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C_ BEVEZETES

1.1. A Projektmenedzsment Kézikonyv célja

A Magyar Cserkészszévetség Projektmenedzsment Ké-
zikdnyve (PMKK) az MCSSZ altal megvalésitand6 vagy
megvalositott projektek egységes kezeléséhez ad irdny-
mutatast. A PMKK célja, hogy a projektekkel kapcsolat-
ba kerilé valamennyi szereplé azonos fogalmak szerint,
egységes szabalyozdsban, mindenki szdmara kiszamit-
haté médon hajtsa végre a szlikséges tevékenységeket,
javitva ezaltal a projektek hatékonysagat, tervezettségét
és dokumentaldsat.

1.2. A Kézikonyv hatalya

A PMKK az MCSSZ valamennyi szervezeti egységének
(csapatoktél az orszdgos kozpontig) minden projekt-
jének résztvevdire érvényes. A PMKK-ban foglaltaktdl
eltérni csak az Orszagos Kézpont dokumentalt dontése
alapjan szabad.

A PROJEKTEK ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A projekt meghatarozasa

Az MCSSZ projektekkel kapcsolatos legfelsé dontéshozo testiilete
a Projekt Dontéshozé Testiilet (PDT - Orszagos Elndkség). Az ala-
csonyabb szervezeti szinteken a szervezeti vezet6k a dontéshozék
(Keruleti EInokségek, Korzeti EIndkségek és a csapatok tisztikarai).

Projektnek azokat a csoportmunkaval megoldandé feladatokat
tekintjuk, amelyeket a szervezeti vezetdk projektté nyilvanitanak.
A dontés soran egyedileg mérlegelik az adott feladat jellemzéit,
0sszehasonlitjak a projektekre éltaldban jellemz6 tulajdonsagokkal,
és szamba veszik az egyedi sajatossagokat is. Altalaban projektként
célszeru kezelni egy feladatot, ha az:
« Meghatarozott, konkrét és egyedi célja van, amelynek az elérése
mérhetd;
Hatdrozott idejli tevékenységetigényel (1 hdnap és 1 év kozé esik);
Elére meghatarozott koltségvetéssel rendelkezik (dltaldban 150
emberérat' vagy 100.000 forintot meghaladd koltségvetés ese-
tében célszerl projektben gondolkozni);
« TObb szervezeti egység egyiitt- és kozrem(ikodését igényld, un.
horizontélis feladat.

A projektté nyilvanitasrol azt jelenti, hogy a feladatot a projekt
modszertan segitségével kell megoldani.

Példa feladatokra, amelyeket nem projektként célszerl kezelni:

- Feladat: a nyari tabor értékelése. Ez a feladat — noha jol meg-
hatarozott célja van - nem egyedi. Az ilyen tevékenységek el-
végzésére hatékonyabb a funkcionalis szervezet. (Ugyanakkor
projekt lehet egy Uj értékelési rendszer kifejlesztése és beve-
zetése.)

- Feladat: a teljes szervezeti felépités atalakitasa és izembe he-
lyezése. Egy ilyen feladat megoldasa lényegesen tébb mint egy
évet vesz igénybe. Ennyi id6 alatt nagyon sok minden megval-
tozhat, ezért a feladatvégzést célszer(ibb részekre bontani, egy
tobb konkrét projektbol allé programba szervezni.

- Feladat: szabdlyzat torvényi hattérhez igazitdsa. Ez a feladat
hatdrozott célu ugyan, de altaldban egy sz(ik szakmai csapat és
nem tobb szervezeti egység munkdjat igényli. A feladat elvég-
zéséhez tobbnyire nincs sziikség elézetes tervezésre, inkdbb
kidolgozott eljarasok és modszerek végrehajtasaval kell a meg-
oldast megtalalni.

Példa portfdliora, amelyeket projektként célszeri kezelni:
+ Portfolié: Dzsemborira kiutazok valogatdsa, felkészitése, jelen-
|ét és hazaérkezés utani feladatok.

"1 emberdranak az 1 személy altal egy éra alatt elvégezheté munkat szamitjuk.

Aboldogsdg
,Aboldogsag tobb, mint
mosolygd arc. A szived
boldog ragyogdsa az, annak
ontudata, hogy gépezeted
tokéletesen végzi a munkat,
amelyre hivatott.”

(R. Patlette)

llyennek magyarazték
el vagyaikat a vevok.
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2.2. A projektek osztalyozasa

A projektek csoportosithatok a targyuk szerint:
« Stratégiai projekt

+ Beruhazasi projekt

« Informatikai projekt

« Szervezetfejlesztési projekt

« Eljaras-fejlesztési projektek

Csoportosithatdk aszerint, hogy a Szovetség mekkora ré-
szét érintik:

- Lokalis projekt

« Kerlleti projekt

« Szovetségi projekt

A projektek csoportosithatok aszerint is, hogy milyen pri-
oritassal férhetnek az eréforrasokhoz. Ezt a besorolast a
projekt célok fontossdga alapjan célszer(i megtenni.

+ Csucs 5 projekt ez a csoport mindenkor a legfontosabb
5 projektet jelenti. Ezek a projektek elényt élveznek a
tobbi projekttel szemben az eréforrasok felhasznalasa-
ban. A Csucs 5 csoportba tartozé projekteknek szigoru-
an meghatdérozott hatarideje van.

« Normal projektek — ezek a projektek szintén rendelkez-
nek hataridével, de azt befolyasolhatja az eréforrasok
rendelkezésre allasa.

Végul a projektek csoportosithaték az Osszetettségiik
alapjan. A komplexitas azért lényeges, mert a projektek
kockazata altalaban 6sszetettségukkel fiigg Gssze.

« EgyszerU projekt

« Osszetett projekt

Az aldbbi tablazat szempontokat ad az 6sszetettség alapjan torténd besorolashoz. Hasonlban a projektté nyilvanitashoz, a dontés egyedi

szempontok mérlegelésével is szllethet és igy eltérhet a példatdl. A tablazatban 6 jellemzd szerint vannak elrendezveszempontok.

Koltségvetés

Hataridok

Eroforrasok

Kihatas

Struktura

Technolégia

Egyszerii projekt

A projekt koltségvetése kevesebb, mint 200000 Ft bi-
zonytalansagot (tervezett koltségvetés tol-ig becslé-
se) tartalmaz.

Osszetett projekt

A projekt koltségvetése tobb mint 200000 Ft bizonytalan-
sagot tartalmaz.

A projekt terjedelme j6l meghatdrozott. A hataridé
kényelmes vagy szoros ugyan, de megfeleld tartalé-
kokat tartalmaz.

A projekt révidebb, mint 6 hénap.

A projekt terjedelme bizonytalan, pontatlanul meghatéro-
zott. A hataridé szoros, nincsenek tartalékok benne.
A projekt hosszabb, mint 6 hénap.

A sziikséges eréforrasok jol tervezhetdk, az eréforras-
tervben legfeljebb kisebb bizonytalansagok vannak.
A sziikséges eréforrasok megfelelé mennyiségben és
mindségben rendelkezésre allnak.

A szikséges eréforrasok rosszul becsiilheték, komoly bi-
zonytalansagok vannak az eréforrastervben.

Fontos eréforrasok nem allnak rendelkezésre elegendé id6-
ben vagy mindségben.

A projekt kozvetlenul nem érinti a szervezet koltség-
vetését, a projekt nem dolgozik Gigyféladatokkal.

A projekt kozvetlenlil nem érinti a szervezet kiilsé
megitélését / a projekt kis mértékben kozvetlenil
érinti a koltségvetést / a projekt nem dolgozik tgy-
féladatokkal. A projekt legfeljebb egy szervezeti egy-
ségnél hoz szervezeti valtozast.

A projekt érintheti a szervezet kiilsé megitélését.

A projekt jelentés mértékben érintheti a koltségvetést,
vagy érzékeny tigyféladatokkal dolgozik.

A projekt tobb szervezeti egységnél is szervezeti valtozast
hoz.

A projektben érintett folyamatok megallapodottak és
dokumentaltak.

Nincs jelentés kilsé résztvevé a projektben.

A projektben legfeljebb 4 szervezeti egység vesz részt.

A projektben érintett izleti folyamatok ugyan megallapo-
dottak és dokumentaltak, de a projektben véltoztatasra
keriilnek. A projektben érintett folyamatok kiforratlanok,
valtozdsban vannak vagy nem dokumentaltak.

A projektben kulcsszerepet jatszik egy kiils6 résztvevo cég.
A projektben tobb mint 4 szervezeti egység is részt vesz.

A projekt targyat kozvetlen torvényi szabalyozas érinti.

A technolégiai elemek nem, vagy kis mértékben val-
toznak.
Nem kell ismeretlen technolégidval dolgozni.

Ismeretlen technoldgidval is dolgozni kell.

Akoltségekrél

+Mert ha koziiletek valaki
tornyot akar épiteni, nemde
eldszor leiilvén felszamitja
akdltséget, ha van-é mivel
elvégezze? Nehogy mi-
nekutdna fundamentomot
vetett, és elvégezni nem

birja, cstfolni kezdje 6t
mindenki, a ki latja. Ezt
mondvan: Ezaz ember
elkezdette az épitést, és
nem birta véghez vinni!”

Lk 14, 28-30

A projektvezet6 ezt
igy értette.
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Ertékelés: A projekt mind a 6 jellemzd szerint besorolan-
do (egyszer( / Osszetett). Az eredmény egy pokhalodi-
agramon abrdzolhaté. A szabdlyos hatszog mindegyik
csucsa megfelel egy komplexitdsi szempontnak. Az
.egyszerd” értékhez az 1-es, az ,0sszetett” értékhez a
2-es szamot rendeljik. Az igy ad6dé pontokat 6sszekot-
ve a kiadédd (piros) sokszog terlilete aranyos a projekt
Osszetettségével. A hat részeredmény és az egyedi mér-
leges alapjan kivalaszthato a projekt egészére vonatkozé
0sszetettségi besorolas.

PROJEKT KOMPLEXITASA

Koltségvetés

2
Technoldgia 1 Hataridék
Struktura Er6forrasok
Kihatés

A projekt elinditasa soran a Kdzponti Iroda javaslatot tesz
a fenti négy szempont (projekt targya, szervezetben el-
foglalt hely, sorrendiség, 6sszetettséqg) szerinti besorolds-
ra, amelyet a PDT jovahagy. A projekt fenti osztalyozasa
a projekt fontos tulajdonsaga, amely alapjan a Kézponti
Iroda meghatarozza, hogy milyen médszertant kell hasz-
nalni a projekt végrehajtasa soran.

2.3. A kotelezo és az ajanlott modszertani elemek

A projektben a tervezés és a végrehajtas soran haszna-
landé moédszertant a projekt tipusanak megfeleléen
célszeri meghatarozni. A moédszertan meghatarozasa a
projektben létrehozandd, haszndlandé dokumentumok
el6irdsan keresztil torténik meg. Ennek kijelolése a Koz-
ponti Iroda feladata, amelyet a projekt kezdeményezési
szakaszadban végez el. Az aldbbi tdblazatban 6sszefoglal-
tuk, hogy egyszer( és 6sszetett projektekben melyek a
kotelezé (K) és az ajanlott (A) projektdokumentumok.

Projekt rovid leirasa-

nak (PRL) részei L

Egyszeri

Projektalapadatai (név, osz-
. [ . . K K
talyozas, projektvezetd)
Projekt stratégia célja K K
Projektcélok és sikerkritéri-

K K
umok
El6zetes er6forrasbecslés K K
Tervezés soran elkésziten- K K
d6é dokumentumok listdja
Tervezéshez felhasznalan-
do eréforrdsok meghatéro- K K
zasa
Jévahagyas (PDT, Kozponti K K
Iroda, Projektvezetd)

Projektindité Dokumentum

Projektzaro jelentés (PZ))

(PID) részei Egyszerii  Osszetett részei Egyszerii  Osszetett

Projekt terjedelem leirasa K K Projektcélok és sikerkritériumok K K
Projekt célok és sikerkritériumok K K értékelése
pontositasa Projekt utélagos osztalyozasa, méd- K K
Leszéllitanddk K K szertani értékelése
Projekt Gtemezés (PU) K K Koltségvetés értékelése K K
Fele?datlebontas .(V,VBS) - - K K Nyitva maradé feladatok felsorolasa K K
Projektszervezeti abra, eréforrasok K K
Koltségvetés A K Archivalassal kapcsolatos K K

—— , , informaciok
Projekt 6sztonzési megallapodas A K
Kockazatkezelési terv A K Dokumentumok archivélasa K K
Stakeholder menedzsment és kom- A K Jévahagyas (Szponzor, Kézponti K K
munikacios terv Iroda, Projektvezetd)
Feltételezések - A
Peremfeltételek - A
Jévéhagyas (Szponzor, Kdzponti Iro- K K

da, Projektvezetd)

Projekt elérehaladasi jelentés

(PEJ) részei

Projektcélok és sikerkritériumok id6-
kdzbeni értékelése

Egyszeri

Osszetett

F

Projekt id6kozbeni médszertani
értékelése

Koltségvetés id6kdzbeni értékelése

Feladatok allapotleirasa

RAID id6kozbeni helyzete

Nyilvantartasi naplé

Jévéhagyas (Kézponti Iroda, Projekt-
vezetd)

R |R|IR|R|R]| R

R |R|R|R|R| R

Projekt nyilvantartas (PNY)

dokumentumok Egyszerii  Osszetett

Elemzés A A
Megtériilés szamitas A A
Részletes litemterv A K
Inditd megbeszélés napirendje / em-

. A K
|ékeztetdje
Felmerilt kérdések - valaszok naplé A K
Véltoztatasi kérelem K K
Projekt megbeszélés napirendje /

. K K

emlékeztetbje

Latin mondas
A sz0 elszdll, az irds
megmarad.”

llyennek tervezték
az elemz6k.
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A PROJEKT FOLYAMATLEIRASA

PRL

Elemzés

projektvezet6
felkérése

A projekt teljes életciklusa 4 szakaszbél all.

1. A projekt kezdetét a projektotlet felmeriilésétdl sza-

mitjuk. Amikor a projektotlet a PDT elé kerdil, a projekt
a kezdeményezési szakaszba kerilt. A kezdeményezé-
si szakasz f6 eredményterméke a Projekt rovid leirdsa
(PRL) fejezet, amely a projekt nagyvonalu terveit tar-
talmazza. A kezdeményezési szakasz dontéshozatallal
ér véget, amelynek soran a PDT a projekt Otletet elveti
vagy hataroz a részletes tervezésrél. Ezzel a projekt be-
|ép a tervezési szakaszba.

. A tervezési szakasz f6 eredményterméke a Projektindi-

t6 dokumentum (PID), amely a projekt részletes terveit
fogja Ossze. A tervezési szakasz is dontéshozatallal ér
véget, ezuttal a PDT a projekt megvaldsitasarol hataroz.

Megtérulési

| szamitas
\

e

Projektszponzor, PRL
elfogadasa

Atadas-atvételi
jegyzokonyvek

=LA 2

PID Minden leszéllitando PZD
elfogadésa atadva elfogadasa

3. A tervezést a projekt végrehajtasa koveti, ame-

lyet az indit6 megbeszélés nyit meg. A végrehajta-
si szakasz f6 eredménytermékei azok a ,termékek”,
szolgaltatasok, amelyek l|étrehozasdért a projektet
inditottuk. A végrehajtas szakasz akkor ér véget,
ha valamennyi projekttermék elkészilt és atadtidk
Oket. Ezt kovetéen kezdédhet meg a projekt zarasa.
A végrehajtési szakaszban kapnak helyet a Projekt el6-
rehaladasi jelentések és a RAID naplok.

. A zardsi szakaszban az eredmények értékelése és a

projektmUkodés tervszer(i megsziintetése torténik.
A zarasi szakasz f6 eredményterméke a Projektzaro
jelentés. A zarasi szakasz végén a PDT hataroz arrdl,
hogy a projekt teljesitette-e valamennyi vallalasat és
lezérhaté-e.

A projekt lezarasaval véget ér a projekt életciklusa. Termé-
szetesen a fenti folyamat nem minden esetben ilyen mo-
don ér véget, a projekt példaul barmely szakaszban a PDT
dontése alapjan felfliggesztheté vagy megszakithato.

A jévahagyasok meghozataldndl figyelembe kell venni
az érvényben lévé szabalyzatokat. A projekt helyes kate-
gorizalasa esetén a rendszer automatikusan kivalasztja a
szlikséges jovahagyokat.

Az aldbbiakban részletesen attekintjik a négy projekt-
szakasz jellemzdit.

3.1. Projekt-kezdeményezés

Szakasz célja

A projektotletek dontéshozatalra
elékészitése, elbiraldsa, valamint
dontés a részletes projekttervezés
megkezdésérdl.

Szakasz kezdete: | A projektotlet felmerilése.

Fo6 projekt doku- | PRL
mentum:

Projektotlet Projektszponzor és L 5 Projektként
felvetése projektvezeto ki- kezeljiik?
jelolése
igen nem
—— nem Van vezet§?
l— igen A”J'
Strategla|ce|/korlnyezet > E!emz]es —>| PRL elkészitése
megfogalmazasa készitése T
nem l
Rendben? nem —

igen

: | Részletes terv |

almazasa és felvetése a PDT-nek

PRL I

3.1.1. Projektotlet me

fo

Projektotletet a PDT elé a titkdrsdgon keresztll vagy az egyik tag bevona-
saval lehet eljuttatni. Célszer(ien azt a fels6vezetd tagot érdemes bevonni,
akihez a leendé projekt targya alapjan legerésebben kotédik, és szamitunk
rd a Projekt Felligyeleti Tanacsban.

3.1.2. Projekt Feliigyeleti Tanacs, a projektszponzor és a projektve-

zetd kijelolése

A Projekt Felligyeleti Tanadcs harom tagu, egyik tagja a PDT tagja, a masik két
tagot kolcsonds megallapodassal valasztjak be, akiknek feladata a projekt

Projektkivalasztas

A projektkivalasztasi

mddszerek alkalmazasaval

hatdrozzék meg, hogy a

szervezet végiil is mely pro-

jektet fogja végrehajtani”
PMBOK Guide

[gy irték meg a
programozok.
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kdzben felmerdlt 6tletek véleményezése, a jelentésekrdl
véleményalkotas és a kordbbi tapasztalatok hasznalata.

A projektszponzor az a személy, aki ,magénak érezve”
a projektet, annak megvaldsuldsaért tesz. Alapvetéen a
Kozponti Iroda tdmogatasaval hatteret teremt, a tlrésha-
tarokat meghatdarozza, eréforrasokért lobbizik, jovahagy-
ja a dokumentumokat és tdmogatja a projektvezet6t.

A projektvezetd vezeti a projektet a meghatarozott
hatokor, idé-, koltség- és mindségi keretek kozott; ki-
alakitja és megtartja a projektiitemezést; kialakitja és
karbantartja a projektdokumentumokat; elkésziti a kolt-
ségvetést a projekthez; felallitja a projektcsapatot; veze-
ti a projektmegbeszéléseket; naprakész informaciokkal
latja el a projektszponzort és az érintetteket a projekt
elérehaladdsaval kapcsolatban, és hatékonyan kezeli a
valtozasokat.

3.1.3. Stratégiai

Amennyiben a PDT ugy dontétt, hogy a projektdtletet
valéban projektként kell megvalésitani és a PFT, a pro-
jektszponzor és a projektvezetd kijelolése is megtortént,
megkezdhetd a részletesebb kidolgozas. Elsé 1épésként
irdsban is meg kell fogalmazni azt a stratégiai célt vagy
indokot, amely kivanatossa teszi a projekt megvalosita-
sat. Ha lehetséges, kiilonosen koltséges projekt esetén
ebben a [épésben mar szamokban is ki kell fejezni a
projekttel kapcsolatos elvérasokat és elényoket. A pro-
jektotlet kibontasat, a stratégiai cél valamint a kdrnyezet
leirdsat, altaldban a projektotletet felveté személy és a
projektszponzor végzi. Az eredmény irasba foglaltatasa
a projektszponzor feleléssége.

3.1.4. Elemzés készitése

Amennyiben a projekt varhaté magas koltsége vagy fon-
tossaga indokolja, a PDT kérheti, hogy a projektotletet
elemzésben fejtsék ki. Ebben az esetben az el6z6 pont-
ban targyalt stratégiai cél megfogalmazasa mellett ala-
posabb elemzés sziikséges: a varhaté elényok és koltsé-
gek magas szintl becslését is el kell végezni. Az elemzés
szlkségességérél a PDT dont, annak elkészittetése pedig
mindig a projektszponzor felelssége. Az elkésziilt tzleti
elemzés 6nallé dokumentum, amelyre a PRL egy hivatko-
zast tartalmaz.

3.1.5. PRL fejezet kidolgozasa

A jovahagyott stratégiai cél alapjan a projektvezet6 ki-
dolgozza a PRL fejezetét.

adasarol

3.1.6. PDT dontés a PRL fejezet elfo

A PDT dont a projektotletrdl: vagy elveti azt vagy elfo-
gadja és felkéri a projektvezet6t a projekt részletesebb
megtervezésére, esetleg elhalasztja a dontését és kéri a
dokumentum tovabbi pontositasat.

Amennyiben a projekt megtervezése mellett sziiletik don-
tés, a PDT egyuttal dont a tervezéshez biztositott id6rél
és a tervezéshez felhasznalhaté eréforrasokrél valamint a
kezdeményezési szakaszban szerzett informaciok alapjan
meghatdrozza a projekt elézetes tipus besorolasat. J6, ha
a PDT dontéshozo megbeszélésén a projektvezetd is részt
vesz és elmondja a projekttel kapcsolatos észrevételeit.

A folyamat eddigi 1épései megfelel6 el6készités esetén Gsszevon-
hatok. Amennyiben a projektotlet a kidolgozott PRL fejezettel
egyutt keriil a PDT elé, a projekttervezésmeginditasarél sz616 don-
tés jelentésen meggyorsithato.

3.1.7. Részletes tervezés elokészitése

A PDT kedvezd dontése utan a projektszponzor megallapodik a
projektvezetdvel, hogy a részletes tervezés sordn pontosan mi-
lyen tervek elkészitése sziikséges. A megdllapodas elemeit rogziti
a PRL fejezet.

3.1.8. Projekt-kezdeményezés szakasz lezarasa

A projekt-kezdeményezési szakasz az alabbi feltételek maradékta-
lan teljesiilése esetén ér véget. A projekt-kezdeményezési szakasz-
ban Iétrehozott valamennyi informaciét a PRL fejezet foglalja 6ssze.

Szakasz vége: Pozitiv szakaszzaras esetén:

1. Van kijel6lt szponzor és projektvezetd;

2. Irasba van foglalva a PRL fejezete;

3. APDT a fentieket latta és jovahagyta;

4. A PDT engedélyezte a projekt megterve-
zését és ehhez megnevezte a felhasznal-
hatd id6keretet, valamint az er6forrasokat.

A szakasz lezérul az Gtlet elvetésekor is, il-
letve olyan dontés esetén is, hogy az Gtletet
nem projektként valositja meg a szervezet.

3.1.9. A PRL fejezetének részei

Projekt alapadatai

+ A projekteknek célszer( révid, de kifejezd nevet adni. A projekt
osztalyozasat a 2.2. fejezetben ismertetett jellemz6k hasznélata-
val kell megadni.

+ A projektszponzor a PDT tagjai kozil a projekt képviseletére ki-
jelolt személy.

+ A projektvezet6 a PDT altal a projekt vezetésére felkért személy.

Volt egy dtletem...
+Reggel volt egy zsenidlis
otletem - de délben mér
nem tetszett.”

Samuel L. Goldwin

llyennek irték le
az (zletk6tok.
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Projekt cime

PFT tagjai
Projektszponzor
Projektvezeté

Projekt osztalyzasa
(1-egyszerd, 2-6sszetett)

Stratégia cél:

Projekt terjedelem

Projektcélok és sikerkri-
tériumok

El6zetes eréforrasbecslés

Tervezés soran elkésziten-
do dokumentumok listaja

Tervezéshez felhasznalha-
to eroforrasok meghata-
rozasa

Koltségvetés Struktura

Technolégia

Hataridék Kihatas

Eréforrasok

Annak az oknak, indoknak a meghatarozasa, amely a projekt végrehajtasat sziiksé-
gessé vagy kivanatossa teszi. A projekt stratégia célja legyen szoros kapcsolatban a

szOvetség stratégia célkitlizésével.

A projekt targyanak a szoveges megfogalmazasa. Célja egyértelmiien meghatarozni,
hogy milyen feladatok elvégzésére terjed ki a projekt. A terjedelem megfogalmazasat

a tervezési szakaszban pontositani kell.

A projekt altal megvaldsitando célok 6sszefoglalasa. A projektcélokat ugy kell megfo-
galmazni, hogy teljesulésiik esetén automatikusan teljestiljon a stratégiai cél. Ez gyak-
ran nem konny( feladat, mert ugyanakkor a projektcéloknak kézzel foghatdéaknak és
vildgosaknak kell lennie, célszerlien 6sszhangban kell lenniiik a SMART kovetelmé-
nyekkel. Szokasos gyakorlat a célokhoz sikerkritériumok meghatarozasa is, annak ér-
dekében, hogy vildgosan eldonthetd legyen, legyen, teljesilt-e a cél. A sikerkritérium
altaldaban mar nem lényegi, inkabb csak technikai jellegl pontositas. Nagyon Iényeges,
hogy a projektcélok kit(izésében a projektvezet elsédleges feleléssége, hogy a célok
megfeleljenek a fenti kdvetelményeknek, ezaltal viszonyitasi alapként alkalmasak le-
gyenek a projekt helyes megtervezésére és iranyitasa. Mig a projektszponzor elsédle-
ges feleléssége, hogy a projektcélok elérése egyben biztositsa a stratégiai cél elérését
is. A projektcélok kitizése soran ezért koriiltekintéen kell eljarni, a célokat pontosan
értelmezni kell, valamint minden esetben jova kell hagyatni a projektgazdaval.

Atfutasiidé Koltségek

Emberora

A projekt tervezési szakaszdban elkészitend6 tervek listja. A lista meghatarozasanak
célja az, hogy a projektvezetd és a Kdzponti Iroda szamara egyarant vildgos legyen,

hogy a tervezési szakaszban milyen dokumentumok késziilnek el.

A projekt megtervezéséhez szlikséges eréforrasok 0sszesitése. Az emberi eréforraso-
kat a nevekkel kell megadni. Az egyéb eréforrasoknak a forintban kifejezett koltségét

kell feltiintetni.

. . Projekttervek elkészi- | Megtériilési szamitas
Kezdeményezés Y oy > s
tése a dontéshez készitése

Dontés a

projektrél nem

Ex

3.2. Projekttervezés

Szakasz célja: A projekt részletes megtervezé-
se a megvaldsitasra vonatkozo
dontéshozatal el6készitésére,
valamint a megvalésitas el6ké-
szitésére.

Szakasz kezdete: A kezdeményezési szakasz
lezarult.

Fo6 projekt dokumentum: PID

3.2.1. Projektinditasi dontéshez sziikséges

tervek elkészitése

A kezdeményezési szakasz keretében a projektszponzor és a pro-
jektvezeté megallapodtak abban, hogy a tervezési szakaszban

l— igen

Projekttervek
véglegesitése

Y
Végrehajtas

majd milyen terveket kell elkésziteni. A projektvezet6 elséként azo-
kat a terveket késziti el, amelyek a PDT szamdra a projektinditassal
kapcsolatos dontéshez sziikségesek. Ezek a szlikséges informaciok
a PID fejezetében kertiilnek 6sszefoglalasra. (A PID részletes tartal-
manak leirdsa a 3.2.5. ponttél kezdédik).

3.2.2. Megtériilési szamitas készitése

Amennyiben a PDT sziikségesnek itéli, az elemzés tovabbi finomita-
saként a tervezési fazisban megtérilési szamitas készil a pénziigy
bevonasaval. A projektek pénziigyi értékelése soran a megvalési-
tasra vonatkozolag harom mutatét kell figyelembe venni:

« a projekt bekerulési értéke,

« avarhato6 eredmények és nyereségek és

« amegtérilési ideje.

Atervezésire szantidd

»Minden tervezéssel toltott
perca megvaldsitaskor egy
Orét takarit meg.”

[gy dokumentaltak
a projektet.
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Osszetett projektek esetében ajanlott érzékenységi
elemzést is késziteni a kulcsvaltozdkra és feltételezések-
re, ami segit a kockazatkezelési terv elkészitésében.

3.2.3. APDT dontése a j dgrehajtasarol

A PRL kidolgozott fejezete alapjan a PDT dontést hoz a
projekt tovabbi sorsarél. A dontés eredménye lehet a pro-
jekt elvetése (ebben az esetben nincsen tovabbi tervezési
feladat), lehet pontositasok kérése a tervekben, valamint
lehet a projekt elinditdsa. Amennyiben a PDT a projekt el-
inditasardl dont, ezzel formalisan elfogadja és jévahagyja
a PID fejezetében foglaltakat, megbizza a projektvezetét a
projekt végrehajtasaval, és elvi hozzajarulasat adja a meg-
valositashoz rendelt eréforrasok felhasznaldsahoz.

A végrehajtas engedélyezésével azonos idében a PDT
véglegesiti a projekt osztalyozasat és az ehhez tartozé
modszertani el6irdsokat.

3.2.4. Projekttervezés véglegesitése

A PDT kedvezd dontése utan a projektvezeté jeloli ki a
tervezési szakasz végét. Amennyiben sziikségesnek tart-
ja, tovabbi tervek elkészitésével még finomithatja a ter-
vezést, vagy le is zarhatja a tervezési szakaszt és kijel6lhe-
ti a megvalositas kezdetét jelent6 inditd megbeszélést.

A projektinditasi dontést kovetd tervezési feladat lehet
példaul a részletes Utemterv véglegesitése. Nagyobb,
szakaszokra osztott projektek esetén az is elé6fordul, hogy
megkezdédik az elsdé szakasz megvaldsitasa, mikozben
tovabb folyik a tovabbiak részletes tervezése. A tervezési
szakasz lezarasa — a PID projektindité dontését kovetéen
- a projektvezetd dontési jogkore és feleléssége.

3.2.5. A projekttervezés szakasz lezarasa

Szakasz vége:

Pozitiv szakaszzaras esetén:

1. [rasbavan foglalva a PID fejezete;
2. APDT elfogadta a PID fejezetet és
dontott a projekt elinditasarol;

3. A projektvezetd befejezte a pro-
jekt megtervezését és kitlizte az
indité megbeszélés id6pontjat.

A szakasz lezarul akkor is, ha a pro-
jekttervek ismeretében a PDT a
projekt elvetésérél dont.

3.2.6. A PID fejezetének részei

Az aldbbiakban 6¢sszefoglaljuk azokat a terveket, amelyek
egyuttesen a PID fejezetét alkotjak. Egyes szakaszok min-
den esetben kotelezéek, mig masok a projekt tipusatdl
fliggben nagy részletességgel kidolgozandok vagy éppen
elhagyhatdk. Minden konkrét esetben a projektszponzor
hatarozza meg, hogy a projekt tipusa milyen szakaszok ki-
dolgozasat teszi sziikségessé. (Az 2.3. fejezetben taldlhato
tablazat tartalmaz erre vonatkozé ajanlast).

Projektterjedelem leirasa

A PRL fejezetében meghatarozott terjedelem pontosita-
sa. Célja egyértelmlen meghatarozni, hogy milyen fel-
adatok elvégzésére terjed ki a projekt.

Projektcélok és sikerkritériumok pontositasa
A PRL fejezetében meghatdarozott projektcélok ponto-
sitdasa. A projektcélok pontositasa gyakran el6fordul a
tervezési szakaszban, azonban ennek minden esetben a
projektszponzorral egyeztetve kell megtorténnie.

Leszallitandok

A projekt soran létrehozandé eljarasok, termékek tételes felsorola-
sa. Ezek lehetnek dokumentumok, eljarasok, termékek stb. Hasznos
gyakorlat az egyes leszéllitanddk kapcsan rogziteni az atvételhez
kapcsolédo feltételeket és az atvevd személyét is.

Mérfoldkovek

A projekt végrehajtasanak kulcspillanatai, amelyekhez altalaban egy
szakaszhatar vagy egy nagyobb feladatcsoport elvégzése kotédik. A
mérfoldkovekhez gyakran pénziigyi teljesités is kotédik. A mérfold-
kovek hasznalatanak célja a projekt attekinthetébbé tétele. A PDT és
a munkénkhoz kapcsol6do egyéb projektek vezet6i tobbnyire a mér-
foldkoveink alakulasat kisérik figyelemmel, ehhez igazodva alakitjak
a sajat terveiket, ezért altaldanos kovetelmény, hogy torekedni kell a
mérfoldkovek pontos teljesitésére. A projekt mérfoldkoveit is érinté
véltozasok esetén minden esetben tdjékoztatni kell a projekt szpon-
zorat. A PID-ben a mérfoldkovek listdja mellett egy rovid leirast és a
mérfoldkéhoz tervezett teljesitési hataridoket kell megadni.

Feladatlebontas (WBS)

A projekt altal elvégzendé munka felbontasa kisebb egységekre.
A részekre bontas torténhet a létrehozas ideje szerinti szemlélettel
(példaul egy eljaras fejlesztése esetén: kdvetelmények, jegyzékek
készitése, tervezés, probavaltozat elballitasa, préba, altalanos beve-
zetés, dokumentécid 6sszedllitdsa stb.) és funkcionalis szemlélettel is
(ugyanezen projekt esetén: elsé [épés elballitasa, masodik 1épés els-
allitasa). A feladatlebontassal szemben kévetelmény, hogy részek ko-
z6tt ne legyenek atfedések és 6sszerakva kiadjak a teljes elvégzendé
munkat. A feladatlebontds nem egyedi, ugyanahhoz a projekthez
tobbféle helyes feladatlebontas is megadhatd. A feladatlebontas
célja a szakaszok megdllapitasanak elésegitése, az attekinthetéség
novelése, az egyértelmd szakmai felel6sséghatarok megallapitésa,
a részfeladatok kozotti 0sszefliggések feltarasa. A feladatlebontast
leggyakrabban grafikus formaban abrazolva készitik el.

Az aldbbi két dbran ugyanazon projekt (konferencia szervezése)
kétféle megkozelitésben elkészitett WBS abraja lathato.

Konferencia

[Elékész"téJ [ Els6 nap ] [ Masodik J [Utémunka’kJ

idészak na
MeghivékJ Plenéris J _[ ] 1 J
Kiktldése lés A szekcio Ertékelés

Helyszin L - Helyszin
eI()’készitéseJ -[ A szekcio J -[ B szekcio ] bontasa J
—[ B szekcié J —[ Z&r6 lés ]

Esti fogadas

Konferecia

[Szééf\t:\éiggg] [Kiadv.ényokJ [Logis.ztika] [ Progjram ]
Listak J —[ Meghivé} _[Infrtaus:aruk-]
SzervezésJ —[SajtéanyagJ —[ Catering ]
—[ProspektusJ —[ Szallas ]

EIc’SadésokJ

Poszterek J

Felelésségvallalas
,Havan olyan munka,
amelyhez jobban
értek, mint az ott dolgozd
alkalmazott, ki kell rgni,
és nekem kell a helyére
dlinom. Nekem a feladatom
afeleldsségvallalds, és
azért fizetnek, hogy vezetdi
dontéseket meghozzak”

Dr. Szentkuti LdszId,

Siemens Zrt.

Avy
A

llyen lett az elkésziilt
termék.
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Projektszervezeto abra, er6forrasterv

Az eréforrasterv a projektben részt vevd személyek felso-
rolasat, az egyes személyek szerepének és felel§sségének
megadasat, valamint annak meghatarozasat tartalmazza,
hogy az adott személy milyen idében all a projekt ren-
delkezésére. A felsorolas, a konkrét nevesitett személyek
mellett tartalmazza a kompetencidk megnevezését is. A
projektszervezet leirdsa emellett rdgziti a projekt hierar-
chikus felépitését is.

Név
Feladat

pontos megfogalmazasa, mia
feladata

Felel6sség

pontosan miben van feleléssége:
dontéshozatali szinteken, dontés-
hozatalban miben dénthet, miaz 6
felel6ssége (akdr a végrehajtasban,
akar a dontés meghozasaban)

Allokacio hetente 3 6ra

Szervezeti illesztés:
kihez tartozik, kinekszamol be,
vagy honnét derdil ez ki

Koltségvetés

A projekt megvalésitasa soran felmerilé koltségek té-
teles kimutatasa. Altaldban a belsé munkaerd koltségét
emberdrakban, a megvésarolt eszk6zok és szolgaltatdsok
koltségét pénzben szokas megadni.

Elkilonitetten kell kezelni a befektetett eszkdzdkre és
a mukodési koltségekre forditott 6sszegeket. Az éves
koltségvetésben fogadjak el a kdvetkezé évi projektek
koltségvetése, viszont a projektek altaldban nem kapnak
koltségvetési sort, ezért a koltséghely tervezés soran fi-
gyelembe kell venni a mér ismert kdvetkezé évi projektek
hatasat. A projektek tervezése soran a PID dokumentum-
ban kell arrél donteni, hogy mekkora 0sszeget és melyik
koltséghely keretébdl kilonitiink el, vagy milyen forraso-
kat tarunk fel a projektnek.

A koltségvetésben célszer( tartalékokat is tervezni, ame-
lyek lehetnek célzottak — példaul egy kockazat vagy egy
feltételezéssel kapcsolatos tervezési bizonytalansag el-
lensulyozésara — de lehetnek éltaldnos céluak is. Az ltala-
nos céllal betervezett tartalék nagysagara a koltségvetés
5-10%-a a szokdsos. A tartalékokat a cél pontos megjelo-
Iésével és 6nallé sorokon kell szerepeltetni.

Kockazatkezelési terv

A kockazatkezelési tervben a projektcélok teljesitését
veszélyeztetd eseményeket kell szdmba venni. A koc-
kazatkezelési terv készitésének célja kettds. Egyfeldl az
elkészités soran a tervezék modszeresen atgondoljak a
megvaldsitds lehetséges buktatoit, igy lehetdéségiik van a
medfeleld ellenlépések megtervezésére. Masfelél a koc-
kazatkezelési terv a projektvezetét segité kommunikacios
eszkoz is, amellyel a projektvezet6 elére felhivhatja a pro-
jektszponzor és a felsévezetés figyelmét azokra a varhato
nehézségekre, amelyek bekdvetkezésére és megoldasara
projektvezetéként neki nincsen kdzvetlen rahatasa.

A szokdsos kockazatkezelési terv a kockazatokat sorba véve az aldb-
biakat tartalmazza:

Kockazat leirasa R\ AeH

Felel6s Az a személy, aki figyelemmel kiséri a kockaza-
tot, 6sszedllitja a kockazatkezelési terv vonat-
kozo részét, észleli a bekovetkezést, valamint

végrehajtja a tervben szerepl6 l1épéseket.

A projektre gyakorolt hatdsanak rovid leirdsa
és a varhatd hatas besorolasa (alacsony, kdze-
pes, magas). Amennyiben megbecsiilhetd, a
hatds hataridécsuszasban és koltségben tor-
téné megadasa.

A bekovetkezés becsiilt valoszinlisége (ala-
csony, kdzepes, magas)

Valészinliség

Ellenlépés A lehetséges ellenlépések felsoroldsa, ame-
lyek csokkenthetik a kockazat val6szintiségét
és/vagy mérsékelhetik a hatasat. A szokasos
ellenlépések:

- tartalékok képzése idében és pénzben,

- a kockazat atharitasa (pl. biztositas),

- |épések a korai felismerés érdekében.

Stakeholder-menedzsment terv

A stakeholder-menedzsment terv szamba veszi a projektben érin-
tett személyeket és szervezeteket, rogziti, hogy milyen érdekeik
vannak a projekttel kapcsolatban, mi a varhaté befolyasuk a pro-
jektre, és ennek megfelel6en meghatédrozza, hogy milyen médon
kell a projektnek viszonyulnia hozzajuk.

Feltételezések

Amennyiben a tervezés soran nem nyilvanvalé feltételezésekkel él-
tlnk, ezeket irdsba kell foglalni. llyen feltételezés lehet példaul az,
ha egy el6rejelzésre épitve alakitjuk ki egy ujitas jellemzéit. A fel-
tételezések dokumentélasanak célja a felsévezetés megalapozott
dontésének elésegitése.

Peremfeltételek

Amennyiben a projekt mas projektektdl vagy egyéb tevékenysé-
gektdl fligg, vagy ilyenekhez kapcsolédik, ezt is irasba kell foglal-
ni. Jellemz6 peremfeltétel példaul, hogy a projektiinket megel6z6
projekt idében befejezédik és sikeresen leszéllitja azt a terméket,
amellyel nekiink kell dolgozni. A peremfeltételek dokumentaldsa-
nak célja a felsévezetés megalapozott dontésének elésegitése.

3.2.7. Tovabbi projekttervezési dokumentumok és eszk6zok

Részletes iitemterv

Az Utemterv a mérfoldkdveknél részletesebb leirdsa a projekt id6-
beli lefolyasanak. Az itemtervben felsoroljuk az elvégzendé felada-
tokat, a végrehajtas kezdeti és végdatumat és az egyes feladatok
kozotti logikai kapcsolatokat. A feladatok felsorolasanal célszerd
csoportokat létrehozni, igy attekinthetébbé téve az Gitemtervet.

3.3. Projekt végrehajtas

Szakasz célja A projekt végrehajtasa a terveknek
megfeleléen
Szakasz kezdete: Indité megbeszélés.

Fo6 projektdokumentum: | Projekt megbeszélések emlékeztet6i
Feladatok allapotlistaja

Utemterv

PEJ

Valtoztatasi kérelmek
Atadas-atvételi jegyzékényvek

A7. cserkésztorvény

A cserkész feljebbvaldinak
jo lélekkel és készségesen
engedelmeskedik.”

Igy szamléztak ki
a vevének.
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Tervezés

A projekt csapat || > Atadas-atvétel

A

Feladatkiadas

Atadva a leszallitanddk?

igen

Szamonkérés
L. Szakmai
beszamoldk nem
Y Y

s ()« Rendszeres Projekttervek

Indité megbeszélés —> 14 > ) .
megbeszélések karbantartasa

Rendszeres Projektzérasi kezdemé-|
Véltozasok kezelése [<€—| projektszponzori [<€— ) ) <
14 nyezés
megbeszélések
A
Megvdltozott igények; PEJ;

Informacidkérések;
Jévahagyasok;

Intézkedések EInokség,

Kdzponti iroda

>
|

Valtoztatasi kérelmek;

Mérfoldkovenkénti lezarasok

(_]

RAID naplok

3.3.1.Indit6 megbeszélés tartasa « A projekt terjedelmét,

« Az elérendd célokat,
A projekt végrehajtas nyitanyaként a projektvezetd in- « A projekt szervezeti felépitését, a tervezett szerepeket

dité megbeszélést szervez. Az indit6 megbeszélésre

és felelésségeket,

Zaras

valamennyi projekttagot meg kell hivni. A megbeszélés - A tervezett megkozelitést, a munkamddszereket,

célja a projekt terveinek bemutatasa. Az indité megbe- - A feladatok hierarchikus lebontasat (WBS),

szélés sordn ismertetni kell: « A legfontosabb projektfolyamatok menetét (problé-
ma-, valtozas- és kockéazatkezelés)

3.3.2. Rendszeres projekt elorehaladasi megbeszélések

A projektvezetének rendszeres id6kdzonként projekt elérehaladasi

megbeszélést kell tartania. A megbeszélést a projektvezet6 irdnyitja.

A résztvevdket ugy kell meghatérozni, hogy a megbeszélésen a pro-

jekt valamennyi szakmai tertilete képviselve legyen. Ez kisebb projekt

esetén dltaldban valamennyi projekttag részvételét, nagyobb projekt
esetén a szakmai csapatok vezet6inek részvételét jelenti. A megbe-
szélésrdl a projektvezetd emlékeztetdt készit, amelyet 24 éran belil

elérhet6évé tesz valamennyi projekttag szamara. Az emlékeztet6 a

kozzétételtdl szamitott két munkanapon beliil reklamalhaté. Az el6re-

haladési megbeszélésnek rogzitett napirendje van, amelyben minden
alkalommal sort kell keriteni az alabbi napirendi pontokra.

« A projektvezet6 beszamoldja. A projektvezetd réviden beszamol
a projekttagok szdmara azokrdl a kdzérdek( eseményekrél, ame-
lyek az el6z6 megbeszélés 6ta torténtek. llyen kozérdekd informa-
Cio6 lehet példaul egy eln6kségi megbeszélésen hozott, a projektet
érint6 dontés, egy korabban beadott kérelem elbiralasa stb.

» Az egyes szakmai feladatok felel6seinek beszamoloéja az el6z6
megbeszélés 6ta elvégzett feladatokrél. A beszamold sordn nem
a részletek megismertetése a cél, lehetdleg torekedni kell a tomor-
ségre. Minden esetben ki kell térni arra azonban, ha a feladatvégzés-
ben eltérés tortént az elézetes tervektdl, ha probléma Iépett fel vagy
olyan informacié merilt fel, amely mas projekttagokat érint. Nagyon
Iényeges, hogy egy adott teriiletre kiterjedé szakmai problémak
vagy vitak felmeriilése esetén a stdtuszmegbeszélésen nem feladat a
probléma megoldasa, csupan a megéllapodas arrél, hogy kik és mi-
kor oldjak meg a feladatot. A beszamoldkhoz kapcsoléddan ugyan-
akkor célszer(i megengedni kérdések, megjegyzések hozzaflizését.

* A kovetkez6 megbeszélésig elvégzendé tervezett projekt-
feladatok 6sszefoglalasa. A projektvezet6 feladata a tervekben
szerepl6 elvégzendd feladatokrovid 0sszefoglalasa. Ezt roviden és
projekt csapatokra vagy személyekre lebontva célszer(i megten-
ni. Amennyiben van részletes ltemterv, erre hivatkozva végezhe-
t6 a feladatok Osszefoglalasa.

« Problémak és intézkedések dsszefoglalasa. A projektvezetd-
nek a megbeszélés vége felé 6sszegeznie kell a RAID anyagokat,
amelyek a megbeszélésen vagy az el6z6 megbeszélés 6ta eltelt

idészakban felmeriltek. llyen problémat okozhatnak a tervekben
bekovetkezé csuszasok, eréforras problémak, helytelendl tervezett
feladatok, bekdvetkezett kockézatok, szakmai vitak vagy mas elére
nem latott nehézségek. A projektvezetd feladata, hogy a felmerilt
problémakkal kapcsolatban dontéseket hozzon, és intézkedéseket
hatarozzon meg, felelést rendeljen és az intézkedés elvégzésre ha-
taridét szabjon. Ennek a napirendi pontnak a keretében at kell tekin-
teni azt is, hogy a korabbi megbeszélésen felmeriilt problémak és
intézkedések sorsa miként alakult. Az elImulasztott hataridék helyett
Ujat kell kitGizni, a megtortént, de eredménytelen intézkedések he-
lyett Ujakat kell a probléma megoldasara talalni, a sikeres intézkedé-
sekhez kapcsol6dd problémakat pedig le kell zarni. A problémakkal
és intézkedésekkel kapcsolatos informaciokat (rovid leiras, felelds,
hataridd, torténeti informaciok) minden esetben dokumentalni kell.
Ennek rogzitése a RAID napléban torténik, és a megbeszélés emlé-
keztet6jében kialakitott 6nallé szakaszban is helyt kap.

» Kerekasztal. A megbeszélés lezardsaként célszerl lehetdséget
adni a résztvevoknek olyan felvetések, kozérdekil informaciok
megosztasara, amelyek nem férnek meg a fenti napirend keretei
kozott.

3.3.3. Projekttervek feliilvizsgalata és naprakészen tartasa

A projektben folyé szakmai munka Utemezésével, szervezésével
kapcsolatos projektvezetéi feladatok legfontosabb segédeszkoze
a projekt Gtemterve. Amennyiben a projekthez késziilt ilyen, azt
rendszeresen karban kell tartani. Ez a benne szerepl6 feladatok
késziiltségi szintjének dokumentaldsat, valamint a feladatlebon-
tasban, hataridékben, eréforrasokban bekovetkezé mddositasok
atvezetését jelenti.

Az Utemterv naprakészen tartdsa mellett a projektvezet6 feladata a
projekt egyéb terveinek rendszeres fellilvizsgalata és szlikség szerin-
ti modositasa is. A megvaldsitas elérehaladasdval minden esetben
maddositasokat igényel a projekt koltségvetése (tényszamok rogzi-
tése) és a kockdzatkezelési terv (Uj kockazatok felbukkandsa, ismert
kockazatok bekovetkezése vagy megsz(inése), de az Osszes tobbi
terv esetén is sziikség lehet médositasokra.

A megbeszélésrol
A, meeting” az az alkalom,
amikor azok, akik egy
szobdban dolgoznak, egy
mésikban talalkoznak”
Litkai Gergely,
humorista

,Csak akkor tarts megbeszé-
1ést, ha van értelme!”
Vezetdi tandcs

[gy véllaltak garanciat a
termékre és supportaltak.
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3.3.4. Rendszeres szponzori megbeszélések

A projektvezetének rendszeresen — altaldban kétheten-
te — tajékoztatnia kell a projektgazdat, rajta keresztil a
PDT-t és a tobbi projekt vezetdjét a projekt elérehalada-
sarol. A tajékoztatas hivatalos formaja a PEJ készitése:

« A mérfoldkovek teljesitési statusza, varhaté elkésziilés
idépontja

Koltségvetés pillanatnyi allasa: elkoltott forrasok, varha-
t6 kiadasok

+ A hétralévé munka nagysaga

+ Az el6z6 PEJ 6ta elért eredmények

+ A kovetkez6 PEJ készitéséig tervezett eredmények

« PDT-i szinten kezelendd kockazatok és problémak

3.3.5. Valtozaskezelés

Amennyiben a projektvezet6 a tervek rendszeres felil-
vizsgdlata soran a projekt végrehajtasdban olyan korul-
ményt észlel, amely alapjaiban érinti a projektet (lasd
lejjebb), a tervek moédositasa helyett koteles az un. valto-
zaskezelési folyamat elinditasara. Hasonléan, ha a projekt
gazddjatdl olyan kérés érkezik a projektvezetd felé vagy
olyan felhasznaléi igény merdil fel, amely alapjaiban érinti
a projektet, szintén valtozaskezelési folyamatot kell indi-
tani.

3.3.6. Atadas-atvételek

A projekt leszallitandoit elkészllésiikkor formalisan is
at kell adni. Ennek hivatalosformdja az atadds-atvételi
jegyzokonyv. Az dtadas-atvétel soran az atado fél mindig
a projektvezetd, az atvevd fél alapértelmezésben a pro-
jektszponzor, de lehet az altala megjeldlt mas személy is.
Hasznos gyakorlat, hogy a PID, a leszéllitandok felsorola-
sa kapcsan, rogziti az tvevd személyét is.

3.3.7. Projektzaras kezdeményezése

Amennyiben a PID-ben felsorolt valamennyi leszéllitan-
dé atadasra kertlt, a projektvezeté kezdeményezi a pro-
jektgazdandl a megvalésitasi szakasz lezarasat. A projekt-
zaras megkezdését a projektszponzor engedélyezi.

3.3.8. A projekt megvalésitas szakasz lezarasa

Szakasz vége:

A projekt valamennyi leszalli-
tanddja hivatalosan 4t van adva
a projektgazdanak vagy az al-
tala az atvételre felhatalmazott
személynek. A projektszpon-
zor engedélyezi a projektzaras
megkezdését.

3.3.9. A valtozaskezelési folyamat

A projekt végrehajtasi szakaszaban a munka menete sziik-
ségszerlien kisebb-nagyobb mértékben eltér a tervezet-
tél. llyenkor a projektvezetd feladata a tervek kiigazitasa
és a végrehajtas Ujraszervezése. Kisebb valtozasok esetén
ez egyszerUen, a tervek médositasaval elvégezhetd, ezt a
projektvezet6 sajat hataskorben vagy a szakmai teriiletek
felel6seivel egyeztetve teszi meg. Nagyobb valtozasok
esetén azonban annak a kornek a bevonasa is sziikséges,
akitél a projekt végrehajtasara vonatkozé megbizas ered.
A kétféle eljaras kozott egyértelmd kiilonbséget kell ten-
ni. Egy valtozas kapcsan a projekt alapvet6 érintettségé-
rél kell beszéIni az alabbi esetekben:
« Ha a projekt terjedelme megvaltozna. A sziikséges terv-
modositasok végrehajtds estén nem maradnanak meg
a projekt terjedelmén beliil, tobb, kevesebb, vagy eltérd
min6ség leszallitandét kellene a projektnek el&allitani.

- Ha a projekt kifutna a koltségvetésébol. A sziikséges tervmodosi-
tas végrehajtdsa esetén a projekt varhatdan tullépné az eldirany-
zott koltségvetését.

« Ha a projekt kifutna a véghataridébél. A sziikséges tervmaddosi-
tas végrehajtasa esetén a projekt nem lenne képes a véghataridé
betartasara.

Alapvet6 érintettséget okozo6 valtozdsok szamos okbdl felmerdl-
hetnek és egyaltalan nem ritkak a projektek életében. Egyarant
okozhat alapvet6 valtozast egy Ujonnan megjelené igény, egy fel-
szinre bukkané tervezési hiba, egy bekdvetkezd kockéazat vagy akar
a projekt prioritasanak kiilsé okokbol torténé megvaltozasa.

Példak helyzetekre, amikor valtozaskezelési folyamat inditdsa

sziikséges.

+ A projekt egyik beszallitoja késedelemben van és ezzel mar koc-
kara teszi a véghataridé teljesitését. A beszallitd cseréje lehet-
séges volna, ez a megoldas azonban a koltségeket emelné meg
olyan mértékben, hogy az mar nem kezelhet6 a tartalékokbdl.
Ebben az esetben vagy a véghatérid6 vagy a koltségvetés sérdl.

+ A projektszponzor azt kéri a projektvezetétdl, hogy az djonnan
bevezetend6 szamitdégépes rendszer felhasznaloi kozé a gaz-
dasagi vezetdk is keriiljenek be. Ugyan a gazdasagi vezetdk
0sszesen heten vannak és igy a kérés teljesitése nem okoz kii-
I6n6sebb megterhelést, mégis eltérést jelent a PID-ben meg-
fogalmazott terjedelemtél, amelyben egyértelmden fel vannak
sorolva a bevezetésben résztvevok.

+ A projekt a végrehajtas sordn folyamatosan a tervezett koltsé-
geknél magasabb é&ron szerzi be a sziikséges szolgéltatasokat.
A projekt harmadéanal mar nyilvanvaléva valik, hogy az eredeti
koltségvetés — noha még honapokig elegendé — nem lesz ele-
gendé a projekt befejezésére.

Flggetlenil a valtozaskezelési folyamatot sziikségessé tevd okok
forrasatdl, a folyamat lefolydsa mindig a kovetkezé.

A projektvezeto tajékoztatja a projektgazdat.
Amint nyilvanvaléva vélik a projektvezeté szdmara, hogy valto-
zaskezelési folyamatot kell inditani, fel kell mérnie, hogy pontosan
milyen mérték( tervmodositasok szilkségesek és az eredményrél
tajékoztatnia kell a projekt szponzorat. A tdjékoztatas formailag a
valtoztatasi kérelem dokumentum kitoltésével torténik. A véltozta-
tasi kérelmet akkor is ki kell tolteni, ha az eredeti igény, kérés vagy
informacio a projektgazdatol szarmazik! A véltoztatési kérelem tar-
talma a kovetkezoé:
« A kivant (sziikséges) valtozas leirasa.
« A kivalto ok kezelésére rendelkezésre allé6 mas megoldasok
+ A megvaldsitas mellett és ellen sz6l6 érvek.
+ A vdltozas végrehajtdsanak hatdsa

- aterjedelemre,

« a hataridore,

+ akoltségvetésre.

A projektszponzor dont a valtozas végrehajtasarol vagy elvetésérol.
A vdltoztatasi kérelem elbiraldsa a projektszponzor feladata és fe-
lel6ssége. A projektszponzor a dontését onalldan vagy a PIT bevo-
nasdval hozza meg. Hosszasabb elbirdlas esetén célszer( irdsban
eligazitani a projektvezetdt az elbirdlas megtorténtéig a teendékrél.
A szokdsos opcidk: a projekt folytatasa az eredeti tervek szerint vagy
a végrehajtas felfliggesztése a dontésig. A projektszponzornak cél-
szer( a dontési folyamatba bevonnia a projektvezetét, de legalabb
a megsziletett dontést megbeszélni vele, hogy meggyézédhessen,
a valasztott megoldas valéban megoldja a problémét.

A projektvezeto a dontésnek megfelel6en médositja a projekt terveit.
A szponzor dontését kdvetéen a projektvezet6 feladata a projekt
terveinek médositdsa és a bekdvetkezett valtozadsok megismerte-
tése a projekt tagjaival. A tervek médositasaval a valtozaskezelési
folyamat véget ér.

Tavolkeleti mondas

,Avdltozds szelét megérez-
ve vannak, akik szélfogot
épitenek, és vannak, akik
szélmalmot.”

Ezt akarta valdjaban
avevé.
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Végrehajtas

3.4. Projektzaras

Végrehajtas

megvalositando feladat

| Projekt értékelése - Projekttagok Nyitott feladatok
A (célok, médszer) értékelése tovéabbi sorsa
tovabbi értékelés
sziikséges
L nem antes a
projektrél
van még

Eréforrasok
felszabaditasa

Archivalas < <

Szervezet

tajékoztatasa

Szakasz célja

A projekt és a benne dolgozodk érté-
kelése, a megszerzett tudas elérhet6-
vé tétele késébbi projektek szamara,
a projekthataron atnyulé feladatok
folyamatossaganak biztositésa.

Szakasz A végrehajtasi szakasz lezarult.
kezdete:

Fo6 projekt PZ)

dokumentum:

3.4.1. A projekt értékelése

A projektet a sikeressége és a modszertani megfelel6-
sége szempontjabdl kell értékelni. A sikeresség értéke-
lése a projektcélok és a hozzajuk tartozoé sikerkritériu-
mok teljestilésének vizsgélatat jelenti. Az egyes célok
megfogalmazasatol fliggéen a sikeresség lehet igen/
nem vagy szazalékos tipusi. Amennyiben egy célt nem
sikertilt maradéktalanul elérni, célszer( atgondolni és
dokumentalni azokat a koriilményeket is, amelyek a ne-
hézséget okoztak.

A modszertani megfelel6séget az alapjan kell értékelni, hogy a pro-
jekt kezdetén meghatarozott projektmenedzsment eszkdzoket,
eljarasokat kovetkezetesen alkalmazték-e, illetve milyenek a hasz-
ndlatukra vonatkozé tapasztalatok. Célszer(i meggondolni, hogy az
alkalmazott részletesség megfelelé6en hatékony volt-e vagy éppen
tulsdgosan nehézkes, kdnnyen kezelhetd volt-g, sikerlilt-e a projekt-
tagok szdmara hasznossa tenni stb. A modszertani értékelés hasz-
nos visszacsatolas a Kdzponti Iroda szamara, amely felhasznalhaté a
kovetkezé projektek eszkdztaranak meghatarozasakor.

Az aldbbiakban, az értékeléshez sziikséges adatok gyUjtésére szo-

kasos eljarasokat sorolunk fel.

+ A projektdokumentécid, kiilondsen az Gtemterv modositasok és
az RAID napl6, valamint a véltoztatési kérelmek atolvasasa.

- Kérddives felmérés a projekttagok és a steakholderek kdzott.

+ Moderalt értékel6 megbeszélés a projekttagok részvételével

Néhany hasznos kérdés projekttagok szamara

a projektértékeléshez.

- JO6 volt-e és miért a projektben dolgozni?

+ Nehéz volt-e és miért a projektben dolgozni?

+ Vildgos volt-e a feladat és a hozz3 tartozo felelésség?
Biztositottak voltak-e a feltételek a feladatok végrehajtasahoz?
Elegendé volt-e az informacié a feladatok végrehajtasahoz?
Kovetkezetes volt-e a feladok kiadasa, szamonkérése, a hatar-
id6k kezelése?

« El tudta-e mondani a véleményét, észrevételeit?

+ Ha nehézsége tamadt, megkapta-e a megfelel6 segitséget?

projekt résztvevoinek értékelése

A projektvezetének a projektjében résztvevd valamennyi munkatars-
nak személyes visszajelzést kell adni az elvégzett munkarél. Nagyon
Osszetett projektben, ahol a projektvezetd alig volt kapcsolatban egyes
munkatarsakkal, az érdemi értékelés atadando a kdzvetlen munka-
kapcsolatot fenntarté szakmai vezetére vagy projekt csapatvezetére,

de azilyen munkatdrsak esetén is Iényeges, hogy akar csak par széban,
de a projektvezet6tdl is kapjanak visszajelzést. Az értékelésben a jol el-
végzett feladatokra és a javitanddkra egyarant ki kell térni. Lényeges,
hogy a beszélgetés soran az értékelt munkatarsnak is médja legyen
visszajelzést adni a vezeté munkajarol vagy mas, a projekttel kapcso-
latos kérdésekrél. Ezt a visszajelzést batoritani is kell.

3.4.3. Rendelkezés a nyitott feladatokroél

Egyes projektek esetén vannak olyan nyitva maradé feladatok,
amelyek a projekthez kapcsolédnak, de az elvégzésiikh6z mar
nem szlikséges a teljes projektmiikodés fenntartadsa. Amennyiben
a projekt mikodtetése (rendszeres megbeszélések, statuszjelen-
tések stb.) terhes, ugyanakkor a nyitott feladatok nem kritikusak,
a projektszponzor és a projektvezetd kézésen donthet ugy, hogy
a projektet lezarjak. Ebben az esetben a nyitott feladatokat és az
elvégzésikért felelés személyeket a PZJ fejezetében pontosan meg
kell hatarozni. Ezt kovetbéen a projekt lezarhato.

Példa nyitva marado feladatokra

+ A projekt leszéllitandoit hivatalosan atvették, de felkérték a
projektet, hogy az eredményeket mutassa be az egyik keri-
letben is, amelyre azonban bizonytalan idében, varhatéan egy
hénap mulva lesz lehet6ség.

» Az alkalmazés bevezetési projekt sikeresen lezajlott, valameny-
nyi projektfeladatat véget ért, csupan néhény felhasznald, el-
érhetetlensége miatt, nem vett részt a felhasznaléi oktatason.
Szamukra a nydr végén egy pétoktatds megtartasa sziikséges.

3.4.4. A PDT dontése a projekt lezarasarol

Az elkészllt PZ) fejezet alapjan a PDT a szponzor el6terjesztése alap-
jan eldonti, hogy a projekt lezarhat6-e. Amennyiben a dontés pozitiv,
a projekt életciklusa véget ér. Amennyiben a dontés negativ, sziikség

A projektzarasrol

A projektzarasnak nem
feladata a célok djboli
meghatdrozésa.”

Dr. Dedk Csaba
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lehet az értékelés pontositasara, de eléfordulhat azis, hogy
a projektnek vissza kell [épnie a megvaldsitasi szakaszba.

3.4.5. A szovetség vagy a szervezeti egység

tajékoztatasa

A projekt lezarasardl tdjékoztatni kell a szovetséget, vagy
a projekt eredményeként leszallitottak jovébeni érin-
tettjeit (a szervezet megfeleld egységeit). A tajékoztatas,
célszerlien, a lezéras ténye mellett, az elért eredmények
ismertetését tartalmazza.

Példa érintettségekre:

« A dzsemborin tortének barkit érdekelhetnek, igy a
lehet6 legnagyobb korben elérhetévé kell tenni az
eredményekrol sz6l6 beszamoldkat.

- A tdborozast tdmogato el6irasok valtoztatasa utana az
aktiv vezetdk és a leendd vezetbket képzé egységek
egyarant érintettek.

3.4.6. Archivalas

A projekt soradn keletkezett dokumentumokat meg kell
Orizni a projekt lezarasat kovetd idészakra. Ennek célja,
hogy a projekt eseményei késébb a lehetd legpontosab-
ban rekonstrudlhaték legyenek. Az archivalt anyag meg6r-
zésérd|, és elérhetéségérdl a Kozponti Iroda gondoskodik.

3.4.7. Az eroforrasok felszabaditasa

A projekt lezardsa soran a projektvezetének értesitenie kell
a Kézponti Irodat az altala delegalt eréforrasok felszabadu-
lasarol. Gondoskodni kell a mar nem hasznalt infrastruktura,
a fel nem hasznalt eszkdzok és anyagok hasznositasardl is.

3.4.8. A projekt lezarasa

Szakasz vége: | A projektvezeté Gsszedllitotta a PZJ
fejezetét, amelyet a szponzor elfoga-
dott és javaslatara a PDT engedélyez-
te a projekt lezarasat.

3.4.9. A PZ) fejezetének részei

Projektcélok és sikerkritériumok értékelése
Minden egyes projektcél elérését tételesen értékelni kell.
Amennyiben egy cél elérése nem teljes, meg kell hataroz-
ni, hogy a cél milyen mértékben teljesilt és ezt meg kell
becslilni szdzalékosan is.

Projekt utdlagos osztalyozasa, médszertani értékelés
A PID-szakaszban kialakitott projekt osztalyozést a pro-
jekt végrehajtdsa utan utélagosan meg kell er6siteni,
vagy médositani kell. A projektet médszertani szempont-
bol is értékelni kell a kivalasztott projektmenedzsment
eszkodzok és eljarasok megfelelésége alapjan.

Koltségvetés értékelése

A projekt elfogadott beruhazési és miikodési koltségve-
tése terv- és tényszamainak az 0sszevetése. Amennyiben
a projekt nem mutatta ki a mikodési koltségeit is, Ugy ez
utobbi elhagyhaté.

Nyitva marado feladatok felsorolasa

A projekt lezarasa utan nyitva marado feladatok felsorolasa,
- afeladat,

+ avégrehajtasért felelds, ill. a feladatot végzd személyek,
« valamint a tervezett hataridé meghatdrozasaval.

Dokumentumok archivalasa
Az archivalandé keriilé6 dokumentumok felsorolasa.

PROJEKTSZERVEZET, SZEREPEK,

4.1. Minden projektben kdtelez6en betoltendo szerepek

4.1.1. Projekt Dontéshozo Testiilet (PDT - Elnokség)
Felel6sség: A projekt sziikségszer(iségéért, megfelel6ségéért vala-
mint a megvaldsitashoz sziikséges eréforrasok biztositasaért felelés.
A PDT kezeli a projekteket érint6 stratégiai és lizleti kockdzatokat.

Betoltheti: A PDT az EInokségbdl és a Kézponti Iroda vezet6jébél
allé dllandé testiilet.

A projektek irdnyitasat végzé legfelsd szintli szervezet. Dontéseket
hoz a projektek mérfoldkoveinél a tovabblépésrdl, igy a projektek
inditasarol, felfliggesztésérdl és lezarasardl. Donthet a projektek
megdllapodott kereteinek mddositasairdl. A projektek munkajat
feligyeli, beszamoltatja a projektvezet6t a projekt elérehalada-
sarél. Dont a projekt terjedelmét, koltségvetésének végosszegét
és véghataridejét érintd valtozasokroél. A projektekhez kapcsolodo
stratégiai és Uzleti kockadzatokat kezeli. Kijel6li a projekt szponzo-
rat. A PDT a dontéseit testlletként hozza, a projektekkel kapcsola-
tos operativ feladatait a szponzor személyén keresztil végzi.

Z | SZERVEZETI ILLESZTES

4.1.2. Szponzor

Felel6sség: alkalmassagiill. [étrehozasi felel6sség.

Betoltheti: a PDT barmely felsévezet6 tagja.

Képviseli a projekt érdekeit a PDT-ben, kozvetiti a PDT kéréseit,
dontéseit a projekt felé. Megfogalmazza a projekt inditasat sziiksé-
gessé tevd Uizleti igényt és a projekt stratégiai céljat. Felelés a pro-
jekt létrehozasaért. Meghatarozza a projekt prioritasat, elvi szinten
odaitéli az er6forrasokat. A PDT képviseletében jévahagyja és ala-
irja a projektdokumentumokat. Az operativ tevékenységben nem
vesz részt, de folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt alakuldsat
és ligyel a stratégiai cél szem el6tt tartdsara. Rendszeresen besza-
moltatja a projektvezetét.

4.1.3. Felhasznalo

Feleldsség: az elkésziild projekttermékek hasznélhatdsaga.

Betodltheti: felhasznalonak tekintendé minden olyan személy,
szervezeti egység, amely a projekt valamely leszallitandojat hasz-
ndlja. A felhasznaldk kozvetlenil vagy képviselSiken keresztil ve-
hetnek részt a projektben.

Magyar kozmondas
,Minden jo, ha jo a vége!”
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A felhasznaldk szerepe a projektben a projekttermé-
kek haszndlhatésdganak, célszerliségének biztositasa.
A felhaszndldék a szereplknek megfeleléen altaldban
igényeket fogalmaznak meg, hasznalhatésagi tesztek-
ben vesznek részt vagy véleményt mondanak azokban
a kérdésekben, amelyekben a projekt megszoélitja dket.
A felhasznaloi szempontok kézvetlentl (pl. kérdéivek, vi-
laghalos férum segitségével) és kozvetve (pl. képviseldk,
kiemelt felhasznalk kijelolésével) is figyelembe vehetdk.

4.1.4 Projektiroda vezetod (Kozponti Iroda

vezetdje)

Felel6sség: projekt mddszertani felel6sség.

Betoltheti: a felsdvezetdk altal az erre a célra kijelolt al-
landé személy.

Felel6s a projektek formai és médszertani mikodéséért. A
projekt kezdeményezés soran a projektvezeté kijeloléséig
helyettesiti 6t. Javaslatot tesz a projektvezetd kivalaszta-
séra és szakmai tdmogatast nyujt szamara. Meghatarozza,
hogy az egyes projektek milyen projektmdédszertani ele-
meket hasznéljanak. Allandé tagja a PDT-nek.

4.1.5. Projektvezeto

Felel6sség: szervezési, irdnyitasi felel6sség.
Betoltheti: PDT altal felkért személy.

Folyamatgazdaként tervezi, irdnyitjia és felligyeli a
projektet. Felelés a projekt dokumentumaiban és a

Projektmenedzsment Kézikényvben megfogalmazottak
szerinti mkodésért. Rendszeresen nyomon kiséri a pro-
jekttervek teljesiilését, szlikség esetén elvégzi a sziiksé-
ges tervmodositasokat vagy kezdeményezi a valtozas-
kezelési folyamatot. Figyelemmel kiséri a kockazatokat,
sziikség esetén kezdeményezi a beavatkozast. Rendsze-
res visszajelzést ad a projektrél a szponzor szamara.

4.1.6. Projekttag

Felel6sség: végrehajtasi, szakmai, tartalmi felelsség.
Betoltheti: Projektvezet6 dltal felkért személy.

Részt vesz a projektfeladatok végzésében. A feladat cél-
javal, itemezésével kapcsolatban a projektvezetd, szak-
mai tartalmaval kapcsolatban a projekt szakmai vezeté
(vagy csapatvezetd) és/vagy a K6zponti Iroda irdnyitasa
szerint dolgozik.

4.2. Opcionalisan betoltheto projekt szerepek

4.2.1. Min6ségbiztosito

Felel6sség: szakmai felel6sség a projektnek adott visz-
szacsatoldsok megalapozottsagaért.

Betoltheti: a projektvezetd altal felkért személy.

A minbségbiztositd kiilsé szemmel ad visszacsatolast a
projekt vezetése szdmara a projekt médszertani és szakmai
eredményeirdl, ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
még eredményesebb projekt feladatvégzés érdekében.

4.2.2. Projekt csapatvezeto

Felel6sség: szakmai, tartalmi felelésség.

Betoltheti: a projektvezetd vagy a szakmai vezet6 altal kijelolt
személy.

A szakmai vezet6 irdnyitasa alatt tervezi, irdnyitja és felligyeli a pro-
jekten beliil egy szakmai csapat munkdjat. A feladatok céljaval, Gte-
mezésével kapcsolatban a projektvezetd irdnyitasa alapjan dolgo-
zik. A csapatan bell felelés a szakmai munka eredményességéért
és mindségéért.

4.3.Személycserék a projektszerepekben

El6fordulhat olyan esemény, hogy a projektben az egyik szerepld
atadja a feladatat egy masik személynek. Altalanos elv, hogy az Uj
személy kijelolésére ugyanazok a szabdlyok érvényesek, mint az
eredeti kinevezésére.

Amennyiben a projektvezeté vagy a szponzor cseréjérél van szo,
minden esetben irasban is fel kell menteni a lekdszond személyt és
ki kell nevezni az ujat. Mindkét dokumentumban meg kell nevezni
a személycsere hatarnapjat. Projektvezetd cseréje esetén a fentiek
mellett ajanlott egy projektdiagnoézis elvégzése is.

4.4. Projektszerepek osszeférhetosége

Gyakran eléfordul, hogy egy személy ugyanabban a projektben tébb
szerepet is betolt. Egyes szerep-parositasok azonban gyakran konf-
liktusokhoz vezetnek, ezért keriilend6k. Az aldbbi dbra az ugyanazon
projekten belll betoltott szerepek 6sszeférhetéségét mutatja. (A pa-
rosithatd szerepeket | betd, a kertilendéket N bet( jeldli).

Projekt- Kozponti

Szponzor Felhasznalo vezeté Iroda

Projekttag

Kozponti
Iroda

Projektve-
zeto

Felhasznalo

4.5. Projektszervezetillesztése a funkcionalis szervezethez

A szervezeti illesztés biztositja, hogy a projektben a projekttag-
ként megjelodlt belsé munkatarsak a megallapodott keretek kozott
kdzremukodjenek a projekt munkéjaban. Harom eltérd eréforrés
illesztési megoldas lehetséges, aminek médjardl a konkrét mun-
katarsak esetében a projektvezet6 és a Kozponti Iroda a projekt
tervezése soran megallapodik:

Funkcionalis koordinacio

A projekttag a projektbeli feladatat a funkcionalis vezetdjé-
t6l kozvetlenll kapja, a projektfeladatokrol a projektveze-
t6 és a funkciondlis vezeté egyeztetnek. El6nye az egyértel-
mu fluggelmi viszony. Hatrdnya a tobblépcsés kommunikacio
és hogy a funkciondlis vezetd ideje szlk keresztmetszet lehet.
Javasolt alkalmazas: Pontosan definidlhatd, specialis, 6nall6 rész-
funkcidhoz kétédé projektfeladatok elkészitése.

Projektre delegalas teljes munkaidében

Aprojekttagaprojektidejéreteljesmunkaidébenaprojektvezetébe-
osztottjalesz(atkeriilaprojektszervezetbe),afeladataitteljesmérték-
ben a projektvezet6 hatarozza meg. Elénye az egyértelmi figgelmi

Elddeink

,Mindenkinek a maga
helyén vannak kdtelességei
és barmilyen kicsinyek
legyenek azok, fontos, hogy
jol végezziik azokat.”

gr. Teleki Pdl
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viszony és a projektfeladatok els6bbsége, hatranya, hogy
a projekttag szamara bizonytalansagot jelent, hogy mit
fog a projekt utan csinalni, illetve az ,elhagyott” szerve-
zeti egységben az eddigi feladatait hogyan fogjak ellatni.
Javasolt alkalmazas: Hosszu ideig tarté (legaldbb 6-8
hénap), nagy és folyamatos munkaigényt projektfelada-
tok elvégzésére.

Matrix illesztés (részidés projekt munkavégzés)

A projekttag a projektmunkdban csak a munkaide-
jének egy meghatarozott szdzalékdban vesz részt,
ebben az id6keretben a projektbeli feladatait koz-
vetlenil a projektvezet6tdl kapja a projektterv alap-
jan. A kozrem(kodés modjardl és mértékérél a pro-
jektvezeté és a Kozponti Iroda a tervezés soran és
menetkdzben szikség szerint egyeztetnek. Elénye,
hogy lehetéséget biztosit az er6forras-felhasznalas
optimalizalasdra és valédi projekt-team kialakitdsara,
anélkil, hogy a projekttag a funkciondlis szervezetbe-
li helyét feladna, hatranya a nem egyértelmi fiiggelmi
viszony (2 vagy tobb vezetdje is lehet a projekttagnak),
valamint az extra koordindcios igény a szereplék kozott.
Javasolt alkalmazas: Minden esetben, amikor az el6z6
két illesztési forma nem alkalmazhaté vagy nem célszer.

4.6. A projektek informatikai tamogatasa

4.6.1. Dokumentum névkonvencio

A dokumentumok elnevezésére az aldbbi szabdlyokat

kell alkalmazni (PROJ = legfeljebb négy bets rovidités a

projekt nevébél; DOK = dokumentum neve (az itt megis-

mert roviditések hasznalataval); EEEEHHNN = datum for-

matum ; vXX = a véltozatszam): MTU_PZJ_19991021_v02

« A projekt minden dokumentumat folyamatosan archi-
valni kell.

« Afolyamatosan vezetett napldkat kéthetente kell men-
teni, a mérfoldkdvenként megsziileté anyagokat, a sza-
kaszok lezarasakor.

« Minden csatolt anyagot, amely a megbeszélések alkal-
maval sziiletik, a megbeszélés datumaval kell ellatni.

«+ A jelentéseket, kérelmeket a benyujtas datumaval kell
megjeldini

4.6.2. Csoportmunka eszkozok

A csoportmunkdahoz az alabbi segédprogramokat java-

soljuk:

+ MS Word (léte vagy vele azonos értékil program léte
elvarhato)

+ MS Excel (Iéte vagy vele azonos értékl program léte

elvarhato)

MS Project

« www.google.com (minden érintett kapjon hozzéaférési

jogot)

webcollab
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