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Jelen projekt finanszirozésat az Eurépai Bizottsag tamogatta. Jelen publikdcid kiza-
rélagos feleldssége a szerzét terheli, és a Bizottsdg nem felel az abban taldlhaté in-
formaciok barmilyen jelleg(i felhasznalasaért.
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ELOSZO

Nagy 6érémiinkre szolgal, hogy bemutathatjuk az ,Onértékelési eszkézok” cimd kézikdny-
vet, amely az Eurdpa Bizottsag &ltal finanszirozott Web2LLP (LLP projektek internetes
stratégiainak fejlesztése és jelenlétik maximalizaldsa a kozosségi médiaban) projekt ke-
retein belll LLP projektmenedzserek szdmara fejlesztett képzési anyagok része.

Halasak vagyunk mindenkinek, aki kézrem(ikodétt e tanulmany el6készitésében és el-
készitésében.

Kiilénosen kdszénjlik Susan Pascénak a gondos korrekturazast és Stefanos Xenakis-
nak a grafikai tervezést.

Mi a célja ennek a kézikdnyvnek?

Ez az 6néllé tanuldsra tervezett tmutatd az ,LLP projektek internetes stratégidinak fej-
lesztése” és az ,LLP projektek jelenlétének maximalizaldsa a k6z6sségi médiaban” cim(i
Web2LLP kézikdnyvekbél 4llé sorozat zard része, amely mindazoknak szdl, akik a célcso-
portokkal folytatott kommunikacid sordn élnének a digitélis halézatok kindlta eszkdzok-
kel.

Az Gtmutatd arra az igényfelmérésre valaszul késziilt, amelyet két szakaszban végez-
tlink: egy, az internet és a kdzosségi média gyakorlatai kapcsan végzett internetes kuta-
tas 150 véletlenszeriien kivalasztott, 2010-ben finanszirozott LLP projekt kérében (Song
és Zourou, 2012"), valamint egy online felmérés az LLP projektekhez f(iz6d& gyakorlatok
és magatartdsok kapcsén. Mindkét esetben a kdz6sségi média alacsony szintli megértése
volt tapasztalhatd, ami rdmutatott a készségek fejlesztésének és a gyakorlatok javitdsa-
nak igényére ezen a célcsoporton belil.

Kiknek szél ez az anyag?

Az 6nértékelési eszkozok féként projektmenedzsereknek és aktudlis projektek résztvevé-
inek, valamint palyazatot benyujtéknak szélnak. Szintén hasznos lehet még kommuni-
kéciés/disszeminaciés munkacsomagok vezetdi, az Eurépai Bizottsag éltal az Egész éle-
ten 4t tartd tanulds programon beliil nem finanszirozott projektek vezetdi és partnerei,
illetve olyan oktatési/képzési szakemberek szamara, akik célcsoportjaikhoz kommunika-
cids eszkdzok bedgyazasat igénylik. Természetesen az olvasék az anyagot sajat igényeik-
hez igazithatjak.

Orémmel vérjuk a véleményeket azokrdl a gyakorlatokrél, amelyek kézés munkank
soréan alakultak ki!

Az anyagok hasznélata

Az Gtmutatok, tippek és eszkdzok azokat hivatottak segiteni az dnértékelésben, akik nem
tudnak részt venni a Web2LLP csapat? altal szervezett személyes és online tanfolyam-
okon. Szandékunk az, hogy alapvetd ismereteket nydjtsunk egy koherens digitélis kom-
munikacids stratégia létrehozasét segité mechanizmusokrdl, amelyre azutdn mar preci-
zebb folyamatok és eszk6zok épithetSk (tovébbi javasolt olvasményok az utolsé oldalon
lathatok).

Kommunikécids stratégidk kidolgozésara és felligyeletére nincs altaldnosan alkalmaz-
haté mddszer. Az aldbbiakban minddssze néhanyat ismertetiink a mddszertani eszkdzok
kozil. Az egyes partnerségek hozzdigazithatjak az eszkdzoket sajat igényeikhez, és a pro-
jekt realitasainak megfelel6 rugalmas keretet alakithatnak ki.

A mddszertani eszkdzok a projekt igényeinek megfelel6en valaszthaték meg és hasz-
nélhatdk vegyesen. Nem biztos, hogy egyetlen eszkdz a projekt valamennyi szakaszdban

elegendd, mig az eszkdzok nagyobb vélasztéka segithet a projekt kiilonbdzé szakaszaiban
jelentkez6 igények kielégitésében. A kommunikacids stratégia egyik lehetséges éltaldnos
menedzsment-szemlélete a kovetkezd:

1. Hatdrozzuk meg cselekvési terviinket a 4. oldalon taldlhaté tablazat vagy a GRASPS?

keret segitségével

A 6. oldalon taldlhatd ellendrzélista alapjan Gtemezzitk a megvaldsitési szakaszt.

3. A7.oldalon taldlhaté SWOT analizis segitségével felligyeljik a stratégia megvaldsita-
sat.

4. A 3.1épés fényében frissitsiik/hatdrozzuk meg Ujra a cselekvési tervet.

N

A keret az Interneten ingyenesen elérhetd.

3The GRASPS keret (Goal,
Role, Audience, Situation,
Performance/ Product/
Process, Standards — Cél,
Szerep, K6z6nség, Hely-
zet, Teljesitmény/Ter-
mék/Folyamat, Normak)
értékes eszkoz egy-egy
tevékenység f6 Ossze-
tevéinek meghatdroza-
sakor



ONERTEKELESI ESZKOZOK 1

CSELEKVESI TERV
LLP projekt digitdlis kommunikacids stratégidjanak megtervezése

Definicidkat és Utmutatdkat keres az eredmények disszemindcids és kommunikacids te-
vékenységének megtervezéséhez? Keresse fel a kovetkezd weboldalt:
http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/valorisation/why_en.htm

Egy koherens és fenntarthatéd kommunikacids terv alapvet6 fontossdgu egy projekt-
palydzat elkészitéséhez és a terv fenntarthatdsdgéhoz a projekt teljes élettartama alatt.
Akdrcsak a személyes kommunikacié esetében, szitkségilink van célokra és egy tervre an-
nak kapcsan, hogy mit szeretnénk elérni az internetes és a kdzdsségi média lehetSségei
révén.

Az alabbi tablazat alapot nydjthat egy cselekvési tervfelallitadsdhoz azaltal, hogy meg-
hatdrozza a célokat, a kdzdnséget, a kommunikacids csatorndkat és az er6forrdsokat a di-
gitélis kommunikacids stratégia hatékony megvaldsitdsahoz.

Cselekvési terv létrehozésa

A DIVA disszeminécids kézikdnyv 8. oldaldn hasznos ellendrzélista taldlhatd
disszemindcids terv készitéséhez: http://www. diva-project.eu/

1. A célcsoport(ok) meghatarozésa

2. Azoknak a f6 céloknak a meghatarozasa, amelyeket az internetes és kozosségimé-
dia-eszkozok segitségével kivanunk elérni.

3. A koézonséghez és a célhoz kot6dé feladat meghatérozasa.

4. A sziikséges er6forrdsok meghatérozdsa, mind azok tekintetében, akik a tevékenység-
ben majd részt vesznek (emberi eréforras), mint pedig anyagi er6forrasok tekinteté-
ben, vagyis hogy melyik csatorna felel meg legjobban kézdnségiinknek és célunknak.

5. Annak meghatarozésa, hogy a partnerség mennyi idét dldoz majd a feladatra és mi-
lyen gyakorisdggal vesz részt a feladatban.

6. A felligyeleti mechanizmusok elézetes felallitasa.

Az alabbi tablazat célja az, hogy segitse az el6zetes csoportszint(i 6tletelést, valamint
hogy a digitalis kommunikacids stratégia kiilonboz& 6sszetevdit vizudlisan egyetlen he-
lyen jelenitse meg. A téblazat hasznélatahoz egy példat is adunk.

Eréforrasok
Célks- A - IdGbeosztas | Feliigyele-
.| Cél Feladat Emberi: nyagl: | ésgyako- | ti mechaniz-
zonseg csator- isa k
partner(ek) nak risag muso

Tanarok | Interakcié A parbe- Valamennyi | Facebook | (év, h6, nap)- | A FB
a célkozon- széd er@sité- | partner tzendfal | tél kezd6dé | tizendfaldnak
séggel / Visz- | se a projekt (illetve X ésTwitter | két hénap tevékenysé-
szajelzés egy- | Facebook ol- | partner) Hetente ge, amelyet
egy nemré- | dalan, amit a egyszer a beépitett
giben befe- Facebook be- Facebook Elem-
jezett tanul- | jegyzések és zések segit do-
manyrél tweetek tar- kumentalni

tanak fenn

A tablazat j6l hasznélhatd olyan dinamikus eszkdzként, amely kdveti a projektpartnersé-
get a projektpélydzat szakaszaiban és a projekt teljes élettartama soran.

Tippek a tablazat kitoltéséhez

e Hatdrozzuk meg a célcsoportot amilyen jol csak lehet: minél jobban tudjuk tevékeny-
ségiinket az adott kdzdnség igényeire szabni, annal nagyobb mértékben tudjuk be-
vonni majd a célcsoportot.

o A cél és a tevékenység meghatdrozasa egyardnt segit elemezni a tervezett lépéseket.
A cél egynél tobb tevékenységbdl is allhat, és tovabbi emberi eréforrdsok is bevonha-
tok.

o A tevékenység utalhat a népszerisiteni kivant tartalom tipuséra (vagyis a projekthez
kézvetlenil vagy kézvetve kapcsol6dé tartalom).

o Atéblazat egyes elemei id6vel véltozhatnak is — ez a projekt evolicids jellegének
egyik jele. Tanacsos figyelni a véltozésra, nyomon kdvetni minden eltérést az erede-
ti tervtdl, és megyvitatni az érintett partnerekkel. Hasznos, ha rugalmasan és 4tlathaté
mddon kozelitjiik meg a véltozasokat, nyiltan megvitatjuk partnereinkkel, és azoknak
megfelel6en korrigdljuk a tervet. A partnerségek és/vagy a finanszirozé szervezet érte-
sitése a valtozdsokrdl mint a projekt fejl6désének jelérél szintén hasznos.

e Nagyon fontos pontosan megbecsiilni azt az id6tartamot, amit a kommunikécids
stratégia altaldnos megtervezéséhez sziikséges tevékenységre szanunk.

ONERTEKELESI ESZKOZOK 2.

Digitélis kommunikdcids stratégiai ellendrzélista a stratégia megvaldsi-
tasa eldtt

Definicidkat és Utmutatdkat keres az eredmények disszemindcids és kommunikacids te-
vékenységének megtervezéséhez? Keresse fel a kdvetkezd weboldalt: http://ec.europa.
eu/dgs/education_culture/valorisation/why_en.htm

Az alabbi ellen&rzélistat lehetéleg még a kozdsségimédia-eszkdzoket is magaban fog-
lalé digitalis kommunikacids stratégia megkezdése el6tt végig kell venni. Bar nagyon
hasznos, nem sziikséges minden szakaszt elvégezni. Az ellenérzélista a haladds nyomon
kbvetését segitd eszkdzként is hasznalhatd, és meghatarozhatdk vele a késébbiekben tel-
jesitendd épések.

A ,mi" a projekt partnereire, illetve azokra utal, akik a kommunikécids és/vagy
disszeminéacids feladatokért felelnek.
A cselekvési terv (4. oldal) segithet ebben az irdnyban.

Meghatéroztuk digitalis kommunikéciés céljainkat.

e A résztvevl partnerek megvitattak és jovahagytak a digitalis kommunikécids cselek-
vési tervet.

o Kutatdsokat végeztiink hasonlé projektek kapcsan, hogy megtudjuk, milyen online
Uton tartjak a kapcsolatot célcsoportjaikkal.




o Taldltunk olyan kdzdsségimédia-alkalmazésokat, amelyek megfelelnek projektiink ter-
jedelmének és k6zonségének.

e Partnereink szdmdra ismer&sek azok a kdzdsségimédia- és webes felligyeleti eszkdzok,
amelyeket hasznalni szeretnénk.

o A kozosségi médidban valé megjelenésiinkhdz létrehoztunk egy olyan felhaszndldi ne-
vet, amely révid és kdnny( megtaldlni, kdvetni és azzal kapcsolatba [épni.

o A kozosségimédia-eszkdzoket személyre szabtuk Ugy, hogy tartalmazzak elérhetd-
ségeinket és weboldalunk cimét, valamint az altalunk hasznalt tobbi kozdsségimé-
dia-eszkozt.

e Az azonos teriileten dolgozdkat, a projekt csapattagjait és munkatarsainkat meghiv-
tuk, hogy kovessenek minket.

A projekt weboldalan elhelyeztiink olyan alkalmazasokat (pl. AddThis), amelyek a fel-
haszndldkat arra 6sztonzik, hogy csatlakozzanak hozzénk azokon a k6z6sségi oldala-
kon, ahol aktivak vagyunk.

o Taldltunk megoldasokat az id6 optimalizalésara (pl. frissitések (itemezése kdzosségi-
média-szerkeszt6vel).

o A kozosségi médidban folytatott tevékenységiink nyomon kdvetéséhez létrehoztunk
egy alapvetd strukturat, digitalis jelenlétiinkhéz pedig mutatdkat allitottunk be.
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A megvaldsités felugyelete

A projekt tartama alatt eszkdzolt valtoztatasok a projekt dinamikus jellegét tikrozik, és
a projekt sikeréhez létfontosségliak. Ugyanez vonatkozik a digitélis kommunikacids stra-
tégia megvaldsitdsara. A véltozasokat egyszerien figyelemmel kell kisérni és bedgyazni a
projektmenedzsment altaldnos tevékenységeibe.

Az eredeti cselekvési terv (4. 0.) véltozdsainak nyomon kévetése megfelel mechaniz-
mus a felligyelet megvaldsitasara. A GRASPS keret (3. 0.) attekintése szintén segithet ab-
ban, hogy ne veszitsiik szem elél a kordbban meghozott dontéseket.

A projekttevékenységek eredményének értékelésére gyakran hasznélt eszkéz a SWOT
(Gyengeségek, ErGsségek, Lehet&ségek, Veszélyek) analizis. Alkalmazhaté a projekt alatt,
és szerepelhet egy formativ értékelési folyamat sszetevSjeként is, ami lehet6vé teszi a
partnerek szdmara, hogy kdnnyebben megbecsiiljék a megtett intézkedések miikddské-
pességét, és ha szlikséges, valtoztatasokhoz és javitadsokhoz folyamodjanak.

SWOT analizis
S Mit teszek jél? w Min javithatnék?
Erésségek Milyen sajatos er6forrd- | Gyengeségek Hol rendelkezem keve-
sokat vehetek igénybe? sebb eréforrdssal, mint
Masok mit l4tnak ers- masok?
ségeimként? Mik azok, amiket masok
alighanem gyengeség-
nek latnak?
(0] Milyen lehetéségek all- | T Mik jelenthetnek ve-
Lehet&ségek nak nyitva el6ttem? Veszélyek szélyt szdamomra?
Milyen irdnyzatokat Milyen veszélyeknek
hasznalhatnék ki? tesznek ki a gyengesé-
Hogyan alakithatndm geim?
az er6sségeimet lehetd-
ségekké?

A megvaldsitas felligyeleténél az is hasznos lehet, ha megvizsgéljuk, hogy az ellendrzélis-
ta (6. 0.) valamennyi tételét figyelembe vettiik-e, és ha nem, akkor milyen [épéseket tet-
tiink ebben az irdnyban.

Végezetil, a digitalis kommunikdcids stratégia megvaldsitdsa csapatmunka, amely némi
rugalmassagot és alkalmazkoddképességet igényel ahhoz, hogy a megvaldsités feligye-
letének eredményeit kezelhessiik. Azok, akiket a precizebb eszkodzdk érdekelnek, a kovet-
kezd oldalon talalnak ehhez hasznos anyagokat.

Inspiracids forrasok

Az alabbi felsorolds nem teljes.

A héttéranyagok teljes gy(ijteménye megtekinthetd nyilvanos diigo k6zdsségi konyvjel-
2626 oldalunkon:

http://groups.diigo.com/group/web2llp

Még két kézikonyv

Weboldalunkon még két kézikdnyv &ll ingyenesen LLP projektmenedzserek és tagok ren-
delkezésére:

1. LLP projektek webes stratégidinak fejlesztése

2. LLP projektek jelenlétének maximalizéldsa a kdzdsségi médidban

Digitalis hattéranyagok

Dissemination and exploitation of results of LLP programmes
http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/valorisation/why_en.htm

DIVA project: Good Practice for Dissemination and Valorization of Educational Projects
http://www.diva-project.eu/

The spitfire strategies smart chart 3.0
http://www.smartchart.org/

Social Media: marketing planning guide (by Tai Goodwin)
http://www.launchwhileworking.com/

Survival kit: managing multilateral projects in the Lifelong Learning Programme
http://www.european-project-management.eu/

Social media strategy handbook (by the Marketing Savant Group)
http://www.marketingsavant.com/docs/ebooks/Social%20Media%20Strategy %20
Workbook.pdf




Konyv

Safko, L. 2010. The Social Media Bible. Tactics, Tools, and Strategies for Business Success.
2nd edition. New Jersey: John Wiley & Sons.

Jelen munka a a Creative Commons Attribution — NonCommercial — ShareAlike 3.0
Unported License szerint engedélyezett.

Hasznosnak talélta ezt a kézikdnyvet?

Kiprébalta valamelyik tippet sajét projektjében?
irja meg nekiink:
info@web2llp.eu

A Web2LLP kézikdnyveket keresse itt:
www.web?2llp.eu/handbooks




