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Projektmenedzsment

Ebben a fejezetben a projekt lebonyolitasa kézben alkalmazott, altalanosan elterjedt
maodszerekkel ismerkedunk meg.

A projektmenedzsment definicidja

»A projektmenedzsment az er6forrasok szervezésével és azok iranyitasaval fog-
lalkoz6 szakteriilet, melynek célja, hogy az eréforrasok altal végzett munka eredmé-
nyeként egy adott id6- és koltségkereten belul sikeresen teljesuljenek a projekt céljai. A
projektmenedzsment elsé kihivasa, hogy az eredményt adott, elére meghatarozott kor-
latok figyelembevételével kell elérnie. A masodik, még komolyabb kihivas, hogy a
projekt az el6re definialt célok eléréséhez a sziukséges eszkdzoket optimalisan és
integralt médon hasznalja fel.”

(forras: http://hu.wikipedia.org/wiki/Projektmenedzsment)

A projektmenedzsment teruletei

A Project Management Institute (PMI) meghatarozasa szerint a projektmenedzsment
alapvet6en az alabbi 9 terulettel foglalkozik:

Integracia- Terjedelem- Utemezés-
menedzsment menedzsment menedzsment
Kiltség- Mindseég- Emberi erdforras-
menedzsment menedzsment menedzsment
Komrmunikacid- Kockazat- Beszerzés-
menedzsment menedzsment menedzsment
1. dbra

A projektmenedzsment tertletei
forras: http://hu.wikipedia.org/wiki/Projektmenedzsment

1. Integraciomenedzsment: A terilet feladata a projekt kilénb6z6 elemeinek 6sz-
szehangolasa. Ennek végrehajtasat a projektmenedzsment standardjai segitik.

2. Terjedelemmenedzsment: A projekt terjedelmének menedzsmentje biztositja,
hogy a kitlizott projektcélok (és csak azok) megvaldsuljanak. Ennek a teruletnek
nemcsak az eredeti cél szem elétt tartasa a feladata, hanem az is, hogy a projekt
végrehajtasa soran felmeruld Uj vagy megvaltozott célokat azonositsa, beépitse a
projektbe, és a szlikséges Ujratervezést elvégezze.
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3. Utemezésmenedzsment: Feladata az eredeti itemezés betartasa, melynek so-
ran kommunikacios eszkozként a projekt Utemezését (projekttervét) hasznalja.

4. Koltségmenedzsment: A terllet feladata a koltségvetés keretein belll térténé
végrehajtas biztositasa, a koltségtullépés felismerése, és az esetlegesen szuksé-
ges korrekcios tevékenységek végrehajtasa.

5. Minéségmenedzsment: A terllet feladata, hogy biztositsa a projekt eredményei-
nek leszallitasat az elvart és specifikalt paraméterekkel (minéséggel).

6. Emberieré6forras-menedzsment: |de tartozik az emberi eréforrasoknak a képes-
ség és rendelkezésre allas figyelembevételével torténd optimalis felhasznalasa,
beleértve az er6forrasok képzését és fejlesztését is.

7. Kommunikaciomenedzsment: Feladata a projektben résztvevd 6sszes érdekelt
szemely és szervezet megfelel6 mennyiségl, minéségl és rendszeressegl tajé-
koztatasa.

------

zés, elkerulési és tartaléktervek kidolgozasa

9. Beszerzésmenedzsment: A terulet feladata a beszallitdkkal és partnerekkel tor-
téné egyluttmikddés és integracié szabalyozasa.

A projektdokumentacié

Ahhoz, hogy a projekt megvaldsitasa nyomon kovethetd legyen, az egyes tevékenysé-
geket értékelni és ellendrizni lehessen, célszerl egy egységes dokumentalasi rendszert
kialakitani. Idetartozik példaul az is, hogy az egyes munkaszakaszok leirasara és érté-
kelésére egységes elektronikus sablonokat alakitunk ki, amelyek egyfelél megkonnyitik,
masfeldl attekinthetéveé teszik az elvégzett munkat.

A szabvanyositott projektdokumentacié felépitése és legfontosabb elemei az
alabbiak:

e projektalapitd okirat: A projektalapitd dokumentum alairasaval a partnerek kinyil-
vanitjak, hogy az egyutt kialakitott munkamaodszereket, felelésségeket elfogadjak,
és a dokumentumban foglaltakat magukra nézve kotelezonek tekintik.

o Utemterv, koltségterv, Gantt-diagram @

e jegyzOkonyvek, feljegyzések a projektértekezletekrdl, dontésekrol

o tevékenységekre, feladatokra vonatkozo6 kdvetelményspecifikacidok

e munkaszakaszok statuszara vonatkozé jelentések

e munkaszakaszok ellenérzésének, értékelésének jegyzékonyvei

¢ helyesbit6 tevékenységek jegyzbkonyvei

e alvallalkozoi szerz6dések

e alvallalkozai teljesitési jegyz6konyvek

e atadas-atvételi jegyz6kdnyvek

e szerzddések jegyzéke

e projektzaré dokumentacié

e megbizas a projekt definialasara

Tovabbi ismeretek: =
Projektdokumentumok |
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A projektmenedzsment fazisai

A projekt beinditasa
Tervezés
Megvaldsitas
Ertékelés

A projekt lezarasa

ok~

Megvaldsitas

Inditas _— Tervazés 2aras

Ertékelés

2. 4bra
A projektmenedzsment fazisai

A projekt inditasa

Az egyes projektek el6készitési szakaszat megel6zi a stratégiai tervezés folyamata,
melybdl a harom szinten torténé tervezés (stratégiai, Gzleti tervi, operativ) utan kiala-

kulnak azok a témak, melyeket vezetdi szinten torténd dontés nyoman projektként
kell kezelni.

A dontés utan kezd6dik a téma helyi szabalyok, sémak szerint torténé kidolgozasa. A
projektek inditdsanak masik forrasa a felmertlt Gtletek, javaslatok kezelése (megfe-
leltetése a stratégiai célkitlizéshez), szintén vezetbi dontés utan.

Az elbkészitési fazis célja a projekt eredményeivel szembeni elvarasok megfogalma-
zasa, valamint a megvalositashoz szukséges személyi feltételek biztositasa. Ennek
elsé l1épése a megrendel6(k) részérél a leendd projekttel szemben tamasztott igénye-
iket képvisel6 projektfeligyeld felkérése. A projektinditasrél szolo6 dontés utan va-
lasztjak ki és bizzak meg a projekt menedzserét.
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3. &bra
A projektel6készités szakasza

Elvégzendod tevékenységek, feladatok:

e A projektmenedzser kivalasztasa

e A projektmag 6sszeallitasa

o A projekt kdrnyezetének vizsgalata: megrendeldi, felhasznaloi elvarasok konkreti-
zalasa a projekt eredményével kapcsolatban (stakeholder elemzés)

e A projekt tartalmanak révid megfogalmazasa

A szakasz kezdetén sziikséges bemenetek:
e A rendelkezésre all6 megvaldsithatosagi tanulmany, hatarozat a projekt inditasa-
rol

A szakasz kimenetei:

e Megbizas a projekt vezetéjére

El6zetes projektmag Osszeallitasa

A projekt kornyezeti vizsgalatanak eredmeényei
Pontositott projekttartalom

A vezetdi értekezlet megbizasa a projekt definialasara

A projektmenedzser az inditas idépontjaban rendelkezésre allé dokumentumok alap-
jan javaslatot tesz a projektmag Osszetételére (beleértve a projekttitkart is), amelyet
vezet6i dontés alapjan véglegesitenek. A projektmag tagjai a projekt teljes folyama-
taban részt vesznek. A projektmag tagjai a munkavégzésre irasban torténé megbi-
zast a projekt definicids fazisban, a projektszervezet elézetes elfogadasa utan kapjak
meg.
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Tervezés

A tervezéssel az el6z6 fejezetekben részletesen foglalkoztunk: eréforras-tervezés,
koltségtervezés és az id6tervezeés, utemezés.

A projekttervezési szakasz célja az egyeértelm( alap megteremtése és biztositasa a
késbébbi végrehajtasi, megvaldsitasi munkakhoz. Egy projektmegtervezés komplex
feladat, melynek minésége dontéen befolyasolja a projekt sikerét, tartalmaban pedig
sokkal nagyobb, mint az altaldanosan projekttervként felfogott és alkalmazott nagyvo-
nall savos Utemterv. A kdvetkezd abra sematikusan dsszefoglalja a tervezési fazis
jellemzait.

KOZPONTI IRAMNYELVEK, SZABALYOZASOK
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4. abra
A projekt tervezés szakasza

Elvégzendod tevékenységek, feladatok (nagyvallalati projekt esetében):

e Célrendszer meghatarozasa

projektcélok megfogalmazasa

sikerkritériumok rogzitése

korlatok, szervezeti célok rogzitése (nem projektcélok!)
tervezett eredmények meghatarozasa/specifikacio

©Oo0o0o

e F&bb feladatcsoportok meghatarozasa

e Megcélzott hataridok rogzitése

o Eréforras-szikseéglet becslése

o Megcélzott kdltségek rogzitése

e FO6bb feladatterv dsszeallitasa

o A PIB tagjai é€s a projektmag részére a megbizolevelek kiadasa

¢ A Projektmegallapodas (projektalapito okirat) tartalmanak 6sszeallitasa
o A projektinditd értekezlet megtartasa
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e A Projektmegallapodas alairasa
¢ Valamely tamogato6 szoftver segitségével tevékenységlista 6sszeallitasa
o Eréforras-tervezés

0 mennyiségi eréforras-szikséglet tervezése

o erd6forras-felhasznalas id6étartamanak megtervezése

o er6forras-felhasznalas koltségeinek becslése

o Koltségek tervezése
0 az egyes tevékenyseégekhez tartozo koltségek meghatarozasa
0 a projekt teljes koltségének meghatarozasa

o Projektszervezet véglegesitése
¢ Logikai tevékenységkapcsolatok meghatarozasa
e Kritikus ut elemzése
o Végleges haldterv elkészitése
o Kockazatok vizsgalata
o Mindségbiztositasi terv elkészitése
0 mindségi terv készitése
0 minbségeljarasi terv készitése
0 mindségellendrzési terv készitése
e Kommunikacios terv készitése
0 projekten belluli kommunikacié megtervezése
0 projekten kiviuli kommunikacié megtervezése

o Személyre sz6l6 megbizdlevelek elkészitése és kiadasa a projektszervezet vala-
mennyi tagja szamara.

o Komplex projektterv Osszeallitasa

Az elvégzendé feladatok listajat egy vizszintes vonallal elvalasztottuk, mert ott egy
nagyon fontos esemeény talalhatd. Minden tervezési folyamat el6sz6r a nagyvonalu
tervek elkészitésével indul, és aztan kovetkezik ezek finomitasa. Az elsédleges —
még nagyléptéki — tervezeés elkészitése utan érdemes megrendezni a nyitdértekez-
letet, ahol a projekt vezetésége és a projektmag vesz részt. Az Ulés egyetlen napi-
rendi pontja a projektalapitd okiratban foglaltak ismertetése, és ennek tartalmanak
elfogadasa alapjan a projektmegallapodas megkotése a megrendelé projekttulajdo-
nos és a projektszervezet kozott. A megallapodas akkor érvényes, amikor a megren-
delé és a projektszervezet nevében a projektmenedzser azt az Ulésen kézjegyével
ellatta. A projektmegallapodas megkotése utan folytatodhat a tervek részletes lebon-
tasa — ennek Iépései talalhatok a vizszintes vonal alatt.

A szakasz kimenetei:

e Projektmegallapodas (projektalapito okirat)

o A projekt célrendszere

e Komplex, elfogadott projektterv.

e Végleges projektszervezet elfogadasa.

o Személyre sz6l6 megbizoélevelek a projektben résztvevéknek
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A projektmiikodés szabalyozasa — Projekt SZMSZ
A projektmUikodés szabalyozasa keretében az alabbiakat kell egyértelmien tisztazni,
il leirni:

¢ Kikinek jelent
o Feladatkiadas és teljesitéselfogadas mikéntje
o Az értekezletek rendjének meghatarozasa

o Az elGterjesztések, értekelések, beszamolok és egyéb dokumentumok tartalmi és
formai kovetelményeinek meghatarozasa

¢ A projekt feladatainak hatékony elvégzését tamogatd szervezeti struktura kialaki-
tasa

¢ A dokumentumok kezelési rendjének, archivalasanak szabalyozasa hatarozatok
kezelése

Részletes projektterv er6forras-hozzarendeléssel

A feladatok részletes lebontasa, ill. alabontasa, és a feladatok prioritasanak, egy-
mashoz val6 viszonyanak meghatarozasa. Majd az egyes feladatok elvégzéséhez
szlkséges eréforrasok hozzarendelése és eréforras-harmonizalas.

A projekttagok megbizasa
Egyeztetés az egyes feladatok elvégzéséhez hozzarendelt személyek vezetdivel; a
személyek részére megbizdlevél készitése, ill. kiadasa.

Mindségbiztositas terv

A projekt mikodése soran kiemelt szerepet kap a minéségbiztositas, és ennek érde-
kében a szukséges feladatok el6zetes megtervezése. A végleges halo- és ltemterv,
valamint a kockazatmenedzsment eredményei alapjan a projekt minéségbiztositasi
felelése elkésziti a projekt mindségbiztositasi tervét. A minéségbiztositasi tervnek
alapvetéen 3 jol elkulonithet6 része van:

e A mindségi terv tartalmazza — a projektmegallapodasban megfogalmazottak
alapjan —, hogy a projekt eredményének (termék, dokumentacié stb.) milyen pa-
raméterértéket kell elérnie (a megadott tiréshataron belll) ahhoz, hogy azok a
megbizé szamara atvehetbk legyenek.

o Az eljarasi terv 0sszefoglalja azokat az eljarasokat, amelyek biztositjak a min6-
ségi tervben megfogalmazott elbirasok, paraméterek teljestlését.

¢ A terv harmadik eleme a minéségellenérzési terv, amely alapvetben két terulet-
re koncentral: a projektfolyamat és a projekt végtermékének mindségellenérzése-
re. A minéségellendrzési tervnek tartalmaznia kell egy ellenérzé listat is, amely-
nek alkalmazasaval biztosithatd a projekt célrendszerében megfogalmazott veg-
termék tervezett hataridén és koltségen belll, a tervezett minéségben torténd
el6allitasa.

Kommunikacios terv

A projektmunka esemeényeivel, eredményeivel kapcsolatos kommunikacios feladatok
— els6sorban a tarsasagon bellli — megtervezését, Utemezését, végrehajtasat tartal-
mazza. Célja, hogy a munka soran el6all6 projekttermék a cég szamara miel6bb
eredményt hozzon a fogaddékdrnyezet, a ,felhasznaldk” idébeni felkészitésével, a
vezetés és a dolgozok szamara szolo aktudlis tajékoztatasok megszervezésével,
lebonyolitasaval.
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A projektkommunikacio szintjei:
¢ A projektszervezeten bellli kommunikacio
o A projekt szervezete és a kdrnyezete kozti kommunikacio

A hatékony projektkommunikacié jellemzéi:

o Megfelel6 informacidtartalmu és formai megjelenési

Projektmenedzsment

o A célzott kbzegnek megfeleld6 kommunikacids csatornakat hasznalja fel

o Az igények kielégitésére és a projekt sikerének érdekében torténik

A kommunikaciés terv minimalisan az alabbi fejezeteket kell, hogy tartalmazza:

¢ A projektfelligyel6, a PIB, a projektmenedzser, a projekttitkar és a projektmag tag-

jainak felsorolasa. (név, beosztasa a funkcionalis szervezetben)

e Informacidaramlasi terv
o Elérésilista

e Valtozasmenedzselés, konfliktusok kezelése

o A projektiranyitas/menedzselés szoftvereszkozei
e A dokumentumszerkesztés eszkozei

e Levelezbérendszer

o Fajlnevek hasznalata

¢ Dokumentumok fejléce és labléce

Ki? Kinek?
MB PF PIB PM PT
MB Mit?
Mikor?
Hogyan?
PF Sk ok
PIB Sk ok
PM Sk ok
PT Sk ok

5. abra

Informacidaramlasi terv

Az el6z6 abra egy mintatablazat, a projekten bellli legfontosabb informacids utak rogzi-
tésére. Természetesen a tablazat az adott kornyezethez mérten kiegészithet6, de a leg-

fontosabb jelentési pontokat tartalmazza.
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Megvalédsitas

A projekt-végrehajtasi szakasz célja az el6zetesen definialt, és az el6z6 fejezet sze-
rint megtervezett projekt megvaldsitasa.

KOZPONTI IRANYELYEK, STABALYOZASOK

csapatépités kormmunikacids feladatok
tervezése, végrehajtasa

faladat végrehajtisa, irdnyitasa, ellendzése Kifejlesztett

Elfog ad ott projekitermék,
et Rt P R —— migracids és
projekttery FIB es projekifeldgyeld rendszeres tajékoztatasa, teljesites irmpl. tervek

projektszervezet elfogadisa Ty

kiiltsegter 3"Dtg'a dsa,
projekten beldli valtozds menedzselase DURES 2, o
bevezetésrdl
/ mindseéghiztositas / PIB, EC, VE

. v .

PROJEKTNAPLO:

Aktualizalt tervek (projekttery, kiltségtery, kormmunikacios ter)
Migracids, implementacios ter

Beszamoldk, eldterjesztések

Ertekezletek dokurmenturnai (emlékeztetd, hatarozat sth)

6. abra
A projektmegval6sitas szakasza

Elvégzendod tevékenységek, feladatok:
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Végrehajtast indito értekezlet megtartasa

Az elfogadott projekttervnek megfeleléen a feladatok elvégzésének megkezdése
Kdzbensé munkaeredmények gydjtése

Kdzbensé munkaeredmények kdvetése

0 kbézbens6é munkaeredmények feldolgozasa

0 kbdzbensdé munkaeredmények ellenbrzése

0 kozbensé munkaeredmények értékelése

Az értékelés eredményétdl fliggben modositasi projektértekezlet tervezése
Modositasi projektértekezlet levezetése

Az informacidéaramlasi tervnek megfelelé gyakorisaggal beszamolas a PIB-nek a
projekt elérehaladasardl, illetve a szUkségesseé valo beavatkozasokrol
Jogosultsag hijan a probléma eszkalacioja (Iépcsbzetes, fokozatos kiterjesztése)
a projektfelugyelének

Dontés a beavatkozasrol

Beavatkozas végrehajtasa

Beavatkozas hatasanak ellendrzése

Befejezett tevékenységek elfogadasa (projekten bellil)

A projekt végtermékének elfogadasa a projekten beldl.
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E munkaszakaszban kiemelt hangsulyt kap a valtozaskezelés, hogy a munka soran
felmertlé valtozasi igényekkel kapcsolatos feladatok, ill. médositasok — a hatasainak
teljeskort kezelésével — id6ben bekerlljenek a végrehajtasi tervbe. A modositasok
dokumentalasa tartalmazza a projekt varhaté eredményeire gyakorolt hatasokat.

A valtozaskezelés lépései:
Helyzetattekintés

Hataselemzés

Beavatkozas az eltérések alapjan
Modositasok kozzététele
Vezetés tajékoztatasa

A helyzetattekintést az irasos beszamoldk, jelentések és a projektattekintd Ulések
teszik lehetévé. A projektmunkacsoport vezetdi a kommunikacioés tervben meghata-
rozott gyakorisaggal projektjelentési Grlapot toltenek ki a projektmenedzser szamara,
ami az adott tevékenységekkel kapcsolatos végrehaijtasi informaciokat tartalmazzak.

A projektjelentés az alabbiakat tartalmazza:

Befejezett tevékenységek

Projekttervhez viszonyitott készliltségi, teljesitési fok

Hatarid6 és-vagy kockazatok szempontjabdl kritikus tevékenységek
Koltségvetési helyzet

A jelentések alapjan a projekttitkar gondoskodik a végrehajtasi adatok (hatariddék,
raforditasok, koltségek) szamitdgépes feldolgozasaral. A feldolgozott jelentések alap-
jan a szukséges beavatkozasokrol a projekt keretein, a terven belul a projektmene-
dzser, a projekt kereteit érint6 esetekben a PIB, mig a projekt keretein tulmutato ese-
tekben a projektfelligyel6é dont. A megfelel szintli dontésekre a kommunikacios terv-
ben rogzitett gyakorisagu projektattekinté Uléseken illetve PIB Uléseken kerul sor.
Természetesen lehetbség van arra is, hogy — indokolt esetben — a PIB Ulésére a pro-
jekt végrehajtasa soran barmely id6pontban sor keruljon. Ezt a PIB elndke és a pro-
jektmenedzseren keresztul a projektszervezet barmely tagja is kezdeményezheti.

A projektattekint6 Glés altalanos napirendje (célszerlien megegyezhet a PIB Ulés na-

pirendjével is):

o FBbb eredmények az utolso attekintés ota

e Az Utemterv szerinti allas (a valosag a tervhez képest)

o Koltségvetési helyzet (a valésag a tervhez képest, az eltérések vildgos magyara-
zasaval)

o F6bb kérdések (problémak), és a megoldasukra iranyuld cselekvési tervek atte-
kintése

o Utemterv szerinti feladatok a kévetkezd Ulés idSpontjaig

e Specialis ttmak (a kulondsen surgdsek)

o A kovetkezb Ulés helyének és idejének meghatarozasa

A végrehajtas szakasz kimenetei:

¢ A projekt elfogadott végterméke
¢ A projektmegvaldsitas dokumentumai
e DoOntés a termék bevezetésérdl
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Bevezetés

A bevezetési fazis soran a megvalodsitasi fazisban kifejlesztett projekttermék (szerve-
zet, technolégia, folyamat, eljaras, szolgaltatas stb.) bevezetését kell elvégezni, azaz
a kornyezet felkészitését, a szikséges szabalyozasok, utasitasok elkészitését, va-
lamint a szakemberek képzését, betanitasat.

KOZPONTI IRANYELVEK, SZABALYOZASOK

csapatépités kormmunikacids feladatok
terverése, végrehajtasa

— Bevezetett
Kifejlesztett feladat véarehatasa, irarnyitasa, ellendrzése projekttemmek
projekttermék, iteljeskini
elfogadott szabalyozassal)
migracids és FIB és projekifeldayeld rendszeres tajekoztatasa, teljesités elfogadasa,

i elfogadasa dintés a
impl. tervek ralidieh
projekten beldli valtozds atadés-atvetel i
menedzselése lebonyolitasa PIE, EC, VE

/ mindsénbiztositis /
' ' '

PROJEKTNAPLO:

Aktualizalt tervek (projekttery, kiltségtery, Kommunikacios terd
Beszamolak, eldterjesztésak

Ertekezletek dokumentumai (ermlékertetd, hatarozat sth)
Atadas-atvétel dokumenturmai

7. &bra
A projektbevezetés szakasza

Elvégzendod tevékenységek, feladatok:

o A végtermék atadas-atvétele
o Atadas-atvétel kezdeményezése
o Atadas-atvételi eljaras lefolytatasa és értékelése
o0 Dontés az atadas-atvételrdl, atadas-atveteli dokumentumok elfogadasa
0 Implementaciods terv készitése (tarsasagi szintli projektek esetén)

e Migracids terv készitése (elsésorban tarsasagi szintl projektek esetében)
Kovetbfeladatok elvégzése

Projektszervezet feloszlatasa

Projekttagok reintegracidja a funkcionalis szervezetbe

Eréforrasok reintegracioja

Projekt melléktermékeinek felhasznalasa

Végs6 projektdokumentacio elkészitése

O O0O0OO00O0

e DoOntés a projekt lezarasardl

A bevezetés szakasz a készre jelentett projekteredmény(ek) atadasaval veszi kezde-
tét a megrendeld, kliens vagy felhasznalo részére, ami tartalmazza az atadas-atvételi
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dokumentumot és a megkivant vagy szukséges dokumentaciét (pl. miszaki termék-
nél a kezelési, karbantartasi, javitasi utasitasokat, szukség szerint a gyartasi, ill. 0sz-
szeallitasi terveket stb.).

Az atadas-atvételi eljaras sikeres lebonyolitasat atadas-atvételi jegyz6konyvben kell
rogziteni. Az atadas-atvétel altalaban hosszabb folyamat, ahol fontos szempont a j6
dokumentaltsag a késébbi esetleges vitak elkerulése érdekében.

Tovébbi ismeretek:
Atadas-atvételi jeqyz6konyvminta

Az atadas-atvételi folyamattal parhuzamosan — kilénosen tarsasagi szintl projektek
esetében — kerul sor az implementacios terv elkészitésére, amelynek tartalma a ko-
vetkez6 lehet: Uzembe helyezési eljaras lebonyolitasa, uzemeltetési tapasztalatoktol
fugg6en megallapodasok a tovabbi tanacsadasi, karbantartasi, kiegészitési munkak
terjedelmére és felelésségeire. Idetartozik még a garanciamegallapodas megkotése.
Ezen kivul megbeszélhetd az esetleges termékbdvitések, ill. kiegészitések kérdése
is (pl. szoftververzio és annak tovabbfejlesztése).

A projektzarasi dokumentumhoz (elsésorban tarsasagi szintl projekteknél) csatolni
kell a migracids tervet is, azaz a projekt kdrnyezetének menedzselését a projekt leza-
rasa soran és kozvetlendl a projekt lezarasa utan.

A migracios terv feladatai lehetnek:
e arodvid tavu kovetd jellegl feladatok elvégzése (pl. karbantartasi megallapodas)

e a projektszervezet feloszlatasa:
A projektszervezet feloszlatasa és adott esetben a projekttagok reintegracidja a
funkcionalis szervezeti egységekbe. A projekttagokkal és vezetbikkel tisztazni kell
a jovobeli projektekben, vagy a szervezetben valé munkavégzés kérdését, vala-
mint az esetleges tovabbképzés szikségességeét.

e az er6forrasok reintegracidja:
A projekt rendelkezésére bocsatott eszk6zdk tovabbi értelmes felhasznalasanak
biztositasa (pl. irodak, PC-k, kommunikacios eszk6zok, berendezések stb.).

A szakasz kimenetei:

o Teljes kor(, végsé projektdokumentacio.
¢ A projektbdl felszabadult és a szervezetbe reintegralt er6forrasok (ember, esz-
koz).
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Lezaras

A projektmunka befejezése a projekt lezarasaval végzodik. Ennek soran kell a projekt
egyes ero6forrasait (pl. a kirendelt szakértbket) a funkcionalis szervezetbe visszahe-
lyezni. A projektben Iévd fliggd Ugyeket, folyamatokat is el kell helyezni a standard
szervezetben, felsorolva a folyamatosan végzendd, ill. a befejezéshez kapcsolodd
feladatokat, és megjeldlve a felelés személyt, ill. szervezetet. (Példaul azt, hogy a
késbbb beérkez6 szamlakat ki rendezi, a tovabbiakban ki teszi kozzé a mddositasi
igényeket, és ki ellendrzi annak teljesulését stb.)

KOZPONTI IRANYELVEK, SZABALYOZASOK

' ' '

eredmenyek attekintése, a projektmunka értékelase :
Projektlezara

projekitermek :
fteljeskard Elfnggdasa,
dintés az

szabalyozassal erdforrasok visszahelyezese a szervezethe
eriforras vissza-

kommunikacids feladatok lezarasa

helyezésérdl

\ dokurmenturn,
Bevezetett \ projektlezard dokumenturnok dsszedllitisa \ drtékelése,

rmindsegbirtositas érékelése /

l l l WE, PIB, EC

PROJEKTHNAPLO:

Lezarasi dokumentumok
Ertekeld beszamoldk

8. &bra
A projektlezaras szakasza

Elvégzendod tevékenységek, feladatok:

Projekt értékelése

Szakmai eredmények elemzése (célelérés)
Projektfolyamat értékelése

Egyuttmikodés elemzése

Tapasztalatok, észrevételek rogzitése
Utdkalkulacié elvégzése

A projektmenedzser elvégzi a projekt értékelését, mely az alabbi részeket foglalja
magaban:

Készitette: SZAMALK Zrt, Szakképzési Igazgatosag

Az elért szakmai eredmények elemzése a rogzitett célok, sikerkritériumok és a
megbizas tartalma szempontjabdl.

A projekt folyamatanak értékelése az id6- és koltségkeretek betartasa szempont-
jabol.

Az egyuttmikodés elemzése a munkacsoportokon beluliek és kiviliek (szervezeti
egységek, kliens) szempontjabal.

A befolyasol6 tényezdk, problémak, valamint az intézkedések hatékonysaganak
megitélése.

Az értékeld jelentés Osszeallitasa.
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A projektlezaras tartalmi kovetelménye:

1. Bevezetés (el6zmények rovid vazolasa)
2. Projekt célja
3. Projekt id6tartama, Utemezése és annak alakulasa (tervezett és tény, valamint
modosulasa), az eltérés indoklasa
4. Projektfeladatok (tervezett és tény, mddositott)
5. Er6forrasok, raforditasok és az emberi eréforrasok alakulasa (tervezett és tény,
valamint a mikodési koltségbdl aktivalt rész megadasa)
6. Eredmeények részletezése (tervezett és tény)
7. Projekt eredményeinek hasznosulasa
e mi fog hasznosulni (hol, milyen terlleten, szervezetben és hogyan)
e melyek a kovetkez6 lépések, milyen feltételek sziikségesek, hogyan valdsul
meg, és ki(k) a felel6s(ek) a megvalositasért, a kivitelezésert

o

Egyebek (tapasztalok, tanacsok, észrevételek, megjegyzések)

e a kulsé tanacsado, ill. idegenek altal végzett munka igénybevételének célja,
eredménye és értéke, valamint a leszallitott termékrdl, ill. tanacsadd munkaja-
nak értékelése, és magardl a szallitordl, tanacsadordl kialakult vélemény 6sz-
szegzése

e a projekt mikodéseével, ill. mikodtetésével kapcsolatos tapasztalatok, tana-
csok, és észrevételek

e mivolt az éves, ill. teljes projektmunka kiemelkedd sikere és mi volt a kudarca.

A szakasz kimenetei:

e Lezarasi dokumentacio
o Ertékeld beszamoldk a projektrél

Tovabbi ismeretek:
Menedzsment jegyzet, Projektmenedzsment dolgozatok
Projektmenedzsment

Az utolsé fejezetben a szamitdgépes projektiranyitasi programmal a MS Project
2003-mal gyakorlati feladatokat készitlink. Ellenérizzik a kézzel kiszamolt mintafel-
adatunk helyességeét.
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