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1. A DOKUMENTUM CELJA ES ALKALMAZASA

Jelen dokumentum célja, hogy
e ismertesse a projektszervezés legfontosabb szerepldit,
e bemutassa a projektszervezéshez szilkséges dokumentumok tarhazat, valamint

e Utmutatoként szolgdljon, és valasztasi alternativakat szolgaltasson a projektszervezés
folyamatahoz.

Jelen dokumentum része annak az atfogd szakmai anyagnak, amelyet az AROP-3.A.1/B-2008-0019
szervezetfejlesztési projekt keretén beliil készitettink Budapest F6varos XI. Kerilet Ujbuda
Onkormanyzata részére, s amelyben az Onkormanyzat célul tlizte ki a fejlesztések megvaldsitasat
tdmogatd projektszerli miikodés elsajatitasat.

2. A PROJEKT JELLEMZOI

2.1 PROJEKT

Fogalma: Meghatarozott eredmények elérése (projekt termékek létrehozasa) érdekében, adott
er6forrassal és koltségkerettel, adott idékeretben végzett tevékenység. Egy adott intézmény dltal
elinditott 6sszehangolt kezdeményezések sorozata, amely egy meghatarozott eredmény elérésére
iranyul. A projektet a feltételek 6sszességének egyszerisége jellemzi.

Ismérvei:

e FEgyediség. Minden projekt kilonbozik az el6tte megvalosuldtdl. A projektek tobbsége egyszer
hajthatd végre. Még a megismételt projektek is killénbozni fognak egymastdl a felhasznalt
er6forrasokban és az aktualis kornyezetben.

e Hataridd: A projektnek egyértelmlien meghatarozott kezdési és befejezési idGpontja van,
amelyen beliil a leszallitand6 anyagot el kell késziteni az tigyfél kovetelményeinek megfeleléen

e Koltség. A projekt koltségkerete maximalizalva van, amin belll a leszallitandd anyagot el kell
késziteni

e Forras. A projekt teljesitéséhez meghatarozott mértékli human-eréforrast, infrastruktarat,
anyagot hataroznak meg a projekt kezdetekor.

e Vdltozds. A projekt célja altalaban valamilyen valtozas elérése, amelynek kovetkezménye a
fejlédés.

2.2 PROJEKTIELLEMZOK

Projekttipusok tartalmuk alapjan csoportosithatok: beruhdzasi projekt, kutatas-fejlesztési
projekt, szervezési/szervezeti projekt stb.

Projektmenedzsment: a projekt lebonyolitasahoz sziikséges vezetési képességek, folyamatok és
eszkozok dsszessége.
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Projekt teend6 vagy projektmunka: olyan operativ feladatok a projektben (pl. dokumentumok
kezelése), amelyek tdlmutatnak a vezetdi feladatokon.

Projektszervezet: egy meghatarozott projekt lebonyolitdsahoz sziikséges szervezeti egységek,
valamint a szervezetfejlesztési és a folyamat- és mlkodésszervezési szabalyok dsszessége.

A projekt harmas korlatja:

Eredmény

Id6 Koltség

3. A PROJEKTSZERVEZES ALAPJAI

A kovetkez6 fejezetben a projektszervezés soran minden esetben sziikségszerlien felhasznalasra kerdil6
kulcstényezOket, valamint a projektszakaszokat foglaljuk Gssze.

3.1 A PROJEKT FAZISAI

A projekt az alabbi f6 fazisokbol all, amelyeket a tovabbiakban részletesen ismertetiink.

Projekt megvaldsitas,

- > Projekt értékelés
teljesités

Projekttervezés >

3.1.1 A PROJEKTTERVEZESI FAZIS

Ebben a fazisban keriil sor a funkciéstruktira és a funkcidhordozdk struktirajanak, valamint teljesitésre
vonatkozd az id6-, erbforras- és koltségtervek kialakitdsara. Ez a feladat a projektciklus kiilonbdzo
fazisaiban mas-mas célokkal ugyan, de Ujra sziikségessé valhat, példaul a projekt végrehajtasa, a
teljesités soran bekovetkezo valtozasok és modositasok esetében.

A funkcidstruktira hierarchidja cstcsan a célként megfogalmazott projekteredmény (egésze) talalhato.
Ez alatt helyezkednek el a nagyobb, dsszefoglald jellegl funkcidcsoportok, majd az alfunkcidk, és a
felbontas egészen az Un. elemi funkcidk szintjéig folytathatd. A funkcidstruktira a jobb attekinthetség
és a konnyebb kommunikacio érdekében hierarchikusan is abrazolhato.

Funkcidhordozd lehet a projekteredmény minden olyan eleme (alkalmazas, hardver, szoftver),
amelynek segitségével / amelyen keresztiil egy funkcid mikodésbe hozhatd, vagy miikddésben
tarthatd. A funkcidhordozok strukturajanak segitségével megvalaszolhatjuk, hogy a megvaldsitandd
projekteredmény altal ellatandd funkcidok milyen eszk6zokon keresztiil hordozhatdk és tarthatdk
miikddésben. A funkcidstruktira alapjan elkészitett funkcidhordozok strukturaja segitségével lehet6vé
valik a projekt terjedelmi behatarolasa.
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A tevékenységi struktira elsddlegesen a projektciklus teljesitési szakaszanak tevékenységeire
koncentral. A tevékenységstruktira hierarchiaja csicsan a célként megfogalmazott projekteredmény
(egésze) talalhato. Ez alatt helyezkednek el a nagyobb, Gsszefoglald jellegl tevékenységcsomagok. A
felbontas egészen az Un. elemi tevékenységek szintjéig folytathato.

A projektteljesités tervei:

e idGterv,
e erOforras-terv,

e koltségterv.
3.1.2 A PROJEKT MEGVALOSITASI, TELJESITESI FAZISA

A fazis feladata a projektcéloknak megfelel6é projekteredmény létrehozasa. A projektkontroll nyomon
koveti az erdforras felhasznalast és a koltségeket, rendszeres idokozonként informaciot szolgaltat a
projekt teljesitésének alakulasardl, melyek, az elemzés soran, lehet6vé teszik mind a teljesités
id6tartamanak, mind koltségeinek el6rejelzését a projekt befejezéséig.

A projektkontroll soran nyert eredmények megalapozzak a teljesités soran a valtozasokra,
modositasokra vonatkozd dontéseket, a teljesités pénziigyi elszamolasat és a projekteredmény
elfogadasat és atvételét is.

3.1.3 A PROJEKT ERTEKELESI FAZISA
Az értékelés a projektciklus zaro fazisa. FO tevékenységei:

e a projekteredmény értékelése, a szervezet stratégiai céljaival vald egybevetése;

e a projekt megvaldsitasi folyamatanak elemzése a projektvezetés (menedzsment) sikeressége
szempontjabdl; valamint

e a projekteredményekhez és annak létrehozasahoz kot6dé mdlszak, szakmai (és tovabbi)
tapasztalatok, tanulsagok szambavétele és Ujrahasznositasra torténo elokészitése.

3.2 A PROJEKT SZEREPLOI

A Hivatal jelenlegi dontési és mikodési mechanizmusanak megfeleléen alakitsa ki azt a
projektszervezeti modellt, amelynek szerepkorei minden egyes projekt esetében felmerilhetnek. Ezek a
kovetkezok:

e Portfolio Bizottsdg: feladata az azonos idGben futd projektek és projektszer(i feladatok nyomon
kovetése, Osszehangoldsa, a dontések meghozatala, a modszertani tamogatds és a
projektmenedzsment erdforras biztositasa;

e Projektfeliigyeld Bizottsag: A projekt legmagasabb dontéshozo-iranyitd testileteként vezetdi,
stratégiai kontrollt gyakorol a projekt célok megvaldsulasa érdekében. Feladatai kézé tartozik a
projekt stratégiai iranyitasa, eredményeinek elfogadasa és a projekt célok megtartasa;
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e Projektgazda: feleléssége a projekt végrehajtasa soran a projekt képviselete a kézrem(ikodo
szervezetekkel szemben, a tamogatasi szerzodésben foglalt feladatok megvaldsitasa, a
tamogatas szabalyszer(i és szerzGdésszer(i felhasznaldsanak biztositasa, a projekt
megvaldsitasanak koordinalasa, a projekt szervezet létrehozasa, fenntartasa és iranyitasa, a
projekt végrehajtasaban kozrem(ikddd vezetOk kivalasztasa, a zokkenOmentes kommunikacid
biztositasa, az elGrehaladasi jelentések elkészitésének, benyljtasanak valamint az egyéb
adatszolgaltatas ellenbrzése;

e Projektmenedzser: feladata a szervezeti egységek kozotti koordinacio létrehozasan tul a projekt
kontroll és a polgadrmesteri felsd vezetés szamara torténd dontés el6készités, valamint a féléves
el6rehaladasi jelentés és a projektet lezaro jelentés elkészitése; gondoskodik a projekt szakmai
megvaldsitasardl és felelés annak palyazati litemterv szerinti lebonyolitasaért, hosszi tavon
biztositja a program eredményeinek fenntarthatdsagat; tavolléte esetén helyettesiti a Projekt-
asszisztenst;

e Projekt-asszisztens: feladata a projekt operativ megvaldsitasa, tevékenységek, programok
szervezése, kivitelezése, a Projekt-menedzser iranyitasaval; tavolléte esetén helyettesiti a
Projektmenedzsert;

e Projektiroda: tamogatja, koordindlja, ellenérzi a vallalat életében a futd projektek
menedzsmentjét az ott felhalmozott tudassal és az elérhet6 er6forrasokkal egyiitt.

e  Munkacsoport vezeto: felel6sek az iranyitasuk alatt all6 munkacsoport feladatainak Gtemterv
szerinti elvégzéséért, valamint ezt biztositandd, a munkacsoport tagok napi tevékenységeinek
koordinalasaért; a munkacsoport munkajarol rendszeresen beszamolnak a projektvezet6knek,
illetve igény esetén a PIB-nek és PFB-nek; szakmai kérdésekben irdnymutatast adnak, illetve
sziikséges esetben dontést is hozhatnak szakmai kérdésekben.

e Munkacsoport tag: a projektfeladatok tekintetében, a munkacsoport vezetdk 4altal kiadott
feladatok elvart minGségben és hataridére torténo elvégzése; aktiv részvétel a szakmai
egyeztetésekben; munkacsoport vezetdk idében torténd informalasa a feladat végrehajtasa
soran felmertlt nehézségekrdl, hatraltatd tényezokrol;

o Pénziigyi vezeto: feladata a projekt belsG pénziigyi elszamolasi rendjének biztositasa, a
pénziigyi elszamolds hataridore torténd biztositasa, a tamogatas lehivasahoz sziikséges
pénzligyi technikai feladatok ellatasa, a projekt pénziigyi lebonyolitasaval kapcsolatos operativ
feladatok ellatasa.

e Szakmai eléado: feladata a projekt lebonyolitdsaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasa.

o Szakérto: feladata, hogy biztositsa a hianyz6 kompetenciat és kozrem(ikodjon a projekt
eredményes végrehajtasa érdekében.

e Minbségbiztosito: feladatai a kdvetkezdk:
o projekt eseményeinek folyamatos nyomon kovetése, a projekt keretekben tartasa;

o projekt kockazatok folyamatos feltarasa, azokra megoldasi javaslatok készitése és a
megoldas folyamatos nyomon kovetése;

o projektszervezet és mikodésének felligyelete;

o folyamatos kapcsolattartas a projekt szereplGivel;
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o a projekt kulcsdokumentumainak tanulmanyozasa;

o valtozaskezelési feladatok nyomon kovetése;
o projektkommunikacio és informaciéaramlas ellenGrzése;
o rendszeres beszamold a projekt helyzetérdl;

o projekt folyamatok nyomon kovetése, dokumentalds, dontések el6készitettségének
ellenbrzése;

o opcionalisan projekt minGségbiztositasi szemlék, auditok lebonyolitasa.

Opcionalisan:

Projekt coaching csoport létrehozdsa: Medfelel6 elméleti ismeretekkel és projekttapasztalattal
rendelkez6 munkatarsak csoportja, akik tamogatjak azon projekteknek a megvaldsitasat, amelyben
személyesen nem vesznek részt. A coaching célja a projektfeladatokban résztvevok teljesitményének
novelése és a projektképességek, készségek fejlesztése.

3.3 PROJEKTMUKODESHEZ KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

3.3.1 SzABALYZATOK

Projektm(ikodés kialakitasakor a miikodési keretet meghatarozd Szervezeti és M(ikodési Szabalyzaton
tdlmenden elsédleges kiinduldpontként az ,Ugyviteli utasitds Budapest Févaros XI. Keriilt Ujbuda
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala projektmddszertananak alkalmazésahoz” cimii dokumentumot,
valamint az ,Egyszer(sitett projektmddszertan az Ujbuda Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala
részére” cim( testreszabott egyszer(sitett modszertani dokumentaciot kell alapul venni.

A projektszervezési modszertan egyik fontos jellemzGje az Osszefliggs, jol strukturalt, naprakész
dokumentacios rendszer, amely hatékonyan tamogatja a rendszer bevezetési projekt végrehajtasat, és
a projekttagok esetleges akadalyoztatdsa esetén a munka folyamatossaganak biztositasat. A
szabvanyos konyvtarstruktira a projektrésztvevok szamara megkonnyiti a dokumentumok gyors
elérését, a dokumentumok kozotti eligazodast és az Uj dokumentumok megfeleld tarolasat.

Jelen fejezetben bemutatjuk azt a dokumentaciés csomagot, amely biztositia a projekt
elérehaladasanak, megvalodsitasi l|épéseinek pontos kovethetGségét valamint azon formalizalt
dokumentumokat, amelyek lehetévé teszik a felek kozti hatékony kommunikaciot.

A projektadminisztracio soran ellendrizni kell, hogy:
e a projekt adminisztracidja az sziikséges iratkezelési szabalyzatoknak megfelel-g,
e a kialakitott és elfogadott dokumentacios rendben van-e tartva,
e ki vannak-e alakitva a dokumentacio verzidkontrolljara vonatkozd szabalyok, valamint

e biztositva van-e a dokumentumokhoz vald hozzaférés.

A projekt el6rehaladasat és a projektet zaro jelentéseket a Projekt-asszisztens felligyelete alatt mikodo
irattar dokumentacioi rogzitik. A projekt-dokumentacids adattarnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:

e tartalmi adattar,
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e szerzGdések (megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, kapcsolddo iratok),
e beszerzések teljes dokumentacidja masolatban,

e rendezvények teljes dokumentacidja,

e kommunikaciohoz kapcsolddd dokumentacio,

e elorehaladasi jelentés

e pénziigyi elszamolasok, beszamoldk,

e hiteles szamlamasolatok,

e engedélyezett megrendelések,

o teljesitési igazolasok,

e pénziigyi el6rehaladasi jelentések.

A projekt jelentési rendszere a projekt operativ és taktikai szintQ irdnyitdsat segitd
statuszjelentésekben, valamint az uniés forrasok felhasznaldasahoz kapcsolédd Projekt
Elorehaladasi Jelentésekben testesiil meg. A két jelentés tipus kozotti kilonbség elsGsorban a
felhasznalas céljabdl adodik. A jelentési rendszer kialakitdsa sordan mindenképpen figyelmet kell
forditani a jelentések egymasra éplilésére, a parhuzamossagok elkeriilésére.

A statuszjelentéseknek altalanossagban a multra vonatkozd és elbrejelzd tipust informaciot kell
szolgaltatnia a projektterjedelem, -ltemezés, -koltség és -minGség allapotardl, valamint a
projektkockazatokrdl és a valtozaskezelésrol. Rendszerezik és bemutatjak azt, hogy az erdforrasok a
projektcélkit(izések teljesitése érdekében hogyan keriiltek felhasznalasra, informacidt nydjtanak az
el6rehaladasrol, a kovetkez6 idOszak feladatairdl, a feltart és kezelend6 kockazatokrdl, valtoztatasi
igényekrél, dontési pontokrdl. A statuszjelentések két szinten késziilnek: ez az irasos eszkoze a
munkacsoportok projektvezet6 felé torténé beszamolasanak, masrészt a projektvezetd a teljes
projektrol statuszjelentésben szamol be a PFB felé. Ezdltal ezek a jelentések egyben el6zetes
informacidt nydjtanak a statusz megbeszélésekhez.

Az unids palyazati forrasbdl finanszirozott projektek sajatossaga, hogy — a biztositott forrasok
felhasznalasanak hatékony ellen6rzése érdekében — a Kozrem(ikodé Szervezet felé a Tamogatasi
Szerz6désben meghatarozott rendszerességgel és formaban Projekt Elorehaladasi Jelentésben kell
tajékoztatast adni a projekt el6rehaladasardl, a forrasok felhasznaldsardl. A PEJ-ek egyszer(
Osszeallitdsa érdekében a statuszjelentések tartalmat olyan médon hatarozzuk meg, hogy abbdl a PEJ
(majd a projekt zarasat kovetben a Zard PEJ) konnyen el6allithatd legyen. Az egyes dokumentumok
elnevezése soran a sablonokban meghatarozottakat kévetni kell, azaz az egyes dokumentumok fajlneve
utaljon az abban szerepl6 informaciokra. Az elnevezésnél ligyelni kell a megfeleld verziészammal vald
elldtasra is. A projekt soran felmeril6 bizalmas adatok kezelését sziikség esetén jogosultsag kezeléssel
egyltt lehet megoldani. A jogosultsag korlatozasa torténhet maganak a dokumentum megnyitasanak
illetve szerkeszthet6ségének jelszdval vald korlatozasaval, illetve az alkalmazott tdmogaté eszkdzok altal
nyUjtott lehet6ségek alkalmazasaval.

A projektmenedzsmenthez kapcsolédd adminisztracids tevékenységhbol szarmazo elényok:

« Egyablakos informacioaramlasi megoldas, azaz az informaciéo aramlasa az tgyfél kijelolt
vezetlje és a projektiroda témaban nevesitett felelose kdzott egy csatornan keresztiil torténik. A
felallitandd projektiroda miikodése biztositja, hogy a szikséges informaciok hatékony maodon
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jutnak el a megfelelé személyekhez (minden érintetthez), és az érintettek — igénylk szerinti
mélységben — mindig a relevans informacidkat kapjak meg, tovabba a projektiroda altal készitett
termékek kizardlag belsé mindségellendrzést kovetben kerlilnek az tigyfélhez.

» Teljes kori megbizas menedzsment, ami biztositja, hogy az ligyfél altal a projektiroda
részére atadott feladat megvaldsitdsa a kezdetektdl a lezarasig folyamatos ellendrzés és
koordinacié alatt all. Ebbe beletartozik a projekt el6rehaladasanak folyamatos, naprakész
kovetése, a kockazatok feltardsa és kezelésiikre javaslatok kidolgozasa, dontések el6készitése
stb.

» Célorientalt miikodésmod biztositja, hogy projektszer(ien, hataridén és erdforrasterveken
belil a feladatok elkésziiljenek, illetve objektiv idokdzben felmerilé szempontok alapjan az
eredeti tervek frissitése megtorténjen. A feladat komplexitasabdl addddan a projektiroda
rugalmasan valtozd tébbletmunka esetében is rendelkezésre all.

« Hatékonyabb az eroforras-felhasznalas, mivel a projektre a feladatok jellegének és
szakmaisaganak megfelelé kompetenciaval rendelkezé személyek biztosithatok, akiknek a
rendelkezésre allasa idGszakos, igénybevételiik mindig az éppen sziikséges mértékben torténik.

Mindségiranyitasi kézikonyv

A mindségiranyitasi rendszer alapdokumentuma a piramis cstcsan allé kézikonyv. Ez irja le a rendszer
miikodését, azokat az egységes és kotelezG alapelveket, amelyek sziikségesek a szabvanyban elGirt
kovetelmények teljesitéséhez.

A kézikonyvnek tartalmaznia kell:

+ a minGségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletét, beleértve az esetleges kizarasok részletezését
és indoklasat,

» a dokumentalt eljarasokat vagy az azokra val6 hivatkozast, és

« a minOségiranyitasi rendszer folyamatai kozotti kdlcsonhatasok leirdsat.

A kézikonyv kidolgozasahoz és ellenGrzéséhez az ISO szabvany fogalmaz meg iranyelveket
A minGségiranyitasi kézikonyv a kdvetkez6 célokra szolgal:

 a szervezet mindségpolitikajanak, eljarasainak és kovetelményeinek kozlésére;

» a mindségiranyitasi rendszer leirasara és megvalositasara, a gyakorlati tevékenység tokéletesebb
szabalyozasara;

« dokumentalt alapok szolgaltatasara a rendszer auditjahoz;

« a minOségugyi rendszer és kovetelményei folyamatossaganak biztositasara valtozé koriilmények
kozott;

« a dolgozdknak a rendszer kovetelményeire vald oktatasara;

 arendszer bemutatasara, kiils6 célokra, pl. ISO szabvanynak valé megfelelés igazolasara.

A Projekt Alapité Dokumentum (PAD)

A projekt nagysagatol és kiterjedtségétdl fiiggben javasolt projekt alapitdé dokumentum (vagy projekt
definiciés terv, tovabbiakban PAD) kialakitdsa. A PAD kidolgozdsa soran konkrét, végrehajthat6
projektté kell formalni a feladatot. A PAD masik feladata az, hogy annak alapjan a projekttulajdonos,
projektgazda meghozhassa a dontést a projekt elinditasardl vagy elvetésérdl. Ezen dokumentumban
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el6zetesen meghatarozhatdak a projekt céljai, jellemzéi, termékei, Utemezése, mérfoldkovei, sziikséges
erdforrasai, a projektszervezet kialakitasanak modja és felelGsségi kore, a projektre hatd kockazatok és
kezelésiik modjat. A megfeleléen kialakitott projektterv végigkiséri a projekt teljes élettartamat,
megalapozza a projekt feladatokat és hataridok ellen6rzését, koltség terveket és azok kontrollingjat és
az eroforrasok menedzsmentjét is. A PAD hatékony eszkoz lehet a projektvezetd kezében arra az esetre
is, ha a vallalati szereplok ellendllasa kockaztatja a projekt célok elérését.

Az alabbiakban bemutatjuk a PAD egy lehetséges tartalomjegyzékét:

 az elvart eredmény
o egyértelmlien definialt, (az érintetteket tekintve) érthetd, j6 kommunikalhatd
» redlis, azaz a rendelkezésre all6/megszerezhetd erGforraskeretbdl, a tervezett
idére, a rendelkezésre  all6/megszerezhetd  kompetencidkkal  stb.
megvaldsithato
= pozitiv hatds az adott kozigazgatasi (igymenetre
« sikertényezok, sikerkritériumok (indikatorok):
o szorosan Osszefiiggnek a projekt céljaival, az elérendé eredménnyel
o lehet6ség szerint szamszer(ek, jol mérhet6k
o 0Gsszhangban vannak a projekt ,izleti” indoklasaval
» terjedelem
» struktdra
» id6-, er6forras-, koltségterv
e szervezet
»  kockazatok (feltaras, elemzés)
o a projektben érdekeltek elemzése
= a3 projektben érdekeltek azonositasa
= elfoglalt pozicidjuk meghatarozasa
= a projektben betoltendd, lehetséges szereplik
» a projekthez és annak eredményeihez vald viszonyulasuk
= a projektre gyakorolt befolyasuk és annak mértéke
o tovabbi kockazatok és azok elemzése
«  marketingterv
«  mindségi terv
«  human valtozaskezelési terv
e pénziigyi, gazdasagossagi értékelés.

A projektgazda az alabbi, a projekt sikeres végrehajtasa szempontjabdl dont6 jelent6ségli szempontok
figyelembevételével donthet a projektrol:

»  projektcélok, projekteredmény

+ realitas (célok, eredmények)

« az érdekeltek megnyerhetGsége, bevonhatdsaga

» aszponzor elkotelezettsége

» a kockazatok kezelhet6sége

» a kimutathatd el6nyok (pénziigyi-gazdasagi, tarsadalmi)

» megvaldsithatdsag a rendelkezésre allo / elérhet6 erdforrasok, idékeret figyelembe vételével;
*  megalapozottsag
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3.3.2 FORuUMOK

Projektforumoknak nevezzilkk azokat a megbeszéléseket, melyek allandd és eseti résztvevikkel
rendszeresen kerlilnek Osszehivasra. A projektforumok megfelel6 szintjein minden érintett és
kompetens projekt résztvevl jelen van, ezaltal a megbeszélések hatékony eszkozei a projektet érinté
lgyek egyeztetésének, a feladatok Osszehangoldsanak, szakmai egyeztetésének és az el6rehaladas
ellenbrzésének. Itt torténik a problémak, kockazatok feltarasa, egyeztetése, és itt sziiletnek a projekttel
kapcsolatos dontések.

A projektférumok egy tipusa a rendszeres statusz megbeszélés, melynek kotelez6 napirendi pontjai a
munkak el6rehaladasardl szolé beszamoldk, a kdvetkez6 talalkozdig elvégzendd feladatok pontositasa, a
munkak soran felmertlt problémak, kérdések, kockazatok ismertetése, esetleges valtozaskezelést
igényl6 kérdések egyeztetése.

A projekt forumok mikodtetésének célja, hogy a projekt résztvevoi jol strukturalt hierarchiaban
tudjak rendszeresen attekinteni az egész Elektronikus levéltar rendszer bevezetési projekt
elérehaladasat, szamba venni az elért eredményeket, valamint kezelni a felmerilt problémakat és
kockazatokat.

A projekt m{kodési forumai, a projekt szervezeti felépitésével 6sszhangban, a kovetkezok:
e Projekt Felligyel6 Bizottsag (PFB) lilés;
e Projektértekezlet, illetve Munkacsoport értekezletek;
e Egyéb, ad-hoc értekezletek, megbeszélések.
A PFB lilések rendje:

e A PFB (iléseire kezdetben havi gyakorisaggal kertil sor. A projekt soran az (ilésezési gyakorisag
a mindenkori igényeknek megfeleléen valtoztathato.

e Az Ulések el6készitése a PFB vezetGje altal e feladatra kijelolt személy feleléssége (a PFB
napirendi elGterjesztéseinek figyelembevételével).

e A PFB a Projektvezet6 napirendi javaslatai mellett barmilyen, a projekt témajaba tartozé pontot
napirendjére vehet.

e A PFB dontéseit, elGterjesztéseit, megallapitasait irasos emlékeztetGben kell régziteni.
A Projektértekezletek rendje:

e A Projektértekezletre heti rendszerességgel kerlil sor. A projekt végrehajtasa soran az Ulésezési
gyakorisag a mindenkori igényeknek megfelel6en alakithato.

e A Projektértekezleten a Projektvezetd és a Munkacsoport vezetk megvitatjdk, és a
Projektvezet6 dont a PFB ulésér6l a Projektértekezlet napirendjére utalt, valamint egyéb
felmerulé tematikus kérdésekben, illetve rendszeresen beszamoltatja a munkacsoportok
vezetoit.

e A Projektértekezlet feladata a soron kovetkez6 PFB Ulésre felterjesztend6 témak megvitatasa, a
dontési javaslatok megfogalmazdsa és elfogaddsa. A PFB szamdra a Projektvezet6 csak az
altala érdemben megtargyalt ligyeket terjesztheti el6, melyhez a javaslatat csatolja.
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e A Projektértekezleten sziiletett dontéseket, elGterjesztéseket, megallapitasokat irasos
emlékeztetdben kell régziteni.

A fentebb felsoroltakon kivil torténd, konkrétabb kapcsolattartdst a PAD modositasakor célszer(
meghatarozni a teljes projektszervezet ismeretében.

3.4 IDOJELENTES

Az idojelentések az erdforras kontroll rendszer legfontosabb input adatai, a munkatarsak
munkaidejének felhasznalasardl leadott jelentés. Célja az, hogy lejelentett munkadrakat (vagyis a
raforditasokat) koltséghelyekhez (pl. projekthez) rendelje, és a nyilvantartasbdl térténd lekérdezésekkel
(6sszesitéssel) relevans visszajelzést adjon a projektvezetGnek az er6forras felhasznalasardl. Ezaltal a
projektvezetd atfogd képet kaphat a projektben folyd munkakrdl, ami a dontéseiben, a minél magasabb
szintli munkaerd-optimalizaciéjaban is segiti. (Pl. ellendrizheti, hogy hany munkadrat hasznalt fel az
egyes projektekhez, hogy ki mennyit dolgozott vagy mennyi szabadsagot hasznalt fel stb.)

Az idGjelentéseket célszer(i egy erre a célra kialakitott rendszerben vezetni, ahol minden hét elteltét
kovetéen mindenkinek kotelezé ledolgozott o6rdit fél éras pontossaggal, projektenként/feladatonként
Jejelenteni”. Az adott projekt felelGse (koltséggazda) a jelentéseket jovahagyja (esetleg elutasitja). Ez a
rendszer biztositja a munkatarsak eréforrasainak, leterheltségének szamon tartasat és kontrolljat.

3.5 SZEMELYRE SZABAS

A projekteket az aldbbi ismérvek alapjan érdemes kategorizalni és ennek megfeleléen szlikiteni vagy
boviteni a projektszervezet méretét, a projekteszkozok sokféleségét valamint kivalasztani a projekt
tamogatasahoz sziikséges dokumentaciokat illetve mddszertanokat.

A projekt mérete: fiigg a rendelkezésre allo pénzugyi forrastol, a projektbe bevont tagok létszamatal,
a leszdllitandd anyag darabszamatdl és méretétdl, illetve komplexitasatol, valamint a teljesités
id6kereteitdl

Projektkornyezet: azt az Osszefiiggés- és kapcsolatrendszert nevezzilk projektkornyezetnek,
amelyben a projekt kialakul és megvaldsul, és amely hatassal van a projektre és/vagy érintett a projekt
altal. Itt a legfontosabb ismérv az, hogy bevonunk-e a projektmegvalositasaba alvallalkozot illetve hogy
hazai vagy nemzetkozi kérnyezetrdl beszélhetiink-e. Ez utébbi esetben kiemelt figyelmet kell forditani a
megfelelé  szabalyzatok, projektdokumentumok megvalasztasara és felhasznalasara  unids
dokumentumok).

~Shadow” projektmenedzsment belso vagy kiils6 szervezet bevonasaval

~Shadow” projektvezetés soran a ,shadow” projektvezetd a projektvezetd segitéje, tanacsadodja
projektmddszertani kérdésekben. A ,shadow” projektvezet6 a projekt és a szervezet sikerességét
szolgalja, mivel a teljes szerzodott idejét a projektvezetésre szentelheti, mig a szervezet sajat human
erdforrasai idejik egy részét mas, szervezeten beliili feladatok és felelGsségek ellatasara fordithatjak.
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