, szinte nem taldlunk olyan szervezetet, amelyik ne lenne jelen
valamelyik ilyen felllleten. Nagy el6nyik, hogy a célcsoportunkat kozvetlendl
tudjuk elérni, hiszen az 6 dontésiikre van bizva, hogy szeretnének-e
informdcidkat kapni a szervezetrél vagy sem (elég csak egy Like). Ezen
tulmenden a honlapot 6ssze lehet kapcsolni a kozosségi oldalakkal, igy az
Ugyesen szerkesztett kozosségi oldal tokéletes kiegészitGje lehet a honlapnak
és forditva. Manapsag az sem ritka, hogy civil szervezetek kizardlag a
Facebook-on vannak jelen, tekintve hogy az ingyenes felliletet biztosit, s a
célcsoporttal valé kommunikacié is adott.

A kozosségi oldalak egy valtozata a blog. Manapsag egyre tobben kezdenek
blogok irdsaba, hiszen rajottek arra, hogy a rovid, kénnyed hangvétell
bejegyzésekben hatalmas eré rejlik. Seth Godin Minden Marketinges
HazudikSztorizik cimi konyvében arra is megkapjuk a valaszt, hogy miért. Az
emberek szeretik a jo sztorikat, szivesen olvasnak koénnyed hangvétel(i
torténeteket, melyet gyermekkorunkhoz vezet vissza, hiszen mindannyian
meséken néttiink fel. Erdemes tehat kihasznalni az e mogdtt meghizédd
pozitiv hatdsokat, és torténeteinket akar blog formdjaban megosztani
célkdzonségilinkkel.
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A hirlevelek a hagyomdnyos Ujsagcikkek, hirdetések online verziéi. Mar
meglévd cimlista esetén nagyon konny( az alkalmazdsa, és partnereinket
egyszerlien tudjuk informalni legujabb tevékenységlinkrél. Hatranyanak
tekinthet6, hogy manapsag, amikor mindenki hirleveleket kild, a rajuk
forditott figyelem minimalis, s sokan mar zaklatdsnak is vélik a hirlevelek
aradatat.

A rekldm a marketing tevékenységek egyik legbefolydsolobb eszkoze, s ez
altal a legnagyobb viharokat is ezek szoktdk kelteni, hiszen az egyéni
fogyasztokra a legnagyobb hatast tudja gyakorolni.

A reklam készitésének folyamata:
1. Arekldm céljainak meghatdrozasa,
A reklam elkészit6jének meghatarozasa,
A rekldm koltségeinek meghatarozasa,
A reklamotletek felkutatasa,
A reklammédia kialakitasa,
A reklam elkészitése,
A reklam id6zitése és bemutatasa,

PNV A WN

A reklam sikerességének értékelése.

A nyomtatott rekldam esetében a vezet6 helyre a f6cimet, vagy szlogent
helyezziik. Ennek célja a figyelem gyors felkeltése. Sokak szerint azon all, vagy
bukik a nyomtatott rekldm sikere, hogy mennyire tudja a lapon tartani a
fogyaszto figyelmét. A nyomtatott rekldmok mondanivaldjat a szévegrészben
taldljuk meg, ezért ezt szokas a reklam szivének-lelkének is nevezni. A
szovegnek tartalmaznia kell a fontos informacidkat, a termék sajatossagait, és
el6nyeit, valamint a versenyel6nyoket, mindezt ugy, hogy minden lényeges
részlet megtaldlhato legyen, azonban tgyelve a kell6 rovidségre, hogy azt az
olvaso el is olvassa. A nyomtatott reklam zaré eleme az illusztracio, a kép, mely
hatékonyan jarul hozza a reklam sikeréhez.

Madra a nyomtatott reklamok, azon belil is a plakatok és szérdlapok szerepe
egyre csokken, hiszen az internet és vele egytt a kozosségi médiaoldalak gyors
térhdditdsa mar megkérdGjelezi hasznossagukat. A Facebook térhoditasat
kovet6en célszeriibb inkdbb az online reklamozasra térekedni, hiszen egy-egy
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jol iranyzott hirdetéssel a legnagyobb kozosségi médiaoldalon hatalmas
sikereket lehet elérni kisebb raforditassal, mint a nyomtatott megjelenések
esetén. A Facebook lehetGséget ad arra, hogy célzott hirdetéseket bocsassunk
ki, igy a rekldmunk azon emberek szamara lesz lathatd, akiket szeretnénk
megszolitani. Példaul egy ifjusagi rendezvény szervezésekor érdemes egy
eseményt késziteni az oldalon, majd ezt az eseményt Ugy meghirdetni, hogy
azon térségben é16 célcsoportunknak legyen lathatd, akiket a legjobban érint
az adott esemény. Természetesen itt is érdemes figyelembe venni a
reklamkészités ,szabalyait”, azonban szikségszer(i a tervezésnél figyelembe
venni a Facebook szabdlyait is, mint példdul, hogy az esemény boritdképének
maximum 20%-t borithatja felirat.

Audiovizualis reklamok esetében a legmeghatarozébb elemek a képek és a
hangok. Ezek altaldban a TV-ben, mozik képernydin lathatd vizualis elemek,
melyek a nézé figyelmének gyors felkeltését szolgaljak. Szervezetek, féleg a
nagyobb koltségvonzatuk miatt ritkdn alkalmazzdk az audiovizualis
rekldmokat, s nagy hatranyukként szoktdk emlegetni, hogy hatékonysaguk
nem mérheté.

Azonban ha nem a TV-ben, vagy mozivasznon kivanjuk reklamfilmjeinket
bemutatni, tevékenységeinkrél és programjainkrdl készitett kisfilmeket a
virtualis térben is bedltethetjik, jorészt ingyen. A mar sokat emlegetett
kozosségi média oldalak (Facebook, Youtube) tokéletes megoldast kindlnak
arra, hogy sajat videdinkat megosszuk célcsoportjainkkal. A jelenlegi trendeket
figyelve a kozosségi média oldalakon nagyobb figyelmet kapnak azok a
kisfilmek, melyeket nem profi stab készitett, jellemz&en inkdabb amatér
felvételek hoditanak, melyek olyan témakat dolgoznak fel, olyan nyelvezettel,
mely a célcsoportot érdekli és lekoti figyelmét. Nagy el6nyik a hagyomanyos
reklamfilmekkel szemben, hogy nézettségiik nagyon jél mérhetd, hiszen nem
csak arra kapunk valaszt, hogy mennyien nézték meg, de azt is nyomon tudjuk
kovetni, hogy mennyien osztottdk meg, vagy ,like”-oltak az adott videdt.
Erdemes ezekre a mutatdkra odafigyelni, és megtaldlni a megoszték kdzott a
véleményvezéreket, hiszen 6 altaluk rengeteg emberhez tud eljutni Gzenetiink
anélkil, hogy hatalmas 6sszegeket kelljen fizetnilink érte.
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A banner hirdetés az online marketing egyik nagyon elterjedt eszkoze, allo
vagy mozgd reklamszalagot jelent. Ezek a reklamcsikok altalaban hivatkozast
tartalmaznak a hirdet6 weblapjara, azaz rdkattintva eljuthatunk a hirdeté
honlapjara. Hatékonysaga azonban az internet fejl6désével folyamatosan
csokken, mivel kialakult az un. bannervaksdg, aminek oka a sok
rekldamhirdetés, mellyel az emberek nap, mint nap talalkoznak.

Promdcids tevékenységiink azonban nem lehet igazan sikeres, ha a hasznalt
eszkdzeinket nem hangoljuk 6ssze. Mikor azt tervezziik, mely marketing
eszkozoket fogjuk haszndlni, nem szabad szem eldl téveszteni azok koltség-,
id6- és energia vonzatat. Annak nincs értelme, ha minden eszkdzt feliiletesen
haszndlunk, nem érdemes minden tevékenységbe belekezdeni. Fontos
atgondolni, hogy szervezetiink mely marketing tevékenységgel tudja a
legjobban elérni és megszodlitani célcsoportunkat, hiszen célunk az, hogy
lathatéva valjunk szamukra. Valasszunk ki tehat egyet-kett6t, s azokba
fektessiink nagyobb energiat, ne hagyjuk hogy a sok feladat miatt
kommunikacids tevékenységiink elaprézédjon!

Personal Sailing (Személyes eladds)

Az alapitvanyok, nonprofit szervezetek életében nagyon fontos szerepet
jatszik a személyes eladads, hiszen a meggyG6zés, az ellenallas leklizdése ebben
a formdaban sokkal hatékonyabb. Személyes eladason azt értjiik, amikor a
szervezet képviselGje személyesen talalkozik a célcsoport képviselGjével, és az
igy kialakitott személyes kapcsolatot kihasznalva préobal hatast gyakorolni ra.

Miért is olyan hasznos a személyes rahatas?
% Sokaknak a személyes kapcsolat még mindig nagyon fontos, hiszen egy

név, és egy arc bizalmi helyzetet tud kialakitani.

< Az informadlasra, a ,termék” tulajdonsagainak megismertetésére,
elfogadtatdsdra és az esetlegesen felmeril6  kérdések
megvalaszolasara is lehetdség nyilik.

< Az elutasitads lehetGsége kisebb, hiszen az informdaciét szolgaltatd
embert nem dobjuk ki, mint egy prospektust, nem kapcsoljuk ki, mint
példaul a telefont.

82



<  Mivel az elvaras és a lehetfség direkt mdodon taldlkozik, ezért
lehetdség van az alkudozasra is.

A személyes eladds megkoveteli a protokoll és etikett szabalyok betartasat, s
a megfelel6 kommunikacié hasznalatat. Ugyeljiink tehat az alkalomhoz ill6
oltozkodésre, a kiallasra, a beszédre, ha el6adassal késziiliink, akkor a
megfelel6 prezentdcid elkészitésére. Ne felejtsiik otthon a névjegykartyankat
sem, hiszen sosem lehet tudni, mikor lesz ra sziikség!

Plus Service (Plusz szolgdltatds)

Az eddigi tapasztalatok szerint, mar nem elég csak a terméket eladni, ahhoz,
hogy az valéban felkeltse vevGink érdekl6dését, extra szolgdltatasokat kell
nyujtani. A globalizacid, a felfokozddott verseny a nonprofit szektor tertletén
is, a rengeteg informacié és egyformasag kozott a fogyaszték vdagynak a
kiilonboz6ségre, egy kis plusz figyelmességre. Emiatt ez a szolgaltatas egyre
nagyobb versenyeldnyt jelent. A “csak itt, csak most, csak neked” kifejezés
senkinek sem ismeretlen, nagy valdszinlséggel mindenki taldlkozott vele
eddigi élete soran. Habar a kifejezés mar pejorativ és negativ tartalmat
tarsitunk hozzda, valamint arra asszocialunk, hogy mar megint rank akarnak
sézni valami felesleges dolgot plusz pénzért; a plusz szolgéltatas mégis erre
épit. Civil szervezetek esetében azonban a plusz szolgaltatds tulmutat ezen a
technikan, hiszen a civilek ereje a személyes kapcsolatokban, a tarsadalmi
problémak ismeretében, és az azokra valé gyors reakcidban rejlik. igy
feltételezi, hogy a plusz szolgaltatds nem egy “tomegcikk”, amire senkinek
nincs szliksége, hanem valdban személyre szabott egyedi ajanlatot tartalmaz,
mely emlékezetessé teszi szervezetiinket a fogyasztd szamara.

4. Koltségvetés

A koltségvetés a terv leird megfogalmazasainak mennyiségi kifejezése, tehat
szerves része kell, hogy legyen a marketingtervnek. Ezek lehetnek olyan
koltségvetési tervek, melyek a tervezett promécios koéltségeket igyekeznek
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felsorolni. A nonprofit szervezeteket gyakran tamogatjak szolgaltatdasokkal,
vagy természetbeli juttatasokkal. Ezeket bevételként szoktak feltlintetni. A
koltséget tobbnyire a szolgaltatdsok el6allitdsanak, terjesztésének és
rekldamozasanak kozvetlen koéltségei, valamint az ehhez kapcsolodd személyi
koltségeket tartalmazzak. Nagyon professzionalis tervekben a kdzvetetten
felmeriilé koltségeket is fel szoktdk tlintetni, azonban ez non-business
szervezeteknél ritka.

Néhany gyakori hiba a koltségvetés készitésekor:

< Nem kuldnitenek el semmilyen 6sszeget piackutatdsra, értékesitésre,
vagy tényleges promacids stratégiak kialakitasara,
Alabecsiilik a programok, termékek kialakitasaval jaré koltségeket,
Tulbecslilik a természetbeli adomanyok értékét.

X3

¢

R/
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5. Ertékelés

Az értékelések két célt szoktak szolgdlni, elsésorban biztositjak, hogy a
szervezet a vevdit jol szolgalja ki, masrészt meghatarozzak, hogy a szervezet
hatékonyan felel-e meg a marketingtervnek. Soha ne felejtsiik el, hogy a
marketing a fogyasztotdl indul, és a fogyasztdval végzédik. Létrehozhatunk un.
pilot projektet, amikor szolgaltatdsainkat bevezetés el6tt egy kis csoporttal
teszteljlik, figyelemmel kisérve a reakcidkat, hogy vajon azt valtja-e ki bel6lik,
mint amit a szervezetlink el kivant érni. Felmérést a program elindulta utan is
lehet, és javasolt is végezni, igy megismerhetjik, hogy célcsoportunk mennyire
elégedett a munkankkal. Ennek hatdsdra azonban el6fordulhat, hogy kisebb,
nagyobb viéltoztatasokat kell alkalmazni a stratégidban, hogy a program a
lehet6 legsikeresebb legyen.

Canvas Modell

A Canvas Modell 9 épitGelembdl all, melyek kifejezetten Uzleti modellek
meghatarozasara késziiltek, azonban, amint azt latni fogjuk, nagyon
egyszerlien lehet atiltetni marketing tevékenységeink 6sszehangolasara.
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1. Ertékajanlat

Az értékajanlat nem mas, mint amit kommunikalni szeretnénk. Ez lehet
maga a szervezet, de akar egy rendezvény, esemény, program, vagy a
szervezetlink altal végzett szolgaltatas. Egyre tobb civil szervezet dont
ugy, hogy non-profit alapon végez ,gazdasagi” tevékenységet, melyet
mas szervezetek vagy cégek, vallalkozdsok szamara tesz elérhetévé. A
szolgdltatasért, vagy akar termékért kapott ellenértéket pedig a
szervezet céljai elérése érdekében a szervezet mikodésére forditja, igy
onfenntartéva teszi magat, és nem fligg teljes mértékben a
tdmogatoktdl, adomdnyozdéktdl és palyazati forrasoktdl. Ebben az
értelemben az értékajanlatunk akdr a szervezetiink 4altal kinalt
szolgdltatas is lehet.

Kiemelt Ertékajinlat Ugyfélkapesolatok

Tevekemségek

Ugviélesoportok

Partmerck Ugyfélesatornik

Kiemelt
croforrisok

-/ \

Kiadasok Bevérelek

2. Ugyfélcsoportok
Az lgyfélcsoportok jelentik ebben a modellben célpiacainkat, akiket
szeretnénk elérni. Ezek lehetnek ifjusagi szervezetek esetében a
fiatalok, a lehetséges tdmogatdink és adomanyozdink, cégek és
vallalkozdsok, de akar olyan potencidlis Onkéntesek is, akiket
mUkodésiink gordilékenyebbé tétele érdekében szeretnénk bevonni
tevékenységeinkbe. Ugyfélcsoportjaink  mélyebb  megértése
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érdekében érdemes lehet egy ,empatia térképet” is felrajzolni,
melynek soran megprobaljuk az 6 helyzetikbe képzelni magunkat, és
ezek alapjan megérteni viselkedésiket.

Az empatia térkép az alabbiak szerint néz ki:

Mit gondol, mit érez?

Mit hall? Mit lat?

Mit mond, mit tesz?

Mik lehetnek a félelmei? Milyen hasznai lehetnek?

Ugyfélcsatornak

A csatorndk nem jelentenek mast, mint azokat a kommunikaciés
fellleteket, melyeken keresztil a célcsoportunkat, Ggyfélcsoportunkat
meg kivanjuk szdlitani. Ezek lehetnek direkt, vagy indirekt
tevékenységek, valamint torténhetnek sajat, de akar partnereink
kommunikdaciés csatorndin is. Fontos datgondolni, hogy milyen
lehetséges fellileteken tudjuk elérni a célcsoportunkat, ehhez azonban
fontos ismerntiink 6ket. EI6z6 részben mar foglalkoztunk azzal, hogy kik
alkotjak célcsoportunkat, és az elemzésiiket is elvégeztik. Ezek
ismeretében mar konnyen meg tudjuk allapitani, milyen csatorndkhoz
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nyuljunk, melyek lesznek célunk elérése érdekében a
leghatékonyabbak.

Ugyfélkapcsolatok

Az lgyfélkapcsolatok meghatarozasanal mindig arra a kérdésre kell
valaszolnunk, hogyan tarjuk a kapcsolatot (gyfeleinkkel,
célcsoportjainkkal. Ezek alapja lehet a személyes kapcsolattartas vagy
online megszolitds. Amikor lgyfélkapcsolatainkat tervezzik érdemes
kilonvalasztani a mar meglévé és az Ujonnan megszélitani kivant
emberek korét és kiilon megvizsgdlni azokat. A mar meglévd
Ugyfeleinkkel sokkal hatékonyabb kommunikaciéra vagyunk képesek,
hiszen mar tudjuk, hogy hol, és milyen eszkozokkel érjik el ket, mig
potencialis 0] tgyfeleink esetén Uj kapcsolatot kivanunk kialakitani,
melyhez esetenként Uj eszk6zok alkalmazasara is sziikség lehet.

Bevételek

A nonprofit szervezetek esetében, marketing szemszoghdl nézve a
lehetséges bevételek értelmezése nem egyszerd, hiszen a marketing
az a tevékenység, mely nem general szemmel lathatd bevételt. Ha
rosszindulatuak szeretnénk lenni, a marketingre viszonylag sok
eréforrast kell biztositani, s mindezzel szemben kézzel foghatd
nyereséget nem general. Azonban amint a mogottes, hosszu tavu
hatdsait vizsgaljuk, l1atni fogjuk, hogy a befektetett erdforrdsaink
megtérilnek, hiszen szervezetiink ismertebbé valik, tébb tamogatdénk
lesz, programjaink sikeresebbek lesznek, tébb Add1%-ot tudunk
gyljteni stb.

Kiemelt er6forrasok

A kiemelt er6forrasaink szambavételénél mindig arra keressiik a
valaszt, hogy milyen er6forrasra van szikségink ahhoz, hogy az
értékajanlatunkat a legjobb és leghatékonyabb csatornakon juttassuk
el a célcsoportunkhoz. Ezek az er6forrasok lehetnek pénzigyi-,
human-, fizikai-, és emberi eréforrasok. Civil szervezetek ereje jorészt
a humanerdéforrdasokban  talalhatd, hiszen egy-egy ember
elkotelezettsége a szervezet céljainak megvaldsitasa érdekében
hatalmas erGvel bir, és sokszor minimalisra redukdlja a pénzigyi
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eréforrasok szilkségességét. Példdnak okaért egy erds online
marketing tevékenységet végz6 szervezetnek nincs sziksége sok
pénzre ahhoz, hogy kommunikaciéjat megfelel6en végezze. Elég egy
elkotelezett tag vagy akar 6nkéntes, aki hobbijanak tekinti a Facebook
bejegyzések, vagy honlap hirek szerkesztését, esetleg egy blog irdsat.
De a feladat megoldhatd egy olyan palyakezdd fiatal segitségével is,
aki a gyakorlat megszerzése érdekében végez szervezetiinknél hasznos
munkat.

Kiemelt tevékenységek

Vizsgaljuk meg, milyen tevékenységek elvégzése szilkséges ahhoz,
hogy értékajanlatunkat eljuttassuk célcsoportunknak a lehet6
leghatékonyabb mddon! Nézziik meg, milyen tevékenységeink voltak
eddig, mit tudunk még tenni a hatékonysag érdekében, kihasznalunk-
e minden lehetséges eszkOzt, ami noveli ismeretséglinket.
Amennyiben  hirlevelekkel ~kommunikadlunk, érdemes lehet
folyamatosan frissiteni és bdviteni a cimlistdnkat. Ha egy
rendezvénylinket szeretnénk hirdetni, érdemes megvizsgalni, hogy
van-e arculata az adott rendezvénynek, vagy egydltaldn van-e ra
sziikség, hogy legyen arculata, ki kell-e épiteni Uj kommunikacids
csatornakat, vagy elegend6ek-e a mar meglévé platformok, stb.

Kiemelt partnerek

El6z6 részben esett sz6 a versenytdrsakrdl, ahol mar megemlitettiik a
potencialis versenytarsakban rejlé partnereket is, akikkel kardltve
céljainkat kozos erbvel, nagyobb sikerrel tudjuk véghezvinni.
Partnereinket tobb szempontbdl is vizsgalhatjuk, attél fliggéen, hogy
milyen partnerséget kivanunk velik kotni. Lehet ez rovid tavu
partnerség egy-egy program véghezviteléhez, vagy példaul egy, Add
1% kampany erejéig. De valaszthatunk partnereket hosszu tavra is,
akikkel stratégiai partnerségben, egymas tevékenységeit kiegészitve
és egymas szolgdltatasait, akar erGforrasait kdlcsondsen ajanlva és
kihaszndlva mikodink.

Koltségek
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Végezetil vizsgaljuk meg azt, hogy mindez mit jelent szdmunkra
koltség oldalon. Egy felelésen m(ikodé civil szervezet ma mar nem
engedheti meg, hogy tervezés nélkil eszk6zoljon olyan kiaddsokat,
melyek megtériilése nem biztos, hogy a hozzaflizott elvarasokat
teljesiti. Ennek érdekében tevékenységeinket id6rél-idére felil kell
vizsgalni, nem csak koltség oldalon, de hatékonysagat is vizsgalni kell.
Ezért érdemes mar a tervezés idGszakdban olyan mutatokat és
mutatdszamokat meghatdrozni, mellyel képesek lesziink mérni azok
eredményességét is.

Mindezek ismeretében nézzilk meg, hogyan mikodik a modell a
gyakorlatban! Vegylink példaként egy civil szervezetet, ami egy fiataloknak
sz0l6 rendezvényét szeretné a lehetd leghatékonyabban kommunikalni és
sikerre vinni.
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Partnerek Kiemelt tevékenységek Ugyfél-kapcsolatok Ugyfél-
¢ Civil szervezetek <+ 1/a. Rendezvény arculatanak <+ 1/a. Rendezvényeinken csoportok
(megvaldsita- megtervezése, logo készitése; mar részt vett fiatalok: mar 1. Fiatalok
saban résztvevik % 1/b. Facebook oldal meglévé cimlistan a 2. Onkéntesek
és a promdcidban létrehozédsa (ha még nincs); rendezvény hirdetése, 3. Tamogatdk
segitd % 1/c. Facebook esemény Facebook hirdetés: direkt
szervezetek) létrehozésa; megszolitas
< Megvaldsulas <+ 1/d. honlap bejegyzések < 1/b. Uj fiatalok bevonzasa
helyszinét generalasa (partnerek és Facebook hirdetés,
biztositd részvevik folyamatos szérélapok, plakatok: direkt
szervezetek informalasa); megszolitas és indirekt
<+ Nyomdaipari < 2/a. 6nkéntes felhivas megszolitas
véllalkozdsok terjesztése a honlapon, a < 2/a. Meglévd dnkénteseink
(bemutatkozd meglévs cimlistan és a ismételt megszolitasa:
brosura, kozosségi médian; meglévé adatbazis: direkt
plakatok, % 2/b. 6nkéntesek megkeresés
széréanyagok meghallgatasa és kivalasztasa; Erték- <+ 2/b. Uj 6nkéntesek
nyomtatasa és «  3/aszervezetlnket ésa gjdnlat bevonasa: hirdetések Utjan
elékészitése) rendezvénylinket bemutato sajat és partnerek
szérdanyag Osszeallitasa; csatorndin: direkt és
< 3/b. Potencidlis tamogatdok indirekt megszolitas
felkeresése, megszdlitasa Ifjdsagi %+ 3/a. Meglévd tdmogatdink:
% 3/c. Személyes megkeresés személyes megkeresés
tdmogatds kérése ren,dez- < 3/b. Uj tdmogatok
< 3/d. Rendezvény meghivéja a veny meggy6zése: személyes
tamogatoknak megkeresés
Kiemelt er6forrdsok Ugyfélcsatorndk
o Meglévs adatbazis %+ 1-2/a. folyamatos Facebook
o Tagok munkdja bejegyzések,
o  Onkéntesek < 1-2/b. Facebook esemény
o Partnerek |étrehozésa és hirlevelek,
o Tamogatok &ltal nyujtott %+ 1-2/c. honlap bejegyzések
pénzugyi vagy targyi generdlasa, sajat és
er6forrasok partnerek online fellletein
egyarant,
% 1-2/d. kis mértékben
szérolapok és plakdtok a
célcsoport éltal gyakran
latogatott helyeken,
< 1-2/e. sajat és partnerek
rendezvényén vald hirdetés
%+ 3/a. személyes megkeresés
és a rendezvény
bemutatdsa
Kiaddsok Bevételek

< Nyomdaipari kiaddsok

« Facebook hirdetések

< Arculattervezés (amennyiben nincs ilyen kompetencidval
rendelkez8 6nkéntesiink)

% Honlap Uzemeltetés és fenntartasi koltségek

S
ES
ES
K3

3
o<

K3
oo

Uj résztvevsk

Uj 6nkéntesek

Uj tdmogatok
Szélesebb ismeretség
Sikeres rendezvény

Tamogatdknak kdszonhet6en pénzforrasok

Osszegzés

Ahhoz tehat, hogy szervezetilink tudatosan haladjon elGre, nagyon fontos,
hogy meghatarozzuk azokat az irdnyelveket, melyek mentén céljainkat el
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kivanjuk érni. A marketing terv arra szolgdl, hogy szervezetiinket
megismertessik célkdozonséginkkel, és potencidlis tdmogatdinkkal. Ennek
egyik legjobb maddja, ha a jelenlegi helyzetet feltérképezve meghatarozzuk
erdsségeinket, melyekre épithetlink és gyengeségeinket, melyeket kijavitva,
vagy nagyobb figyelmet forditva kikliszobolhetjik a lehetséges problémakat.
Ne feledkezziink meg azokrdl a kiils6 tényez6krél sem, melyeket mi ugyan nem
tudunk befolyasolni, azonban azokra alapozva (lehetGségek), vagy éppen
odafigyelve (veszélyek), tudjuk szervezetiink javdt szolgalni. Fontos
meghatarozni céljainkat és azok mentén felépiteni a stratégiankat. Kis
szervezetek esetében azt szoktuk javasolni, hogy bar fontos, hogy felkésziiltek
legyenek, ne probaljanak mindent azonnal egyik napréol a masikra
megvaltoztatni, hiszen az nagyon elaprdzza a figyelmet. Sokkal inkabb
haladjanak olyan Gtemben, mely megfelel a szervezet kapacitasainak. Ne
feledjik, Rdmat sem egy nap alatt épitették fel!
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7 e 7

Kommunikacio

Az el6z6 fejezetben mar emlitettiik a kommunikaciét, mint promacids
eszkOzt, most azonban nézzilk meg, hogyan tudjuk mondanivaldnkat
érthetGen, stilusosan elmondani.

,Az emberi kommunikdcié tarsadalmi-térténelmi jelenség, olyan
jelentésatvitel, amely emberi relacidkat, tarsadalmi viszonyokat kisér, tikroz,
fejez ki.” (Szecskd Tamas)

A kommunikacié az emberi tarsadalom egyik legfontosabb jelensége, sokak
szerint ez az, ami kiemeli az embereket az allatvildgbdl. A kommunikacidé
madjat korabbi nemzedékektdl tanuljuk, igy nyelviink és kommunikacids
stilusunk nagyban fligg attél a kornyezettdl, amelyben felnevelkediink, és
hatassal van rank.

A kommunikacid nem mas, mint informacidcsere az lzenet feladdja és a
vevBje kozott. Ezek alapjan a kommunikacié egy dinamikus kdlcsonos
folyamat, melyben a feladd, vagy kommunikdtor kezdeményezi a
kommunikaciét, igy 6 lesz a kommunikacié forrasa. Célja minden esetben
valamiféle informéacié 4taddsa. O kédolja az iizenetet, amely a csatornan
keresztil jut el a vev6hoz, és a vevd, vagy befogadd, dekddolja az lizenetet. Az
Gzenet nem csupdn az elmondott szavakbdl allhat, hiszen az lGizenetben jelen
vannak a feladd érzelmi és indulati elemei, amelyek egyarant tikrozik a feladd
céljat, belsé akaratat és érzelmi allapotat. A dekddolds sordn a vevé ezt a

Adas

Csatorna

Feladd — Kédolas — Uzenet — Dekddolas ﬁVevc’i

t

Visszacsatolas
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bonyolult Gzenetet értelmezi, és amennyiben valaszol, a vev6bél add lesz, és a
folyamat kezdGdik elolr6l. A kommunikacidt gyakran zavarja meg kilonféle zaj,
mely lehet hanghatas, de barmi zavard, a dekddoldst megnehezité tényezd
egyarant. A kommunikacié lépéseit a kdvetkezs abraval lehet szemléltetni:

Asszertiv kommunikacio

Az asszertiv viselkedés és kommunikacid modern korunk egy meghatarozo
formaja, amit viselkedésiinkben és kommunikaciénkban egyarant alkalmazni
szlikséges, ha hatékonyan szeretnénk kommunikalni. Az asszertiv viselkedés az
arany kozéput a behddold, aldrendelt magatartasforma, és a fenyeget6,
agressziv. magatartdsforma kozott. Lényeges kelléke az asszertiv
személyiségnek, hogy tudja, hogy mit akar (elérni), és tisztdban van a masik
igényeivel is, melyeket képes megérteni és elfogadni.

A kovetkez6 tablazat bemutatja a 4 leggyakoribb magatartasformat:

Onmagunk elfogadasa

Kérnyezetiink el AGRESSZIV ASSZERTIV Koérnyezetiink
nem fogadasa MANIPU LATI'V PASSZI’V elfogadasa

Onmagunk el nem fogadasa

A passziv viselkedésformara jellemzé, hogy kerili a problémas helyzeteket,
visszafogottan viselkedik és kitér a kommunikacié el6l.

Jellemzé6i:
% Onbizalom hidnya, alacsony dnértékelés,

% Onelfogadas hianya,

** Negativ érzések 6nmaga irant,
< Kisebbségi érzés,

% Onfeladas,

R/

% Lelkiismeret furdalas,
+* Motivalatlansag.
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A manipulativ ember prébalja elrejteni érzéseit és gondolatait, gyakran
utanozza kornyezetét és a legsikeresebb tarsait, a tébbieket pedig igyekszik
megtéveszteni sajat sikerei elérése érdekében.

Jellemz6i:
% Onbizalom hidnya, alacsony dnértékelés,
% Masok és 6nmaga elfogadasanak hianya,
< Gyanakvas,
% Oszintétlenség,
< Masok dnértékelését is alddssa,

R/

«» Depresszio, motivalatlansag.

Az agressziv ember gyakran mérges, gyorsan felfljja magat mar aprdébb
dolgokon is. Tekintete szuggesztiv, kényszeritd. Altalanossagban elmondhatd,
hogy az agressziv emberek erételjesebben gesztikuldlnak, kommunikacidjuk
hangosabb a kérnyezetikénél, véleményiiket tényként kozlik, ellenvetéseket
nem fogadnak el.

Jellemz6i:
% Onbizalom hianya,
% Masok elfogadasanak hianya,
** Negativ érzések masok irant,
++ Harag és vadaskodas,
% Fels6bbrend(iségi érzés,
**» Minden helyzetet kontrollalni akar,

R/

< Nem érdekli masok érzése.

Az asszertivitas mindkét fél jogait akceptald viselkedésméddot jelent, ahol a
kommunikacid 6szinte, nyilt, kbzvetlen és hiteles. Az asszertiv kommunikacio
mogott rendszerint kivald kommunikaciora, magabiztos fellépésre, és sajat
jogai képviseletére képes személy all. Asszertiv magatartas altal az egyén eléri
kitlzott, redlis céljait, anélkil, hogy manipuldcidra, 8szintétlen jatszmakra vagy
tekintélyelv{ agressziora lenne sziiksége.

Jellemzé6i:

R/

% Onbizalom, realis 6nértékelés,
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< Masok és 6nmaga elfogadasa,

< Felel6sségvallalas,

% Erdekli mit éreznek, gondolnak masok,
% Oszinte, egyenes,

»  Meghallgat masokat,

% Nyiltan kérdez.

Az asszertiv ember magabiztos fellépésének alapja az onbecsiilés, amely
jotékonyan hat az oOnbizalmara, ezen keresztil a viselkedésére.
Viselkedésiinkbdl a kommunikacié az, amelyen keresztil le tudjuk mérni
hatékonysagunkat, azaz, hogy elérjik-e célunkat. Az asszertiv ember szivds
ellenallds esetén is a monoton ismétlés technikdjat hasznalja, altaldban
meglepben j6 eredménnyel és mindig azt mondja, amit gondol.
Véleménynyilvanitasaban konstruktiv, 6 maga pedig figyel madsok
gondolataira. A legfontosabb, hogy, ha nem ért valamit, akkor kérdez — ez az
informacidszerzés asszertiv mddszere. Az igazi asszertivitas egyfajta létezési
mdd a vildgban, amely megerésiti valakinek a sajat, egyéni értékét és
méltdsagat is, mikdzben megerGsiti és segit fenntartani a masok értékét is. Az
asszertiv személy oly médon érvényesiti érdekeit, hogy nem sérti meg masok
jogait, és tiszteletben tartja masok intim szférajat, minden esetben szituaciétol
fliggben érvényesiti akaratat.

Az asszertivitas sokkal tobb, mint egy kommunikacids technika, hiszen
képes egy olyan bels6 erét adni, amely nagyon sok tekintetben segiti
életlinket:

% Csokkenti a stresszt és a szorongast, melyet egy-egy kellemetlen
szituacio okoz, igy pozitiv hatdssal van egészséglinkre.

% Erdsiti onértékelésiinket, magabiztossagunkat, dnbizalmunkat, segit
elérni céljainkat.

% Jobb lesz a kozérzetiink, masokhoz és a vilaghoz vald viszonyunk javul,
ezaltal mas szinben latjuk majd a problémas helyzeteket is, aminek
segitségével nem a problémdra fogunk fokuszalni, hanem annak okaira
és a lehetséges megoldasokra.

< Javul a konfliktuskezel6 képességiink, minek kovetkeztében

kénnyebben, és jobban tudunk majd dontéseket hozni.
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% Javul kapcsolataink min&sége, munkahelyen hatékonyabbak és
eredményesebbek lesziink, maganéleti kapcsolataink intimebbé
valnak, segit, hogy életink minél élettel telibb legyen, amiben
kifejezhetjlik pozitiv és negativ érzéseinket, visszafojtas nélkiil, tehat
tisztabb viszonyba keriilink 6nmagunkkal.

< Minimalisra csokkenti masok megbantasanak veszélyét, mikdzben
sajat érdekeink sem sériilnek, kapcsolatainkban win-win helyzet fog
kialakulni.

% Multiplikacids hatasat figyelembe véve mintat ad kornyezetlinknek is,
ezadltal olyan tartés normdk alakulnak ki kapcsolatainkban,
amelyekben mindegyik fél jobban érzi magat.

Az asszertiv viselkedés, és kommunikacio fejleszthets és egy kis gyakorlassal
barki elsajatithatja. Az asszertiv kommunikacié sordn megfogalmazott lizenet
harom részbél all:

A megvaltoztatandé viselkedés objektiv leirdsa, megfigyelés,
Sajat érzések kifejezése a viselkedés kbvetkezményeként,
Sajat sziikségletek megfogalmazasa, kapcsolddva az érzésekhez,

PwwNe

Kérések megfogalmazasa, kapcsolddva a sziikségletekhez.

Uzeneteink megfogalmazasanal térekedjiink mindig arra, hogy azokat én
Uzenetek formajaban tegyiik, és ne vadaskodjuk, birdljuk a masik felet.
Kommunikacidnkra altaldban jellemzé, hogy ha valami problémat észleliink, a
masikban kezdjlik el keresni a hibat, és nem arra fektetjik a hangsulyt, hogy
azt fejezzik ki, ami minket zavar. Elsé nekifutdsra talan épp ezért lehet furcsa
és testidegen az asszertiv Gzenetek megfogalmazasa, mivel gyakran az életlink
soran alkalmazott technikat kell félretenni, és sajat érzéseinket kell
megfogalmazni. Sok esetben érzelmeink, érzéseink feltarasa szorongassal tolt
el benniinket, hiszen egyikénk sem szeretné masok el6tt lecsupaszitani magat,
és nyiltan beszélni belsé vilagarol.

Nézzlnk par példat:

Amikor valaki felidegesit:
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NE EZT mondjuk: INKABB IGY fejezziik ki magunkat:

Felbosszantottdl! Diihés vagyok!

Ha valaki dtvert, vagy kijdtszott minket:

NE EZT mondjuk: INKABB IGY fejezziik ki magunkat:

Becsaptal! Csaldodott vagyok!

Ert6 figyelem

Az asszertiv kommunikacio alkalmazdasa soran nem csak arra kell figyelniink,
hogy 6nmagunk érzéseit és allaspontjat a lehet6 leghatékonyabban és
legérthetSbben fejtsik ki, hanem beszélgetd partneriink mondanivaldjat is
meg kell hallgatnunk, és mindenek felett meg kell érteniink.

Egy-egy vitds helyzetben gyakran el6fordul, hogy csak arra koncentralunk,
hogy a problémat megoldjunk, aminek kovetkeztében a probléma gyakran
eluralkodik felettiink. Ennek kovetkeztében gyakran nem fogalmazunk
vildgosan, és vitapartneriink mondanivaléjat sem tudjuk kell6 figyelemmel
végighallgatni, megérteni. llyen esetekben agyunk mar arra van radllva, hogy a
megfelel6, a sajat magunk érdekeit, igazat atvigylik a mdsikra, valamint hogy
az, amit mondani akarunk, megfelel6 legyen. Ennek kdvetkeztében gyakran
szembesllliink azzal, hogy olyan fontos informaciék nem hangoznak el,
amelyek el6rébb tudndk vinni a beszélgetést. Az ilyen esetekben a vitazok
egyik tagja kénytelen behddolni a madsiknak, igy valés kompromisszumos
megoldas nem sziletik. Annak érdekében, hogy megértsiik, és kompetenssé
tegyik sajat beszdmoldnkat, valamint megértsiik partneriink mondanivaléjat,
el kell tavolitanunk magunkbdl a “duruzslé” hangokat.

Ennek, a nem kivanatos helyzetnek a kivédése érdekében, alkalmazzuk a
kovetkezé technikdt: Amikor a partnerlink beszél, figyeljink oda
mondanivaldjara, s mikor befejezte azt, foglaljuk 6ssze, és kérdezziink vissza,

97



hogy jol értettiik-e. Ezzel biztosithatjuk magunkat, hogy megértettiik
beszélgetGpartneriink allaspontjat, valamint lehetGséget adunk neki is, hogy
korrigdljon, ha sziikségesnek érzi.

A szavak ereje - irott és szobeli kommunikacié

Kommunikacionk stilusat egyarant befolydsolja nemiink, nemzetiségiink,
lakéhelylink, kornyezetiink, és tarsadalmunk. Példaul altaldnossagban
elmondhatd, hogy mig a férfiak gyakorlatiasabban, joval inkabb a realitasok
talajan maradva, roviden és tomoren fogalmaznak, a néket sokkal inkabb
érzelmeik befolyasoljdk mondanivaldjuk megfogalmazdasaban, hajlamosak
Ures jelz6k és toltelékszavak hasznalatara, ezzel is tesztelve hallgatésagukat.
Amikor megfogalmazunk egy szbveget, legyen az irasban, vagy szdban,
érdemes atgondolnunk, hogy kinek szanjuk mondanddnkat, hiszen nagyobb
hatdst tudunk elérni akkor, ha tudataban vagyunk annak, hogy kit, mivel és
milyen mddon tudunk leny(igozni.

Vannak olyan stilusjegyek, mint példaul a beszédsebesség, a hanghordozas,
a mondathangsuly, az akcentus, melyek értelemszerlen csak szdébeli
kommunikaciéban jelentkeznek. De vannak olyanok, amelyek csak irdsban
kerlilnek el6, mint példdul a tobbszordsen Osszetett mondatok. A szdbeli
kommunikacié mindig sokkal kozvetlenebb, személyesebb és spontanabb,
mint az irasbeli, hiszen mikor irdsban fogalmazunk meg egy szbveget, azt
tobbszor at tudjuk olvasni, ellendrizni, javithatunk rajta.

Stilusunkat székincsiink is alapvet6en meghatarozza, hiszen, ha székincsiink
sz(ikés, nem tudjuk mondanivalénkat kell6en megfogalmazni, gyakran nem
vagyunk képesek elmondani azt, amit igazdn szeretnénk, nem tudjuk
kell6képpen kifejezni magunkat.

Nézzlink meg par jellegzetes stilushibat Szabé Katalin (2002) nyoman!

Idegen szavak hasznalata. Az idegen szavak kiilonboztetik meg a szaknyelvet
a koz- és az irodalmi nyelvtél. Ezek haszndlata gyakran okoz gondot. Annak
érdekében, hogy mondanddnkat mindenki szamara érthetévé tegylik,
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Ggyeljink arra, hogy ne hasznaljunk olyan szavakat, melyek jelentése nem
tiszta a masik fél szamara. Mindemellett, amennyiben olyan szavakat
haszndlunk, melyek jelentése nem megfelel6, nem illeszkedik az
adottszévegkornyezetbe, sajat magunkat is kellemetlen helyzetbe hozhatjuk
és hiteltelenné valhatunk hallgatdink, vagy olvasdink szamdra. Ha irott
szovegiinkben hasznalunk, f6ként angolbdl atvett szavakat, széfordulatokat,
mondanivalénk pongyoldva valhat, és olvasdinkban okkal merilhet fel a
kérdés szokincslink valtozatossagaval kapcsolatban. Sokszor hathat
idegenszer(inek mondanivalonk, melynek egyik oka, ha tiikérforditasokat
haszndlunk, példaul ha az angol just in time kifejezést helytelenil pont id6ben-
nek forditjuk, ahelyett, hogy azt mondanank: éppen idejében.

Kozhelyek. Kozhelyeknek nevezzilk azokat az elcsépelt, agyonhaszndlt
szoéfordulatokat, melyeket gyakran beépitlink beszédiinkbe. A kozhelyek
haszndlata sokszor utal a fantazia és eredetiség hianyara, mely gyengeségnek
tlinik, és zavardéan hathat. A kozhelyek gyakori haszndlata soran sirin
hagyatkozunk az elGitéletekre, hiszen a kdzhely mindig kéznél van, mivel nem
igényel tul sok gondolkodast és energiabefektetést a megfogalmazas. A
kozhelyek hasznalata mindig nyelvi igénytelenségrdl arulkodik, ezért keruljik
ezeket beszédiinkben.

Szleng. A szlengek mindennapi széhaszndlatunkban, amikor baratainkkal
beszéllink, vagy éppen célcsoportunkhoz vald kozeledésiinket szeretnénk
kifejezni, megalljdk helylket, azonban, ha egy targyaldson, vagy
tdmogatasszerz6 megbeszéléseken vesziink részt, esetleg palyazati
elszamolasunkat irjuk, mar zavardéan hatnak, ezért utébbi esetben keriiljiik
hasznalatukat.

Képzavarok. A képzavarokat ugy fogalmazhatjuk meg, mint a képes beszéd
félresiklott darabjait. Nézziink egy példat: a palydzé olyan fdba vagta a
fejszéjét, amit a késGbbiekben kamatoztathat a szervezetnek. Hogy mi is ezzel
a baj? Képzeljik el azt a fat, amelyik kamatozik. Helyesen valahogy igy
mondhatnank: a pdlyazé olyan fdba vagta a fejszéjét, melyet kés6bb a
szervezet felvirdgoztatasara hasznalhat. A képzavarokat ugy tudjuk a
legegyszerlbben kikliszobolni, hogy elképzeljiik az alkalmazott képet, és ha az
eredmény nevetséges, akkor képzavarral allunk szemben.
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Aktiv és passziv szerkezetek. Amikor szakmai anyagokat fogalmazunk meg,
gyakran eslink abba a hibdba, hogy passziv szerkezeteket hasznalunk. Ezek
elnehezitik és megszirkitik a stilust, unalmassa teszik a szovegeinket. Civil
szervezetekként amikor beszéliink, majdnem minden esetben sajat magunkat,
programjainkat és tevékenységeinket szeretnénk kecsegtetévé tenni a
hallgatdsag, vagy az olvasé szamara. Ezt sokkal hatékonyabban tehetjik, ha
passziv szerkezeteinket aktiv formaban fogalmazzuk meg. Ezért féneves
szerkezeteinket, amikor csak tudjuk igékkel helyettesitsik, ezzel élénkitve
mondanivaldnkat. (Szabé, 2002)

Es hogy milyen a jo stilus? Vilagos, tdmor és erdteljes! Civil szervezetekként,
amikor oOnkénteseket prébalunk meg toborozni, résztvevéket csabitani
rendezvényeinkre, vagy éppen tamogatast kériink egy cégtdl, legtobbszor az
emberek érzelmeire prébalunk hatni. Azonban ne essilink abba a hibaba, hogy
homalyos és sejtelmes megfogalmazasainkkal, nem vilagos széhasznalatunkkal
elriasszuk potencialis tamogatdinkat.

A metakommunikacioé hatalma

Amikor kommunikaciordl beszéliink, fontos tisztazni a metakommunikacio
fogalmat. A metakommunikdcié sokak szerint, a nem verbdlis
kommunikdcidval azonos, ez azonban nagyon lesarkitja a metakommunikacio
fogalmat. A metakommunikacid, kommunikacién tuli kommunikacidt jelent,
elmondja a kommunikald felek egymas kozotti kapcsolatat, azt, ahogy a kozlés
tartalmahoz viszonyulnak, hogy mennyire tartjak igaznak, vagy nem igaznak,
fontosnak, vagy jelentéktelennek azt, amirdl szd esik. Kifejezi a kdzl6 viszonyat
a kommunikacids helyzethez is, azt, hogy hogyan érzi magat a k6zI6 az adott
kommunikdciés  helyzetben, milyen tarsadalmi szlkségszer(ségek,
szerepviszonylatok befolyasoljak azt, ezekr6l mit gondol a kozl6. A
metakommunikacié altalaban indirekt, nem szandékos, ,tudattalan”, ezért az
esetek tobbségében a nem verbdlis csatorndak hordozzak. A
metakommunikacié hlen tikrozi a kozl6 belsd allapotat. A metakommunikativ
jelzéseket nagyon nehéz, talan nem is lehet szandékosan meghamisitani. Ezért
van az, hogyha a szandékos kommunikacio, és a metakommunikacié
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ellentmondasban van egymassal, akkor sokkal inkdbb a metakommunikacios
jelzéseket fogadja el a befogadd igaznak.

A testbeszéd megértéséhez nem elég azonban a test gesztusait figyelembe
venni, egyszerre kell hallgatnunk azt, amit mond, és figyelniink kell azt is,
milyen koridlmények kozott beszél partneriink, mert csak igy fogjuk tudni
elvalasztani egymastdl a tényt és a mesét, a valdsagot és a fantdaziat. Fontos,
hogy odafigyeljiink a kiils6 korilményekre, hiszen az, hogy valaki keresztbe
teszi a kezét, jelentheti azt is, hogy nem figyel, elutasitja azt, amit hall, de
jelenthetiazt is, hogy a beszélGpartneriink fazik. A testbeszédet mindig a teljes
kontextusban kell értelmezni, nem elegend§ egy gesztust Onmagaban
vizsgalni, mert az gyakran félrevezethet. Allan és Barbara Pears szerint egy-egy
gesztus csak egyetlen sz, melynek szamos kilénb6z6 jelentése van, és mivel
minden sz6 a tobbi széval egyiitt, mondatokba foglalva nyeri el teljes
jelentését, ugy a gesztusok is csak gesztuscsokrokba kotve aruljak el az ember
valodi érzéseit, attit(idjeit. Nézzik, mire érdemes figyelni, mikozben
beszélink!

Testtartds. Viszonyt, alldspontot, szubjektiv értékelést fejez ki. Kilonb6z6
szocidlis viszonylatokban, szerephelyzetekben meghatdrozé testtartds
sziikséges. Az interakciés helyzetekben akaratlanul és ontudatlanul is
atvessziik egymas testtartdsat. A testtartds, ezen beliil is az allasmad, lelki
allapotunk mellett, lelki tulajdonsagainkra is utal. A kommunikdcids folyamat
soran legcélravezet6bb az egyenes testtartds, a pici terpesz, vagy az
ugynevezett ,pihenj” allas. Forduljunk teljesen a masik felé. Alljunk, vagy
Gljink egyenesen, kicsit el6rehajolva, hogy a kell6, de szoros tdvolsigot
tartsuk. Mindvégig emeljik fel a fejinket. Labunk szilardan legyen a talajon
(még akkor is, ha (link). Tartsuk mindvégig ,nyitott” testhelyzetiinket,
karunkat és labunkat ne fonjuk 6ssze, vagy tegylik keresztbe.

A szemkontaktus. A tekintet az, amelybél észlelni lehet, hogy a masik fél
percepcios (észlelhetd) terében vagyunk-e. A tekintet arrél ad képet, hogy a
masik mit észlel, mit vesz észre, és ezdltal konnyiti a kontrollt a helyzet felett.
A tekintet irdnyanak és tartalmanak mindig jelzésértéke van. A tekinteten at
torténé kommunikacié tébbnyire ontudatlan, s mindemellett szabalyozé
szerepe van, befolyasold jelzéseket kiild. Nézziink egyenesen a masik szemébe,
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amikor igényilinknek akarunk érvényt szerezni. Ez is segit k6z6Ini a tényt, hogy
komolyan gondoljuk, amit mondunk. Célunk nem az, hogy a masikat agressziv
bamuldssal gy6zziik le. Ha komolyan, dllanddéan a masik szemébe néziink ugy,
hogy néha, alkalmanként félrepillantunk, ez segit k6zolni célunk intenziv voltat
anélkil, hogy agresszivnek tlnnénk.

Az arckifejezések, mimika. Osszesen hét érzelem tiikréz6dik az arcon: 6rém,
meglepetés, félelem, szomorudsdg, harag, undor és az érdekl6dés. Az arc
mimikai szempontbdl legfontosabb f6 vonalait hasznaljuk fel az érzelmek
kifejezésére, melyek nem mdsok, mint a szem pontjai, a szemdldok és a szdj
vonalai. A mimika 6sztondsen mikodik, a kilonb6z6 kultirakban az érzelmek
ugyanugy jelennek meg az arcon, és még a vakon sziletettek arcan is
ugyanazok a gesztusok jelennek meg. Amikor kommunikalunk, arckifejezésilink
egyezzen meg Uzenetlinkkel. Az emberek gyakran mosolyognak, vagy éppen
idegesen nevetnek, ha a masikkal kozlik, hogy diihések valami miatt, amit velik
csindlt. Ez viszont kett8s Uizenetet eredményez, ahol a mosoly és/vagy nevetés
egyenesen aladssa a verbdlis izenetet. Sokan nem is tudnak réla, hogy ilyen
alkalmakkor mosolyognak. Ha tiikor elStt gyakorolunk, vagy masoktdl kapunk
visszajelzést, segithet megérteni, vajon megengediink-e magunknak nem
helyénvalé mosolygast, vagy egyéb arckifejezést, ami alaashatja asszertiv
Uzeneteinket.

A gesztusok. A gesztusok kozé a fej, a kezek és karok mozgdsat soroljuk,
melyek folyamatosan miikodésben vannak kommunikacionk soran. E
mozgasoknak jelentésiik van, egy résziik tudatos, masik felik azonban
ontudatlan. A gesztusoknak szabdlyozé funkciéjuk is van, hiszen a
kommunikacié folytatasat, gyorsitasat, megszakitasat, magyarazatat is segitik.
Az izenet, melyet kell6 gesztikulalassal hangsulyozunk, tovabbi hangsulyt kap.
Vannak azonban gesztusok, melyek aladssak az igények érvényre juttatasat.
Kilonosen kifejez6 gesztusok, vagy barmiféle gesztus tulzott alkalmazdsa
valdszinl, hogy elvesz az (zenetbdl. Az asztal csapkodasaval és
mutatdujjunkkal a masikra vald mutogatdssal feltehetéleg nem fogunk
megfelel6 eredményt elérni. Masrészt a vallvonogatas, beszéd kézben szank
valamilyen mddon valé eltakardsa, a fészkel6dés, az ékszerekkel vald babralas,
egyik labunkrdél a masikra alldogélas, a jarkalas és hasonlé mozgas jelentds
mértékben csdkkenti az asszertiv (izenet hatasat.
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A hang. Els6 halldsra talan nem is gondolnank, hogy a hangunk is a
metakommunikaciénk része, pedig az, hogy milyen hangszinnel, hangsulyokkal
mondjuk el kozélnivaldnkat, hozzasegit bennlinket mondanddnk
megértetéséhez. A suttogd, monoton, vagy kantald hang ritkan gyézi meg a
masikat, hogy figyeljen rank, nem tudjuk meggybzni mondanivaldnk
fontossagardl. A hangerd, a helyes hangsulyozas alapvet6en meghatarozza az
Uzenetet.

Prezentacios technikak

Amikor kommunikaciordl beszéliink, nem mehetink el szé6 nélkil a
prezentacids technikdak mellett sem. Ugyan, az eddigiek sordn mar sok olyan
hasznos dolgot leirtunk, ami egy-egy prezentacié alkalmaval segithet
mondanivaldnk iranti figyelem felkeltésében (pl.: hogyan fogalmazzuk meg
beszédiinket stilushibak nélkil, mire figyeljink metakommunikaciénk soran,
mikor masoknak beszélink stb.), most azonban nézziilk meg, azokat az apro
fortélyokat, amik magat a prezentdcidnkat is fel tudjak dobni!

A prezentdcié nem mas, mint egy komplex és interaktiv el6adasmad, melyet
a prezentdld (el6add), a prezentacio (a tartalom), és maga a prezentalas (a
folyamat) hdrmasa alkot. A prezentacid6 mondanivaldnk eszkdzhatter( és
vizudlis alapui bemutatdsa. Ennek kozéppontjdban maga az el6add és a
prezentacio all, azonban az el6adasra maga a befogadd kozénség is hatdssal
van. Igy, amikor felkésziiliink el6addsunkra, nem elegendd a téméat behatéan
ismerniink, fel kell térképezniink a kozonségilinket is, hogy kik fogjak azt
végighallgatni, és ennek tikrében szilikséges el6adasunkat megalkotni.
Egészen mashogy kell szervezetiinket bemutatni a fiataloknak, és egy szakmai
rendezvényen résztvevéknek, vagy tdmogatdinknak.

Prezentacidnkat tobbféle eszkdz segitségével épithetjik fel, hasznalhatunk
példaul flipchart lapokat, melyeket igényesen megrajzolva tudjuk k6zonségiink
figyelmét lekoétni, hasznalhatjuk a sokak altal jol ismert Microsoft PowerPoint-
ot, vagy donthetilink ugy, hogy a hallgatéinkat a Prezi.com 3altal ingyenesen is
elérhetd prezentacidival nylgozzik le. Barhogyan isvdlasztunk, mindig
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figyeljlink arra, hogy felkésziiltek legylink, és jol ismerjik azt az eszkdzt amit
haszndlunk. MielStt elkészitjik el6adasunkat célszerl utanajarni, hogy
el6adasunk helyszinén milyen technikai eszk6zék fognak a rendelkezéslinkre
allni. igy példaul, ha PowerPoint-ot hasznalunk tudjuk meg, hogy a helyszinen
van-e a kivetitésre alkalmas eszk6z, ha a Prezi.com mellett dontlink tudjuk
meg, hogy van-e internet elérhet8ség, hiszen ezek nélkil a modern eszkozok
kénnyen cs6d6t mondanak.

Kezdési technikdk. Prezentacidénkat tobbféleképpen kezdhetjik, attdl
figgben, mit szeretnénk elérni. Kezdhetlink példaul hagyomanyosan, mikor
Gdvozoljik a jelenlevéket, de indithatjuk mondanivalénkat egy a
prezentacidhoz f(iz6d6 sajat élménnyel is. Ha példdul 6nkénteseket szeretnénk
toborozni, kezdhetjik prezentacionkat igy: ,Emlékszem, amikor évekkel
ezel6tt engem szélitottak meg a szervezet munkatarsai egy hasonld
rendezvényen és lam, most itt allok el6ttetek, és arrdl fogok beszélni, mit adott
nekem a szervezetnél elt6ltott onkéntes id6, és hogy nektek, milyen elényeitek
szarmazhat majd bel6le.” Kezdhetlink azonban egy kérdéssel is. Ha az el6z6
példanal maradunk ez valahogy igy hangozna: ,Ki végzett mar dnkéntes
tevékenységet civil szervezetnél?”

Mondanivaldnkat indithatjuk azonban egy aktualitassal is, mint példaul: ,,Ma
reggel a hirekben azt olvastam, hogy 2016-ban a magyar fiatalok 20%-a végez
Onkéntes  tevékenységet civil  szervezeteknél.” = Amennyiben a
célcsoportunknak belefér, kezdhetiink akar egy viccel is, azonban az is
el6fordulhat, hogy prezentacionkat ,in medias res” kell elkezdenilink. Ez
utdbbit akkor szoktak alkalmazni, ha példaul az el6z6 el6adas nagyon
elhtzddott, vagy a rendelkezéslinkre allé id6 nem teszi lehetévé, hogy
hosszabban inditsuk el el6adasunkat. Barmelyik technikat is valasztjuk,
Ggyeljank arra, hogy az a hallgatdknak figyelemfelkelt6 legyen, hiszen, ha mar
az elsé pillanatban elveszitjik a ,,nagyérdem(it”, akkor nagyon nehéz dolgunk
lesz a kés6bbiekben felkelteni a lankadé figyelmet.

A prezentaciéo tartalma. Amikor elkezdiink a prezentacidonkon dolgozni
Ggyeljunk arra, hogy el6adasunk interaktiv, és figyelemfelkelt6 legyen.
Figyeljink arra, hogy az elkészitett el6adds dizajnja figyelemfelkelté legyen,
illeszkedjen az elGadasunk témajahoz, de mindemellett ne vigye el
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hallgatésagunk gondolatait nem kivanatos iranyba. Fontos, hogy el6adasunk
soran empatikusak legylnk, figyeljink a kdzonséglinkre, nem art, ha néha
belevisziink egy kis jatékossagot, akdr viccet is az el6adasunkba, hogy az
esetlegesen lankado figyelmet Ujra magunkra tereljik. Prezentacionk akkor
lesz nyertes, ha egyszer(i, de mégis vannak benne nem vart dolgok, hiteles,
megfogalmazasunk konkrét, tudunk hatni kdzonségiink érzelmeire, mikdzben
torténetiinket elmeséljiik. Ahogy azt mar a marketing fejezetben irtuk, az
emberek sokkal jobban be tudjak fogadni a torténeteket, mint a puszta
tényeket, ezért térekedjlink arra, hogy mondanivaldnk ugy alljon 6ssze, hogy
az egy torténetet alkosson. Fontos, hogy egy-egy dia ne legyen tulzsufolt,
torekedjunk csak a legfontosabb kulcsmondatokat leirni. Ha a dian sok a
szoveg, a hallgatdsag nem azzal lesz elfoglalva, hogy rank figyeljen, hanem
azzal, hogy a dian leirtakat elolvassa. Ugyeljiink arra, hogy mondanddnkat
gyakorlati példdkkal, sajat tapasztalatokkal toltsik meg, ettdl lesz hiteles az,
amit elmondunk. Haszndljunk valtozatos felsoroldsokat, képeket és
animaciékat, a ,mozgd kép” felkelti az érdekl6dést, és szinesebbé teszi
kozlendénket. Ne féljink bevonni a hallgatdsagot is, tegyik interaktivva
el6adasunkat. A kérdések feltétele akkor is segit, ha ugy latjuk, lankad a
figyelem, és azt Ujra vissza akarjuk szerezni. Soha ne utasitsunk el kérdést,
azokat mindig kezelni kell! Vannak varhato kérdések is, melyekre elére fel lehet
késziilni, de akadnak olyanok is, amikre hirtelenjében nem tudjuk megadni a
valaszt. Az ilyen esetekben célszer( beismerni Gszintén, hogy nem tudjuk a
valaszt, de amennyiben lehet&ség van ra, utana jarunk, és a feleletet akar e-
mailen keresztil eljuttatjuk a kérdezének.

Zaré technikdk. Akar csak a kezdés, a zaras is nagyon fontos eleme a
prezentacionak, hiszen az utolsé dia gyakran hosszabb ideig latszik a
képernyén, ami igy jobban be tud vésédni a kdzdnség tudataba. Erdemes ezért
erre is kell§ figyelmet forditani. Talan a leggyakrabban alkalmazott technika a
hagyomdnyos zards, amikor szimplan megkoszonjik a figyelmet, és
elkdszonlnk. Ennél kreativabb mddszer, ha el6adasunkat egy odaill6 idézettel,
vagy amennyiben a kdzOonség arra nyitott, egy viccel zarjuk. El6adasunkat
gyorsan is lezarhatjuk egy szlogennel, vagy amennyiben eléaddassorozatot
tartunk, egy invitalassal a kovetkez6 alkalomra.

105



Mire figyeljiink még a prezentacionk soran?

Ne felejtsik el tartani a szemkontaktust, azonban figyeljlink arra, hogy ne egy
embernek beszéljlink a teljes eladasunk soran. Gyakran jelentkezik lampalaz,
aminek készonhet6en hajlamosak vagyunk egy kedves arcot kiszurni, és végig
neki beszélni. A kedves arc megnyugtat minket, de a kézonségiink figyelmét
ezdltal el fogjuk vesziteni, valamint egy id6 utan annak is kellemetlenné valhat
a tulzott szemkontaktus, aki elsé izgalmunkban szimpatikusnak tlint, és
megnyugtatdan hatott rank.

Lampaldz esetén gyakran el6fordul az is, hogy tulzott gesztusokat
alkalmazunk, esetleg 6ssze-vissza hadondszunk kezeinkkel, ami nekiink talan
fel sem tiinik, azonban a hallgatésagnak ez zavard lehet. Ezen mozdulatok
kivédésére egyszeri mddszer, ha tartunk valamit a kezlinkben. Ez
megnyugtatdan hat, és lefoglalja kezeinket.

Nem gyakorlott el6addknal megfigyelhets, hogy idegességlikben egyik
labukrél a masikra helyezik a stdlypontjukat, ezzel egyfajta tdncbhemutatoét adva
el6. Fontos azonban az is, hogy ne egy helyben allva adjuk el6 mondanddnkat,
merjik bejarni a rendelkezésiinkre all6 teret, esetleg belépni a kdzOnség
Jtérfelére”, ha annak ott helye van. A hangsuly minden esetben a
mértékletességen van. Nem baj, ha gesztikuladlunk és kezeinkkel segitjuk az
el6adas folyamatat, ahogy az sem baj, ha elmozdulunk helyinkrél. A gond
akkor jelentkezhet, ha ezeket tulzasba vissziik.

A ldmpalaz a legtdbb el6addnal jelen van, de id6vel és kell6 gyakorlassal
leklzdhetjik azt. Segit ebben, ha el6addsunkat tiikér, vagy baratok el6tt
gyakoroljuk, ha van rd moédunk, akar fel is vehetjlik videdra, hogy visszanézve
magunk is szembesilhessiink elkdvetett hibainkkal.

Tipikus hibanak szamit, amikor felolvassuk a didkra irott szbveget, a
monitorra szegezziik figyelmilinket. Ennek oka a nem megfelel§ felkésziiltség is
lehet, vagy az, ha nem vesszik figyelembe a kbzonséget, és/vagy az id6-
kereteinket a diasor 0sszedllitasanal. Végezetiil figyeljlink oda 6ltozékiinkre is,
hiszen megjelenésiinkkel, reprezentdljuk sajat magunkat és szervezetiinket
egyarant.

106



Amikor 6sszedllitjuk el6adasunkat, figyeljlink annak hosszara is. Ha tul hosszu
az elGadasunk koénnyen elveszithetjik a hallgatésagunk figyelmét. Vannak
azonban esetek, amikor akdr egy 6ran at, vagy még tovabb kell fenntartanunk
a figyelmet, ekkor segithetnek a kbvetkezd technikak:

o,
°n

Ne legyen sok széveg egy dian! Ha sok a folyd széveg, a kozénséglink a
diat fogja olvasni, és nem rank fog figyelni, mindemellett gyorsabban is
elfaradnak. Igyekezziink folyé széveg helyett pontokba szedve, csak a
legfontosabb gondolatokat felirni a didra, hiszen a dia csak egy
sorvezetd az el6addnak, mely segit abban, hogy mondandodjat teljes
egészében at tudja adni. Bizzunk magunkban és abban, hogy el tudjuk
mondani azt, amit szeretnénk.

Hasznaljunk képeket! A legtobb ember vizudlis tipusu, igy egy-egy jol
eltalalt képpel sokkal hatasosabb eredményt tudunk elérni, valamint
segit abban is, hogy Ujra felkeltsiik az esetleg mar lankado figyelmet.
Képeket haszndlhatunk a dian 1évé szévegek megerdsitésére, vagy akar
helyettesitésére is. Mindez csak rajtunk mualik, azonban mindig
Ggyeljink arra, hogy kép illeszkedjen mondanivaldnkba.

Animaljuk didinkat! Mikor PowerPoint prezentaciot készitlink
mondanivalénkat kilonféle latvanyos mozgassal is el tudjuk Iatni, ezzel
izgalmasabbd tehetjik el6adasunkat, és kiemelhetjik a legfontosabb
részeket. Animaciét (melyek a programba be vannak épitve)
hasznalhatunk arra, hogy elGhivjuk a dian Iévé szbveget, de arra is, hogy
eltlintessliik azokat. Rutinosabb hasznaldk mar azt is magabiztosan
kezelik, hogy milyen gyorsan jelenjen meg a mondanivaldja,
gombnyomadsra torténjen-e mindez, vagy egy altaluk meghatarozott
idén belll magatdl bukkanjon fel.

Egy fokkal magasabb szintet jelent mar a Prezi.com hasznalata, amit
interneten keresztlil tudunk elérni és feltelepiteni sem sziikséges
gépunkre. Ez az eszk6z dinamikus el6adast tesz lehetévé, az egyes “didk”
kozotti dtmozgas nagyon latvdnyos, ezért faradt, vagy fiatalabb
kozonség megfogasara sokkal alkalmasabb. Habar a Prezi.com nagyon
latvanyos és lgyes felhasznald mar-mar filmekbe ill6 latvanyt képes a
kozonség elé tarni segitségével, Ugyeljink arra, hogy ne vigylk
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tulzasba a “diasor” latvanyelemeit. Erkeztek mar olyan visszajelzések,
hogy, bar nagyon figyelemfelkelt6 volt az el6adas, mégis a sok mozgatas,
az ide-oda nagyitds kovethetetlenné tette a gondolatmenetet. Emiatt
érdemes itt is a mértékletesség elvét szem el6tt tartani. Hatranya az is,
hogy nehezen nyomtathatd ki a “diasor”, illetve az egyes grafikus
elemek nagyon nehezen szerkeszthet6k, emiatt jelentGsebb
szakértelmet igényel a program haszndlata. Ennek ellenére kis
gyakorldssal, és a programok feltérképezésével konnyen tudunk majd
izgalmas prezentacidkat késziteni mindkét eszkdz hasznalataval.

Bar a fenti javaslatok elsGsorban digitdlis el6adasokra vonatkoznak, ne
d6dzkodjunk a hagyomanyos technikaktdl sem. Egy jol felépitett flipchart
prezentacid, melybe interaktivitast, és érdekes abrakat tudunk bevinni (akar
kézzel rajzolva, akdr nyomtatott formaban), sokszor figyelem felkeltébb, és
izgalmasabb lehet, mint egy projektorral kivetitett prezentacid.

Nagyon fontos ugyanakkor az is, hogy ismerjik azokat, akiknek beszéliink,
hiszen enélkil nem tarthatunk igazan jo prezentdciot. Alkalmazkodnunk kell a
kozonség igényeihez, akar a prezentdacié kdzben is reagalnunk kell jelzéseikre,
attél fugg6en, hogy mennyire mozognak a realitasok talajan, vagy mennyire
emocionalisak.

Ha tudjuk, hogy elGadasunkat realista, két labbal a foldon jaro
szakembereknek adjuk el6, akiket a tények és a szamok érdekelnek, fontos,
hogy a szamukra meggy6z6 moddon beszéljiink. llyen lehet példaul egy
tudomanyos konferencia, egy szimpdzium, vagy egy tdmogatdi targyalas. Nagy
valdszinlséggel egy ilyen kdzonséget nem tudunk az érzelmeiken keresztil
megfogni, hiszen szamukra a konkrét dolgok, szamok, tények lesznek a
fontosak, ezekrdl akarnak hallani.

Ezzel szemben, ha laikusoknak tartunk el6addst, akik nem annyira jartasak a
témaban, vagy egyszer(ien csak szérakozni akarnak, és nem feltétlenil csak
informdciéhoz jutni, akkor szadmukra az érzelmi benyomdasok sokkal
fontosabbak lesznek. llyenkor kevésbé a tényeket kell bemutatnunk, hanem
sokkal inkabb térekedniink kell a kdzvetlen kapcsolat kialakitasara, viccekkel
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feldobhatjuk az el6adast, valamint torekedjiink arra, hogy érdekességeket
mondjunk, amelyek felkeltik a figyelmet, és megszerettetik velik a témankat.

Osszefoglalas

Ebben a fejezetben izelit6t adtunk abbdl, hogyan lesz jobb a
kommunikacionk. Amint azt lattuk, a kommunikacié 6sszetet, és sok minden
befolydsolja, mit és hogyan ért meg beszédpartneriink az altalunk elmondani
kivant tartalombdl. Mondanivalonkat nem csak az altalunk megformalt szavak
alkotjak, hanem a kornyezet, melyben beszéliink, a beszédpartner, egyéni
stilusunk, metakommunikacionk, székincstink és még sorolhatnank. Noha sok
mindenre kell figyelnilink, kell6 gyakorlassal és kitartassal technikank javithato,
stilusunk finomithaté.

“A fizikai vildagban az emberek legnagyobb ereje a szavakban rejlik. A hangokkal
teremtetek és pusztitotok, érzelmeket korbacsoltok fel és fojtotok el, zsenidlis
gondolatokat szoktettek szarba vagy épp tiportok a sarba.”

(A. ). Christian)
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Vé

Motivacio

,Az emberek gyakran mondjdk, hogy a motivdcio nem tart sokdig. Nos a
flirdés sem... Ezért kell naponta megmdartdzni benne!” — ZigZiglar

Civil szervezetek esetében, ahol szinte mindenki 6nkéntesen végez munkat,
nem szabad elfelejtenliink megfelel6en motivalni azokat a személyeket, akik
segitsége nélkil nem, vagy csak nagyon nehezen lehetne fenntartani a
szervezet mikodését. Jelen fejezetben azokra a kérdésekre prébalunk meg
valaszt adni, hogy milyen mddon és milyen eszkézokkel tudjuk szervezetiink
onkénteseit elkotelezetté tenni, és motivalni annak érdekében, hogy sikeresek
tudjunk lenni és maradni.

A szervezetlnk életében résztvevd személyek sikeres vezetéséhez sziikség
van arra, hogy a vezet6 megfelel6en ismerje munkatarsait, elvarasaikat és
motivaciojukat, tudja, hogy mivel lehet G&ket elkotelezetté tenni
tevékenységeik minél jobb mindségu ellatasara.

A motivacié komplex jelenség, mely személyekhez k6t6d6 és személyenként
valtozd is. Emiatt nem létezik egy tokéletes elmélet, melyet mintegy receptet
mindenkire tudunk alkalmazni, csak vezérfonalak Iéteznek, melyek segitséget
nyudjthatnak a vezetének munkatdrsaik, alkalmazottaik és o©nkénteseik
motivaldsara.

Motivacios elméletek

Miel6tt belekezdenénk a lehetséges eszk6zok és technikdk bemutatdsdba,
nézzikk meg a motivacié elméleti hatterét.

A  motivaciot értelmezhetjik a felmerilt igényekre, szikségletek
csillapitasara és kielégitésére (azaz cselekvésre 6sztonzésre) iranyuld, belsé és
kiils6 késztetésként, vagyis egyfajta, az embereket hajté generatorként,
mellyel dllanddan Gjratermel8dé sziikségleteinket elégitjiik ki. Eletiink sordn
ezen szikségletek szamos kilonféle feladat, tevékenység, és elhatdrozds iranti
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vagyként jelentkeznek, melyek cselekvésre 06sztondznek bennilinket.
Amennyiben ezek a cselekvések pozitivan fejez6dnek be, a felmerlt
sziikségletek kielégitést nyernek, melyek elégedettséggel toltik el az
embereket. Az elégedettség érzés egyfajta jutalomként jelenik meg
életlinkben, melyet id6rél id6re el akarunk érni. Erre alapozva a vezet6k
hatékonyan tudjdk motivalni munkatarsaikat annak érdekében, hogy a
szervezet megfelel Uton haladjon, és elérje a kit(izott célokat.

Mitchel a motivacidnak négy jellemvonasat irta le, melyek a kovetkez6ként
hangzanak:

A motivacid egy pszicholdgiai, személyi jelenségként hatarozhatd meg.
Minden egyes ember egy egyedi, kilén személyiség és minden
motivacios elmélet tekintettel van erre az egyediségre.”

«*» A motivaciot altaldban céltudatos, céliranyos fogalomként irjak le. A
motivacio feltételezi a dolgozd iranyitasat.

«*» A motivacio sokoldald, sokrét(i. A két legfontosabb faktor: (1.) az a
dolog, ami az embereket ,mikddésbe hozza, beinditja”, (2.) az
egyéniség ereje, ami a vagyott viselkedés kévetése felé hajtja.

+* A motivacids elméletek szandéka a viselkedés elSrejelzése. A motivacio
nem a viselkedés maga, és nem is egy teljesités. A motivacid a
cselekvéssel kapcsolatos, a tettre vonatkozik, és azon belsG és kiilsé
erékre, melyek befolyasoljak az egyéni cselekvési dontést.

Az motivacids elméletek listdjan leggyakrabban emlegetett név Abraham
Maslow, és az altala leirt piramis. Maslow a motivaciot a szikségletekre
vezette vissza arra, hogy az emberek cselekedeteit alapsziikségleteik
kielégitése iranyitja. Elmélete szerint, ezek a szilikségletek hierarchikus
rendben kovetik egymds egy piramist alkotva, melyen addig nem tud
tovabblépni az ember, mig az adott szinten a sziikséglete nincs kielégitve.
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Megbecsiilés,
Onbecsiilés

Kozosségi igények

Biztonsag és védelem

Fizioldgiai szlikségletek

De mit is jelentenek az dbra egyes szintjei?

0
0'0

0
0'0

Fizioldgiai szint: ezen a szinten az ember létfenntartdsdhoz sziikséges
igények helyezkednek el, igy, mint a levegé igénye, a vizé, ételé, alvasé.
Abban az esetben, ha ezek a szlkségletek nincsenek kielégitve, a tobbi
sziikséglet ideiglenesen megsziinhet. Egy szervezet életében a fizioldgiai
szlikséglet maga a létezés, azaz, vajon megvan-e a megfelel6 ember a
szervezet mikodtetéséhez, életben tartasahoz.

Biztonsag és védelem: A |étfenntartdas megteremtése magaval hozza a
biztonsag iranti vagyat, ez a megszerzett javak megodvasa iranti igényét.
Szervezetek esetében ide sorolhaté a minimalis infrastruktira megléte,
a szlikséges onkéntesek csatlakozasa stb..

Szeretet és Osszetartozas: A szocidlis igények az ember tdrsas lény
mivoltdbdl fakadnak. Ennek a szintnek a kielégitése érdekében
torekszenek az emberek j6 csalddi, barati és munkahelyi kapcsolatokat
|étesiteni. Egy szervezet életében a kozOsséghez tartozds érzése, a
munkatarsakkal valé jo egylttmikodés igényét jelenti ez a szint.
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% Onbecsiilés: Az ember igyekszik megtalalni a helyét a tobbiek, a tarsai
kozott, igy ebbdl fakad az elismerés iranti sziikséglete. Tehat igyekszik
elfogadtatni  magdat, elismertetni  egyéniségét, képességeit,
ratermettségét. Egy szervezet életében ez ott mutatkozik meg, ha
kornyezete elfogadja, elismer6en szél rdla.

% Onmegvalédsitas: Néhany ember nagyon nagy késztetést érez arra, hogy
képességeit, készségeit a lehets legnagyobb mértékben kihasznalja. Egy
alapitvany szamara az 6nmegvaldsitds részét képezheti egy cél elérése,
vagy esetlegesen egy olyan kihivas teljesitése, amire a munkavallalok
mar régdta vagynak.

Maslow sziikséglet piramisat gyakran ki szoktak még egésziteni két szinttel,
melyek az 6nbecsiilés és az 6nmegvaldsitas kozott helyezkednek el:

+» Kognitiv sziikségletek: A tudni, érteni, megismerni vagyas.
+» Esztétikai sziikségletek: A szimmetria, a rend és a szépség irani vagy.

Az elmélet hidnyossdga azonban, hogy a kutatdsok nem igazoltdk a
szlikségletek hierarchikus rendez6dését és a sziikségletek rangsora nem
mindig koveti az abran latottakat. A kielégitett sziikségletek nem generalnak
minden esetben Uj sziikségleteket, tehat azzal, hogy egy szlikséglet kielégitésre
kerl,l nem jelenti azt, hogy Uj sziikséglet fogja kévetni, tovabba a magasabb
rend( sziikségletekben nagyok az egyéni kilonbségek.

Herzberg szerint azonban a motivacido kéttényezGs. Véleménye szerint a
megelégedettség és a motivacio kiilonb6z6 dolog, és nem feltétlenil igaz, hogy
az elégedett dolgozdék motivaltabbak, mint az elégedetlenebb tarsaik. Eszerint
vannak higiénés sziikségletek — melyek elégedettséget nem okoznak, csak az
elégedetlenséget képesek enyhiteni, vagy megsziintetni -, és vannak a
motivatorok — melyek az embereket motivaltabbd teszik tevékenységiik
hatékonyabb elldtasara. Higiénés sziikségletek kozé sorolhaték a munkahelyi
koérnyezet, a fizetés, a munkafeltételek, a statusz vagy a biztonsag. Ezek
kielégitettsége nem okoz motivaltsdgot, csupdn megsziinteti a
motivalatlansagot. A valdés motivatorok kozott olyan tényezdk szerepelnek,
mint a fejlédés, a karrier lehet6sége, a felel6sség, vagy példaul
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tovabbképzések; ezek hozzdjarulnak az onmegvaldsitashoz, a személyes
elémenetelhez.

A motivacié akkor lesz megfelel6, ha az értékelt eredményeket
Osszekapcsoljak a megkivant teljesitménnyel. Ebben az esetben, az értékelt
eredmények jelenthetik a kilsé eredményeket, melyek lehetnek példaul a
fizetéssel kapcsolatosak, masrészt belsG eredetliek, mint példaul a
sikerélmény. A motivaldsnal mindkét tényez6 fontos szerepet jatszik. Az
erdfeszitéseknek és a teljesitménynek szoros kapcsolatban kell allnia. A
kapcsolatot ugy tudjuk biztositani, hogy gondot forditunk a dolgozdk
kivalasztasara, tovabbképzésére, ha nyilvanos, és mindenki altal elfogadott
célokat tdzlink ki, biztositjuk az ehhez sziikséges eréforrasokat, elegendd id6t
és informacidét adunk munkatarsainknak.

Ismerjiik meg munkatarsainkat

Ahhoz, hogy megfelel6en tudjuk motivdlni a munkatdrsainkat,
Onkénteseinket, sziikséges ismerniink Gket, melyben segitséget nyujthat
szamunkra egy egyszer(i modell. A DISC modell, viselkedésiinket, azon belil is
a problémak, a kihivasok, az emberek, a valtozasok és a szabalyok kezelésének
mddjait hatarozza meg. A modell egy altaldnos séma, mely segitséget ad az
emberek kozotti viselkedéskilonbségek leirdsara, magyarazasara és
kezelésére. Alapfeltételezése az, hogy mindennapi mikodésiink soran
valamilyen egyéni viselkedési stilust haszndlunk, mellyel azonosulunk és
sajatunknak vallunk. Ezek kombindciéjabdl alakul ki viselkedési stilusunk,
melyeket ha ismeriink, konnyebb dolgunk lesz munkatarsaink egyéni
motivaciojaban.

A modell négy csoportba osztja az alapvet6 viselkedéstipusokat, melyeket az
introvertalt és extrovertalt, valamint a feladat- és az emberkdzpontu tengelyek
metszetei adnak.

Introvertdltnak mondjuk azokat az embereket, akik jellemz&en
visszahuzddoak, hajlamosak a szorongdsra, kreativak, érzékenyek,

114



sebezhetGek, a bels6-, lelki hatdsok, élmények irant érzékenyek, fogékonyak,
megbizhatdak, nyugodtak, esetenként merevek is lehetnek.

Extrovertaltnak mondjuk azokat, akiknek jellemz6en magas az
ingerkliszoblik, hangado tipusok, dominansak, harsanyak, kezdeményezéek,
szocialisak, azaz tdrsasagkedvelSek, érdekl6désiikkel a kiils6 vilag felé

Feladatok

Kitarté /\ Befolyasold

Introvertdlt < > Extrovertalt

Szabalytisztel§ v Dominans

Emberek

forduldk, aktivak, élénkek, altaldban bd&beszédlek, és tuilnyomorészt
optimistak.

A DISC modell az alabbiakban irhaté le:

/
0.0

Dominans viselkedés: Jellemz6en ezek az emberek vdllalkozd
szellemliek, akikben erds a versengés, mindig a jobbra, magasabbra
torekednek. Merészek, hatarozottak és kozvetlenebbek, keresik az
Ujdonsagokat, kitartdak, kezdeményezGek. Az extrovertalt embertipus
kozé tartozik, tehat fontos neki a tdrsasag, akkor érzi j6l magat, ha
irdnyithat. Az ilyen tipusi munkatdrsakra nyugodtan rabizhatunk
kreativ, 6nallé feladatokat, mini-projekteket, hiszen ezen feladatok
megoldasa fogja elvezetni Gket az Onmegvaldsitashoz és az
elégedettséghez.

Befolydasold viselkedés: Jellemz&en emberkdzpontu és extrovertalt
embertipus, aki megfelel6 6nbizalommal van megéldva, meg tudja
gy6zni az embereket, buzditani tudja tarsait, mig maga is lelkesen végzi
a dolgat. Kifejezetten tarsasagkedvel§, szeret a kbzéppontban lenni.
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Az ilyen tipusd munkatarsra Osztonzéen hat, ha sok emberrel
érintkezhet, igy érdemes olyan feladatokat adni szamara, melyekben
ezen igénye kielégiilést nyer.

% Kitarté viselkedés: Emberkdzpontl és introvertdlt tipus. Ezek a
munkavallalok dltaldban kifejezetten kedvesek és baratsagosak,
tirelmesek és Gszinték. Igazi csapatjatékosok, hiszen meghallgatjak
tarsaikat, kikérik véleménylket, higgadtak és jo hallgatdsagnak
mingsllnek. Szdmukra a kiszamithatésag, és a stabil hattér fog
megnyugvast biztositani. Nyugodtan bizhatunk ra olyan feladatokat,
melyek dontések el6készitéséhez sziikségesek, hiszen kitartéan fogja
véghezvinni azokat.

*» Szabalytisztel6 viselkedés: Az ilyen emberek jellemz6en
feladatkézpontuak, introvertaltak, pontosak, munkajukat
lelkiismeretesen, precizen végzik, tlirelmesek. Munkdjukban magas
szinvonalat kovetelnek meg maguktél. Szamukra az idedlis munka a
kiilonb6z6 elemzések elvégzése, kritikai gondolkodasuknak
készonhetéen mindig a legoptimalisabb megoldasokra torekednek.

A felvazolt 4 tipus, idedltipus, kiilonb6z6 helyzetekben kiilénb6z6 mddon
viselkedhet az egyén, valamint egyes stilusok nem egyenként hatarozzak meg
viselkedéslinket, hanem ezek keveredése figyelhet6 meg. A 4 viselkedéstipus
fellelhet6 minden személyben, de, mig egyik - vagy akar tobb is -
domindnsabban, a tébbi kevésbé erGteljesen hatarozza meg viselkedésiiket.

Motivacios technikak

Minekutan felvazoltuk a legfontosabb motivacids elméleteket és
bemutattunk egy egyszerd maddszert arra, hogy megismerjik munkatarainkat,
nézzik meg, melyek azok a technikak, melyek alkalmazasaval elérhetjik azt,
hogy a veliink dolgozék motivaltabbak legyenek! A fejezet ezen részét civil
szervezetek korében tartott dnkéntes-menedzsment tréningek eredményei
nyoman allitottuk dssze.
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Megfelel6 embert a megfelel6 feladatra

Munkatdarsainkat legegyszer(bben ugy tudjuk motivalni, ha tudjuk milyen
feladatokat végeznek el szivesen, miben tudnak tudasukhoz mérten a
legtobbet nyujtani. Ezt legegyszerlibben dgy tudjuk elérni, ha mar a
jelentkezéstikkor tisztan latjuk készségeiket és kompetencidikat, megismerjik
erdsségeiket és gyengeségeiket. Amennyiben a szamukra megfelel6 munkat
tudjuk biztositani, munkatarsaink, 6nkénteseink nem fogjak ugy érezni, hogy
tul sokat varunk el t6lik, valamint az elvégzendé feladat nem lesz a terhikre.
Kezdetben érdemes kisebb, de felel6sségteljes munkakat bizni rajuk, annak
érdekében, hogy a munka eredménye sikerélménnyel gazdagitsa 6ket. Ezaltal
nem csak szamukra lesz pozitiv az elvégzett munka gyiimoélcse, de mi, mint
vezet6k is latni fogjuk, hogy az adott feladat valdoban megfelel-e nekik, el
tudjak-e végezni azt megfelel6en. Ha mar latjuk, hogy milyen feladatokat tud
ellatni munkatarsunk, rabizhatunk nagyobb kihivast jelent6 tevékenységeket
is, odafigyelve arra, hogy a kihivas tovabbra is teljesithetd legyen. igy elérhetd
az, hogy munkatdrsunk vagy 6nkéntesiink fejlédjon, tapasztalatokat szerezzen
és megvaldsithassa 6nmagat.

Informalas, tajékoztatas

Az egyik leglényegesebb és legegyszerlibb motivacids eszkdz a munkatarsak
kell6 informalasa. Engedni kell a munkatarsaknak a szdmukra fontosnak vélt
informdcidk megszerzését. Ha elsegitjik, hogy kérés nélkil hozzaférjenek
informacidkhoz, azzal megtdbbszordzhetjik munkajuk hatékonysagat.

Folyamatos kapcsolat tartasa

A legtébb munkavallalé azért panaszkodik, hogy a vezet6 csak akkor lép
kapcsolatba vele, ha valamit rosszul csindl. Ezért lényeges, hogy
munkatarsainkat pozitivan is meger@sitsiik, tartsuk velik a kapcsolatot,
kérdéseket tegylink fel nekik, melyekkel segitjik a feladatra valo
koncentralast. Ne felejtsiink el egy idGintervallumot megjeldlni, mikor a
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munkatarsak nyugodtan fordulhatnak a vezet6séghez, vagy gyakran elég egy
e-mail cim vagy telefonszam is. Kilonoésen fontos ez, amennyiben a
munkatarsunk 6nkéntesen segit szervezetiinknek.

K6szonetnyilvanitas

Soha ne felejtsiik el megkdszonni segitségiliket, még akkor sem, ha a feladat
elvégzése nem volt hibatlan. Hiszen munkajukkal terheket vesznek le a vezet6k
valldrél s hozzajarulnak a szervezet miikodéséhez, a programok
megvaldsitasahoz. A kdszénetnyilvanitas lehet személyes és nyilvanos is. A
nyilvdnos koszénet monddsa a munkatarsakban még inkdabb tudatositja a
megbecstlésiiket, mely pozitivan hat rajuk, ezaltal motivaltabbak lesznek a
tovabbi munkavégzésben.

Bevonas

Magasabb szintl motivacios tényezd lehet, ha munkatdrsainkat bevonjuk a
szervezet fejlesztésébe, a dontéshozatalba, igy munkajuk soran részt vehetnek
altaluk fontosnak vélt fejlesztési lehet&ségek megfogalmazdsdban. Erre
tobbféle modszer is van, melyek az alabbiak:

Brainstorming (Otletroham)

A maddszer kozvetlen, strukturalatlan, melynek koszonhet6en a résztvevék
kozott kozvetlen véleménycserére keriil sor. A mddszer |ényege, hogy egy
probléma megoldasara, kérdés korbejarasara, létrehozunk egy csoportot,
melyet valaki vezet. A vezetd felvazolja a megoldani kivant problémat, melyre
a résztvev6k szabadon reagdlhatva mondjak el Otleteiket, megoldasi
javaslataikat. Fontos, hogy a mddszert alkalmazva tisztaznunk kell a
résztvevbkkel, hogy nincs rossz gondolat, hiszen a tapasztalatok azt mutatjak,
hogy sokszor az elsére legfurcsabbnak t(in6 javaslattal lehet a
leghatékonyabban kezelni a felmerlt gondokat. Ugyanakkor a csoporton beldl
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nincsenek kilonbségek, mindenki egyenld, a vezetének sem feladata
strukturdlni a beszélgetést, viszont fontos, hogy az elhangzott meglatasokat
rogzitse, vagyis szerepe sokkal inkabb tekinthet6 moderatori szerepkoérnek. A
madszer minGségi feladatok megoldasara fokuszal, a résztvevék barmilyen
Otletet, javaslatot elmondhatnak, melyeket 6sszegy(jtve egyitt értékelik a
lehetGségeket. Hatranyaként szoktak emlegetni, hogy a csoporttagok kozotti
statuszkiilonbségek problémakat okozhatnak, valamint hogy a dominansabb
emberek gatolhatjak a szabad véleménynyilvanitast.

Nomindlis csoport - médszer

A moddszer menete hasonlit az el6z6h6z, kiilonbség azonban az, hogy a
résztvevék nem széban mondjak el otleteiket, hanem irdsos formaban. Ez a
madszer igy mar strukturalt és biztositja a csoport tagjainak a névtelenséget.

A munka menete a kovetkezd: A csoporttagok leirjak Otleteiket, melyet a
csoportvezetd Osszegylijt, és jol lathatd helyre feljegyzi azokat. Ezek utan a
csoport kielemzi, megvitatja azokat, és el6szavazason rangsoroljak, pontozzak
az egyes Otleteket. Miutan az eredményeket ismételten megbeszélték egy
végsG szavazas kovetkezik.

Otletldda

Ez a mddszer kdnnyen alkalmazhatd, biztositani tudja a névtelenséget, de
amennyiben a munkatars, vagy Onkéntes szeretné, a nevét is adhatja
Otletéhez. A megvaldsitasahoz nem sziikséges Osszehivni a csoportot,
elegendé egy doboz elhelyezése egy arra megfelel6 helyen. A dobozba barki
bedobhatja otleteit, javaslatait, melyeket a vezet6k meg tudnak vitatni mind
maguk kozott, mind a tobbi munkatarssal. A moddszer el6nye, hogy a
résztvev6knek nem kell formalis keretek kozott, mintegy kotelez6 jelleggel
otletekkel elGallniuk, hanem ezt barmikor megtehetik, ha valami az esziikbe
jut.
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Tovabbképzések

Ez a lehet8ség a tanulas, fejlédés iranti sziikségletet elégiti ki, melyek, amint
mar ismertettik, a hierarchia magasabb szintjén helyezkednek el, hiszen ezzel
a cselekedettel hozzasegitjik munkatdrsainkat a szakmai fejlédéshez, esetleg
magasabb poziciéba vald jutdshoz, ezdltal pedig az Onmegvaldsitashoz.
Képzéseket biztosithatunk dnkénteseinknek munkajuk megbecsiiléseként is -
egyfajta koszonetként -, mellyel tovabb tudjuk 06sztonozni Gket, és
elkotelezettebbekké tehetjik 6ket szervezetiink iranyaba.

Osszefoglalas

Motivalni az embereket nem lehetetlen, de nem is egyszer( feladat, hiszen
mindannyian kilénb6z6ek vagyunk, mas dolgok érdekelnek, és mas célokat
tizink ki magunk elé.

Mint azt mar tobbszor irtuk, elengedhetetlen ismerniink a bennilinket
korilvevé embereket, hiszen ez a kulcsa annak, hogy megfelel6en tudjuk 6ket
0sztonozni. Ne sajndljuk az id6t arra, hogy megismerjik 6ket, beszélgesslink
vellik, és megtudjuk mit szeretnének elérni életliikben. Ha ismerjik mi érdekli
Gket, és mi a céljuk munkatdarsainknak, konnyebben tudjuk 6ket motivalni és
elkotelezettebbek lesznek szervezetiinkben végzendd munkajuk irdnt.

A fejezet lezarasaként Dale Carnegie: Sikerkalauz cim(i irasabdl idézek, mely
ugy vélem, megfelel6 6sszegzést ad:

“Ha emberekkel van dolgunk, sose feledjiik el, hogy nem logikus lIényekkel van
dolgunk. Erzelmi lények vagyunk, akikben hemzsegnek az eléitéletek, és akiket
biiszkeség és hiusdag kormdnyoz.”
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