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MAGATARTASI KODEX
PREAMBULUM

A Pro Progressione-nal tisztdban vagyunk tarsadalmi szerepunkkel, valamint partnereink és
kollegaink iranti felelésseglnkkel. Az egyik vezetd muveészeti és kulturalis szervezetként
munkankkal hozzajarulunk partnereink és munkatarsaink szakmai fejlédéséhez, orszagos és
nemzetkdzi  kapcsolataikat boévitve és  felhasznalva U kozds  otletek, projektek
megvalositasara. Az elmult évek ndvekedéséehez kapcsoldoddan, megszerzett tapasztalataink
alapjan megfogalmaztunk néhany alapelvet, amelyek iranyitjak mudvészeti, tarsadalmi és
Uzleti tevékenységeinket - ez a dokumentum, a Magatartasi Kodex ezen elvek
Osszefoglaldsa. Ezek az alapelvek és szabalyrendszerUnk segit abban, hogy munkank a
kolcsonods megeértésen alapuljon, és hogy a projekteken maximalis hatékonysaggal és
mindseggel dolgozzunk egyltt, mikozben tiszteletben tartjuk egymas személyes és
szakmai eletét.

Jelen dokumentum célja nem egy szigord szabdlyrendszer felallitasa, hanem egy
hivatkozasi alapként hasznalhato értelmezési keret feldllitasa. A kovetkezédkben az altalanos
muUkodés, azaz a projektmenedzsment, a penzugy, a dokumentacio és a kommunikacio
teruletén mutatjuk e elvarasainkat és hozzajarulasunkat,

Ezt a Magatartasi Kodexet iranymutatasnak tekintjuk minden partnerunk, megbizottunk és
projektmenedzserunk, valamint a Pro Progressione valamennyi alkalmazottja szamara.

Alapveté értékek

vezérelvének. Ezek az

A Pro Progressione az alabbi alapértékeket tekinti minden projekt
>seket  hozzunk szakmai

alapvetd értékek segitenek abban, hogy megfeleld dontés
kapcsolatainkban, a projektek letrenozasaban eés megvaldsitasaban:

- Fenntarthatésag: A fenntarthatdosagot tagan ertelmezzuk, gondolunk a gazdasagl,
emberi és kornyezeti fenntarthatésagra is — ezek a mi mikoddésunkben kéz a kézben
jarnak. A projektek mindsége és azok tarsadalmi hatdsa elséddleges szamunkra,
azonban a lehetd legmagasabb mindséget minden esetben pazarlas nélkul kivanjuk
elérni, ami egyarant kiterjed a human, termeészeti és anyagi eréforrasokra. Ennek
megitélésében segit, ha figyelembe vesszUk az erdforrasok felhasznalasanak egyéb
alternativait. Az alternativak megismerésenek eszkoze a valos céljaink és az elvarasok
alkotta keretrendszer pontos ismerete. Ehhez a legfontosabb eszkdzUnk a megfeleld
tervezés és az alternativak iddbeni felmérése, amelyek segitenek abban, hogy mind
harom terulet fenntarthatdsagat egyensulyba hozzuk Mind a gazdasagi, az emberi
es a kornyezeti teruleten is vannak szigoru hatarok, amiket nem léphetunk at, a
masik kettd fenntarthatdsaga miatt. Kuldnodsen figyelunk arra, hogy olyan
megoldasokat valasszunk, amelyek mind a harom terulet szempontjabol pozitivak.
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Out-of-the-box: Szervezetinknél hiszink abban, hogy az igazi innovacio abbdl a
szabadsagbdl fakad, hogy szabadon valaszthatjuk meg és kdvethetjuk azt, ami
alapvetden osszhangban van kuldetésunkkel és értékeinkkel. Mikdzben keretet
biztositunk, amely irdnyitja munkankat, arra 0szténozzUk csapatunkat, hogy
kritikusan gondolkodjon, hasznéalja kreativitasat, és fedezze fel a kuldetéslUnkkel
Osszhangban lévs egyedi utakat.

FelismerjUuk az erés tudasbazis fontossagat is, amely az innovacio alapjat képezi.
Mikozben batoritjuk az out-of-the-box gondolkodast, hangsulyozzuk a megalapozott
dontéshozatal szUkségességeét. Nagyra értékeljuk a tényeken alapuld gyakorlatok, a
kutatds és a szakértelem/szakértdi tudas integralasat annak biztositésa érdekében,
hogy szokatlan megkozelitéseink szilard alapokon nyugodjanak, és jelentds hatassal
birjanak.

Transzparencia: A velUnk egyUttmukodoknek joguk van tudni, hogy a Pro
Progressione mit tesz a kozosseg érdekében, milyen eredmeényeket ér el az altaluk
végzett tevékenységeken keresztUl. Az atlathatdsag lehetdvé teszi, hogy a kdzos
eréforrasok felhasznalasa ellendrizhetd formaban torténjen.

Az atlathatdsag és a szamonkérhetdseg olyan értékek, amelyek rendszereink
elengedhetetlen részét képezik, ezdltal erdsitik a partnerek részérdl a szervezetbe
fektetett bizalmat és biztositjak, hogy az eréforrédsok felhasznalasa feleldsen, a kdzos
célok érdekében torténjen. Iy modon, az atlathatdsdg nem csak erkolcsi
szemponthol fontos, hanem egy szervezet hosszUutavd fennmaradésanak érdekében
is. Tarsadalmilag elkdtelezett szervezetkéent mukodésUnk transzparenciaja a
szelesebb kdzbsség fele is elengedhetetlen.

Csapatmunka és egyuttmiikédés: Az cgyluttmuikodest folyamatkent definialjuk,
amelyben a résztvevdk egymast tdmogatva és motivalva haladnak egy vagy tobb
kozosen kitlzott cél felé. Csapatkent gondolunk a szervezetUnkre, de a partnerekkel
valo  kooperacic soran is elengedhetetlen, hogy ugyanezek az szempontok
érvényesuljenek. A kozos célt elérve nélkuldzhetetlen, hogy a folyamat lezarasakent
visszatekintsunk és értékeljuk a kozos munkat.

A szinergiat a kovetkezokkel tudjuk biztositani: k6zos tudas és kozos megértés — ha
ezek megléte teljesul, azzal hozzajarulunk a maximalis eredményhez és a cél
eléréséhez. Az adott ponton feltett relevans kérdesek elésegitik az alternativak
feltérképezéséet.

Fontos, hogy a csapattagok egyénenként is hozzajaruljanak a csapatmunkahoz a
megléevd értékeikkel és otleteikkel. A tagok egymassal szemben megértést és
empatiat tanusitanak. A sikeresen zaruld kisebb folyamatok pozitiv megélésének
megerdsitése tamogatja a csapat Osszetartdsat és kitartasat.

Elkotelezédés: /7 clkotelezddes egy olyan folyamat, amely alatt a sajat szakmai és
szemelyes éertékekkel megegyezd cel vagy eéertéekek melletti hosszd  tavu
elhivatottsagot ertjuk. Az elkdtelezddées magaban foglalja az erdfeszitéseket, az idot,
a figyelmet és az energiat, amelyekre az adott cél vagy érték elérése érdekében
szUkség van, beleértve a nehézségek és akadalyokkal vald szembenézést is.
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Az egylttmiikodés altalanos elvei

Az egyuttmuikodeés sikeres lebonyolitasahoz elengedhetetlennek tartjuk, hogy a
projekt inditasakor dokumentalt megbeszélést tartsunk a dontési folyamatok,
feladatok, felelédssegi korok tisztazasara.

A projektben egymas képviseldi is vagyunk, igy kotelesek vagyunk a vallalt
feladatokat teljesiteni (fontos a projekt koltségvetésének feleldsseégvallaldsa és a
projektfeladatok sajatunkként kezelése).

Etikailag is képviseljuk egymast. Kozos hosszU tavu sikereinkhez hozza kell jarulnunk
az egymasrol alkotott pozitiv kép megdrzésével is. Ennek eléréséhez
elengedhetetlen, hogy kdlcséndsen megértstk egymas kuldetéset, kdzos ertékeit és
szakértelmeéet. Ezt szem eldtt tartva tartjuk tiszteletben a lefektetett iranyelveket, és
ha szUkséges, pontositjuk, milyen eljarasokat fogunk kovetni egylUttmukodésink
soran. (Példaul a PP értékekhez alkalmazkodas a kommunikacioban.)

Célunk, hogy partnerkapcsolatainkkal értéket teremtsunk, és U, hazai és
nemzetkozileg is kiemelkedd partnereket vonzunk a projektek zokkendmentes és
hatékony megvalositasahoz.

Bizunk munkatéarsainkban és az éltaluk alkotott szabdlyokban és az altaluk készitett
szakmai anyagokban.

Az altalunk készitett dokumentumok (pl. palydzati anyagok, nyomtatvanyok stb.) a
tarsulds szellemi tulajdonat képezik, és harmadik féllel vald megosztasuk vagy
barmilyen mas célra tortend felhasznalasuk szigortan tilos,

Belsé kommunikacio

E-mailben  kommunikalunk és tajékoztatjuk egymast. Fontos, hogy az
informaciocsere irasban torténjen, igy késébb vissza tudunk ra hivatkozni.

A megoldandod feladat, kérdés vagy probléma megfogalmazasakor igyekezzen a
lehetd legpontosabban fogalmazni:

e c-mailunkben meghatarozzuk, hogy pontosan mi az elvarasunk, milyen
informaciora van szUkségunk, mit szeretnénk tudni és mikorra;

o emailinklben mindig tuntesstuk fel a projekt nevét (lehetdleg az e-mail
targyaban).

Az e-mailekre legfeljebb 3 napon belUl valaszolunk (érdemi valaszadéds vagy
valaszadasi hataridd, amely nem lehet hosszablbo egy hétnél).

Ha a masik fél 2 napon belul nem reagal, azt tudomasulvételnek tekintjuk.

SUrgos esetekben, egymas maganéletére tekintettel, hétkoznap munkaiddben, 9:00-
17:00 ora kozott telefonon keressUk egymast. Egy folyamatban levd projektesemeny
soréan a projekt résztvevdi a fent emlitett iddkozon kivul is felvehetik egymassal a
kapcsolatot eldére megbeszélt/elére meghatarozott problémékkal, de mindig
gondjuk at, hogy valoban szUkseg van-e arra, hogy munkaiddn kivul kapcsolatba
lépjunk egymassal.
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Ha az egyik fél huzamosabb ideig nem elérhetd (pl. Unnepnapok miatt), a tobbi felet
legalabb 1 héttel korabban e-mailben értesiteni kell. Az értesitd e-mail informaciokat
tartalmaz arrol, hogy ez idd alatt ki tud segitséget nyUjtani.

Hataridok, feladatok

A projekt elején / a projekt soran kozosen tisztdzzuk a feladatokat, egyértelmien
meghatarozzuk a feleldsségi kordket és a hataridéket. Miutédn megegyezetlnk,
keruljuk az Uj feladatok kijeldléset. Ha iddkozben feladatok merulnek fel, értesitjuk
egymast, és kozosen megegyezUnk azok terjedelmében.

A feladatokat olyan részletesseggel hatérozzuk meg, amely minden fél szémara
egyértelmu,

A feladatokon belul bizalmat és szabadsagot adunk egymdasnak mindaddig, amig
nincs olyan komoly bizonytalansag a teljesitmeéeny mindséget illetden, amely
kockaztathatja kozos munkank eredmeényét. Ha barmilyen probléma adodik - segitd
szandékkal — felhivjuk ra egymas figyelmeéet.

Kozos célunk, hogy projektjeink a lehetd legnagyobb hatédst és sikert érjenek el. Ezért
mindannyian ugyeljunk arra, hogy projektfeladatainkat a lehetd leghatékonyabban
és a megadott idékereten belll végezzik el, hogy a projekt tovabbi fazisaiban a
tobbi résztvevonek elegendd ideje legyen a munka megfeleld mindségben torténd
elvégzéséere.

Az Ulések eldtt napirendet bocsatunk a résztvevdk rendelkezésére, amely
tartalmazza az Ulés drarendjét.

A megbeszéléseken mindig bemutatjuk a projekt aktualis &lldsat és a taldlkozo
céljait. A megbeszélésrél mindig jegyzeteket készitink, amelyeket kesdbb minden
résztvevdvel megosztunk. (A Pro Progressione koveti és ajanlja a PM2
maodszertanban meghatarozott eljarast)

A talalkozok idépontjait digitalis eszkozokkel és meghatarozott hatariddvel valasztjuk
ki, hogy az érintettek elére téjékozddhassanak.

Pénzigy

Carantaljuk, hogy pénzugyi kotelezettségeinket (partnerek szamlait) hatariddre
teljesitjuk, ha a partner megtette a szerzédésben elvartakat/megbeszélést.

Carantaljuk a kiszamithato, megbizhatd gazdasagl kornyezetet, beleértve a
szUkséges penzugyi likviditast.

Eleget teszunk az illetékes adohatosagok altal elfogadott szamlazasi és fizetési
kovetelmeényeknek (mindkét fél illetékessegi tertletén).

A pénzugyl dokumentaciot segitd anyagok megértése eldsegiti  az
egyuttmukodeést. (A Pro Progressione rendelkezik ilyennel, amely igény esetén
az egyuttmukodés soran megoszthato a partnerekkel).
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- A palydzati  elszamolésok benyljtasahoz elengedhetetlen a szUkséges
dokumentumokhoz vald hozzéférés biztositdsa. Ezeket a projekt indulasa eldtt
biztositjuk egymasnak, hogy az utdlagos félreértéseket elkeruljuk.

Dokumentacié

- A pénzUugyi elszamoldsi és  beszamoldsi kovetelmények egységesek, a
projektmenedzser vilagos és pontos szabalyrendszert, valamint elézetes kepzeést és
folyamatos segitséget nyUjt a jovahagyott szamviteli rendszer hasznalatédhoz és a
kapcsolodd adminisztracios feladatokhoz.

- A projekt megkezdése eldtt elengedhetetlen a beszédmolashoz szukséges anyagok,
dokumentumok vildgos és atldthatd irdsos lefrasa, az 0sszes szUkséges
dokumentummintaval egyUtt.

- A vezetd/konyveld feladata a partnerek dokumentécios munkéjanak ellendrzése,
szUkség esetén tamogatasa.

- Felelésséget véllalunk a dokumentaciok folyamatos és  idében tortéend
elkészitéseert, ami elengedhetetlen a sikeres és hatékony beszamolashoz.

- Adokumentacio és az abban foglalt adatok kezeléséért mindannyian feleldsek
vagyunk.
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Kommunikacio

- A projektkommunikacioert  felelés szervezet éaltal elkészitett, preciz, el6re
meghatarozott, kiszamithatd kommunikacios stratégia és ennek megfeleld
kommunikacios alapcsomag minden projekt elengedhetetlen része.

- A sikeres terjesztéeshez és a véllalt kommunikacios feladatok maradéktalan
megvalositasahoz elengedhetetlen, hogy a projektpartnerek ismerjék és hasznaljak
a kommunikaciéos csomagot.

- A projekt arculatéanak és kommunikacios eszkdzeinek kialakitasaert a projektvezetd
(vagy a megaéllapodas szerinti kommunikacios vezetd) a felelds. A kommunikacios
stratégia meghatarozza ezek hasznalatat is.

- A partnerek  kotelesek  részt  venni  a projekt  kommunikaciojaban
(tartalommegosztassal a projekt hivatalos csatornain, sajat kommunikacios
tartalom létrehozasaval, aktiv részvétellel a projekthez kapcsolddd kommunikacios
és meédiaesemeényekben stb) és a jelentéskeészitési folyamatban, a projekt
indulasakor elfogadott keretek szerint.

- A disszeminacios nyomkovetd kulondsen fontos része a projektek kommunikacios
alapcsomagjanak, amely a projekttel kapcsolatos dsszes kommunikaciot
Osszegyljti. A partnerek kommunikacios csapaténak tagjait arra kérik, hogy ezt a
projekt soran rendszeresen frissitsék, lehetdleg havonta a legujabb kommunikacios
kiadvanyaikkal,
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A kovetkezd kérdéseket kell tisztdzni a nyitd megbeszélésen vald kommunikacio
erdekében:

e Ki hoz dontéseket kommunikacios szempontokrol (stratégial és
operativ)?

e Ha a hivatalos  projektvezetd nem  feleldés a projekt
kommunikaciojaert, milyen meértékioen vesz részt a stratégiaban? (Ha
nem, akkor adja meg hozzajarulasat ahhoz, hogy a kommunikacioert
felelds szervezet Onalloan lassa el a feladatokat, és a dontesrdl
tajékoztassa a projektpartnereket és az érintetteket))

e A kommunikacios stratégianak illeszkednie kell a partnerek
kommunikaciojahoz?



