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A projekt kommunikdcio a projekt érintettekkel valo kapcsolattartést, a koztiik 1év informacio-
aramlés biztositasat jelenti. A sikeres projekt megvalositas kulcseleme a megfeleld informacio-
elosztas, azaz a sziikséges informaciok kelld idoben ¢és megfeleld formaban torténd biztositasa
a projekt érintetteknek. A kommunikacié lehet belsé (projektcsapaton beliili) és Kiilsé
(projektcsapaton kiviili érintettek bevonésa); formalis és informalis, irasbeli és szébeli;
horizontalis (azonos hierarchia szinten 1évok kozott) és vertikalis (iranyitok és végrehajtok
kozatt).

A projekt kommunikaci6 tervezése soran meghatidrozzuk a projekt érintettek informacios €s
kommunikécios sziikségleteit és ezek kielégitésének modjat. A legtobb projektben a
kommunikécio-tervezést korai projektfazisban hajtjdk végre, majd a késébbiekben
rendszeresen feliilvizsgaljak ¢és sziikség esetén modositjak. A kommunikacios terv a
kovetkezOket tartalmazza:

e az érintettek kommunikacios €s informacios sziikségletei

e a kommunikécio targyat képezd informaciod

e az informaci6 atadasaért felelds személy és az azt fogado személy vagy csoport

e az informacid tovabbitasanak modja (pl. emlékeztetd, email, jelentés, sajtokdzlemény,

sajtotajékoztatod, plakat, értekezlet stb.)

e a kommunikaci6 gyakorisaga vagy ideje

e koz06s terminologia (PMI 2006:265-268)

A projektben kozremiikodok kozotti hatékony kommunikacio a projekt sikeres
végrehajtasanak egyik feltétele. A projekt az indito ertekezlettel kezdodik, gyakran az inditd
értekezlet idopontjat tekintik a projektmegvalositas kezdési idopontjanak. Az indit6 értekezletet
a projektmenedzser hivja 0Ossze, és azon minden kozvetlen érintett részt vesz (a
projekttulajdonos képviseldje, a miiszaki ellendér vagy mérndk, a kommunikacidért felelds
személy vagy szervezet (utobbi lehet kiilsé szolgaltatd) €s valamennyi addig az id6pontig
kivélasztott kiils6 kozremiikodd. A projektmenedzser ismerteti a projekttel kapcsolatos
legfontosabb informaciokat és a projekt inditasa és az elsé fazis feladatait, ezek felelOseit és
tervezett iitemezését. A jelenlévok kérdéseket tesznek fel, kifejtik szakmai allaspontjukat az
elhangzottakkal kapcsolatosan, kozosen megvitatjak a teenddket. Megallapodnak a koordinacio
¢s a kommunikaci6é tovabbi rendszerében. (koordindcios értekezletek rendje). Az inditod
értekezletrdl a projektmenedzser képviseldje jegyzOkonyvet készit, melyet minden jelenlévd
alair.

A projekt koordinacio legfontosabb eszkdze a rendszeresen megtartott koordinacios ertekezlet.
Célszerli elére meghatarozott idOpontokban tartani, jelentdsebb projektek esetében heti
gyakorisadggal, mindig a hét azonos napjan, azonos idépontban. Kisebb projektek esetében havi



vagy negyedéves rendszeresség is elég lehet. Eldfordulat az is, hogy a koordindciora
(egyszeriibb, kevésbé 0Osszetett projektek esetében) csak szilikség esetén keriil sor.
Természetesen, ha rendkiviili helyzet alakul ki, akkor a rendkiviili koordinaciéra soron kiviil
akkor is sor keriilhet, ha egyébként megvan a rendszeres koordinacio iddpontja is. A
koordinacids értekezletet a projektmenedzser (1étesitményprojekteknél esetleg a mérndk,
miuszaki ellendr) hivja 6ssze és vezeti. Ezeken jelen van minden bels6 ¢és kiilsé kozremiikodo,
aki a projekt megvaldsitas adott fazisaban részt vesz. Meghivot kap a projekttulajdonos is. Az
egyes meérfoldkovek teljesitése utan a résztvevok kozosen értékelik az egylittmiikodés soran
elért eredményeket, 0sszegzik a projekt késobbi szakaszaiban hasznosithatd tapasztalatokat.
Minden koordinacids értekezleten megallapodnak az aktualis munkafeladatok végrehajtasarol,
a megallapodasokat (feladatokat, feleldsoket és hataridoket) jegyzokonyvben rogzitik, melyet
minden résztvevo alair. Egyben megallapodnak a kovetkezd koordinacid idépontjardl, ha az
nem rendszeres.

A belso6 kommunikacio terve
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Gareis 2007:192

Fontos része a projekt kommunikacionak a teljesitésjelentések (projekt eldrehaladési jelentés,
projekt statusriport stb.) készitése az illetékes érintettek részére. A teljesitesjelentes a projekt
kontroll eredményét — koltségeltérés, litemezéseltérés, elérejelzések — tartalmazza, vagyis a
projekt kontrollra épiil. Megmutatja, hogy az eréforrasokat a projekt célkitizések érdekében
hogyan hasznaltdk fel. Képet ad a projektrdl a terjedelem, litemezés, koltség és mindség



tekintetében. (PMI 2006:261, 271) A teljesitésjelentés a projekt statusdnak a kontroll napjan
késziilt leirasa. E dokumentum elsddleges célcsoportja a projektcsapat €s a projekttulajdonos,
ugyanakkor a vevok tdjékoztatasara is szolgalhat.

Tartalmazza
e a projektallapot rovid leirasat
e aprojekt egyes céljainak statusat
e a projekt eldrehaladasat az iitemezés, az eréforrasok, a koltségek és (bizonyos
projekteknél) a bevétel tekintetében
e aprojekt kiils6 kapcsolatait. (Gareis 2007:229)

A kozosségi forrasbol megvaldsulo projektek esetében elvaras a disszeminaeio. Ez a projekt
eredményeinek kozreadasa annak érdekében, hogy a projekt altal kivaltott hatéds és ezen
keresztiil a projekt megvalodsitasara forditott forrasok hasznosulasa a lehet6 legnagyobb
lehessen.

Magéban foglalja:
e a projekt eredmények hozzaférhetdvé tételét
e a projektmegvaldsitas tapasztalatainak atadasat.

A disszemindci6 projektfiiggd, minden egyes projekt esetében sajat disszeminacids stratégiat
¢és cselekvési tervet kell kidolgozni. A hatékony disszeminaci6 alapfeltétele, hogy kellden
célzott legyen. A tervezés sordn figyelembe kell venni az egyes célcsoportok sajatosségait,
példaul szakértok vagy laikusok, milyen szinten érdeklddnek el6zetesen a projekt irant, hogy
lehet Oket a legjobban elérni, melyek az altaluk hasznalt kommunikacids csatorndk, milyen
nyelven lehet dket leginkabb megszolitani, milyen a kulturélis hatteriik, milyen széles korrol
van sz0. A disszeminaciot kezdettél a projekt szerves részének kell tekinteni: valamennyi
projektszakaszban meg lehet és meg kell talalni a szerepét. (Garaj 2013)

A disszeminaci6 lehetséges csatornai és eszkozei a kovetkezok:

e Interperszonalis kommunikacié (taldlkozok, megbeszélések, eldadasok): Az
interperszonalis kommunikdacio eldnye, hogy lehetdséget teremtenek az interakciora is, vagyis
a projektrdl kozvetlen visszajelzés nyerhetd. Ezekre elsdsorban jol behatarolt célcsoportok
(vezetdk, dontéshozok, szakértdk) esetében érdemes €piteni.

e Kiadvanyok (jelentések, tanulmanyok, szorolapok, brosirak) megjelentetése: A
hagyomanyos nyomtatott eszk6zok révén egyszerre szélesebb kort lehet megszolitani, de az
interaktivitads lehetdsége nélkiil. A projekt 0Onallé hirlevelet is indithat, rendszeres
1d6kozonként beszamolva a projekt elérehaladasarol. Olcsd és megteleld cimlista esetén
hatékony véltozata lehet az e-mailben terjesztett elektronikus hirlevél.

e Rendezvények: Viszonylag széleskori disszeminacios lehetoséget jelentenek a
visszacsatolasnak is tag teret biztositd kiilonb6z6 rendezvények: konferenciak, kiallitasok,
workshopok. Ezeket a projekt népszerlsitésére akar a projekttulajdonos vagy a
projektmenedzsment is szervezheti, vagy szerepet kérhetnek a projekt t¢émajahoz kapcsolddo,
masok altal szervezett rendezvényeken.

e Média: A tomegkommunikdciés eszkozok igénybevétele jol szolgdlhatja a
projekteredmények terjesztését, azonban nem szabad figyelmen kiviil hagyni az adott



sajtoorganum profiljat és kozonségét. Jo lehetséget kindlnak az eredmények terjesztésére a
helyi nyomtatott sajtotermékek, televizid- és radidcsatorndk, hiszen 6k fogékonyabbak a helyi
vonatkozasu hirekre. Az online média hirfelvevé képessége pedig még ennél is jelentdsebb.

¢ Partnerek kommunikéacios csatornai: Viszonylag koltségtakarékos és kézenfekvé modja
az eredmények terjesztésére igénybe venni a partnerek bejaratott disszeminacios csatornait:
haldzati kapcsolataikat, hirleveleiket, honlapjaikat, rendezvényeiket.

e Halozatok: Egyre meghatarozobb szerepiik van a legkiilonbdzdobb tipusu (szervezeti,
szakmai, személyes) halozatoknak, hiszen ezek rugalmasan képesek hozzaférhetdvé tenni az
informaciokat a széles célkozonség szamara.

e Internet: A projekttulajdonos vagy a projekt sajat honlapja koltségkimélo és kézenfekvd
disszeminacids csatorna. A hagyomanyos informacids csatornakkal szemben megmutatkozé
elényei koz¢ tartoznak a multimédias lehetdségek, az informéciok strukturdlasanak
lehetdsége, a kereshetdség, a kapcsolatok mas honlapokhoz. A leggyakoribb probléma, hogy
a célcsoport nem tud a projekt honlapjarol, ezért mas kommunikacios csatornak révén ismertté
kell tenni annak elérhetdségét. (Garaj 2012:208-209)

A Mellékletek kozott példat talal egy projekt disszeminacids tajékoztatd anyagara.

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
GAZDASAGTUDOMANYI KAR
KOZGAZDASZ KEPZES
TAVOKTATAS| TAGOZAT
LECKESOROZAT

COPYRIGHT® SZTE GTK2017/2018

A LECKE TARTALMA, ILLETVE ALKOTO ELEMEI ELOZETES,
IRASBELIENGEDELY MELLETTHASZNALHATOK FEL.

SZECHENYI @
JELEN TANANYAG

A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEMEN KESZULT : sl [
AZ EUROPAIUNIO TAMOGATASAVAL. PP
PROJEKT AZONOSITO: EFOP-3.4.3-16-2016-00014

BEEFEKTETES A JOVOBE




