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PROJEKTDOKUMENTACIO

A PROJEKT TERVEZES DOKUMENTACIOJA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az On lakéhelye ebben az évben unnepli fenndllasanak 150. évforduldjat, ebbdl az
alkalombdl egy rendezvénysorozat keriil megrendezésre, 10 hénapon keresztul helytorténeti
kiallitasokkal, mivészeti tarlatokkal, koncertekkel, szinhazi el6adasokkal és egy fesztivallal,
ahol a telepiilés minden lakosa kiilonb6zé egészségiigyi szlirévizsgdlaton eshet at. Azt mar
tudja, hogy ez egy projekt és a kovetkez6kben megismerjiik, milyen dokumentumok segitik
Ont és melyek sziilkségesek a projekt sikeres megvalésitdshoz. Az On feladata lesz a
projektvezetdi feladatok ellatdsa, tovabba a lebonyolitas teljes kord informatikai tamogatasa
a projekttervezéstdl a projektzarasig.

Els6 lépésben Onnek meg kell terveznie a rendezvénysorozatot. Melyek azok a
dokumentumok, amelyeket el kell készitenie? Tekintse at hol tart most, prébalja meg
o0sszegylijteni mit, mikor, kivel fog csinalni, fel kell késziilnie a varatlan eseményekre és
azok megoldasara.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

HELYZET- ES SZUKSEGLETFELMERES MODSZEREI

1. Problémafa

A projekt tervezés a jelenlegi helyzet elemzésével kezdédik, azon belil is a problémak
azonositasaval. A problémafa dabrazolja a problémdakat ok-okozati 6sszefliggésben. A
tervezés folyamataban ki kell emelni azt a konkrét problémat, amely meg akarunk oldani. A
problémak felismerése soran interjukat, felméréseket készithetiink, statisztikdkat
vizsgalhatunk meg. A legfontosabb probléma meghatarozdsa a problémafa segitségével
torténik. Az problémahoz kell a hozza tartozé problémakat kapcsolni a kozottik fennallo
ok-okozati kapcsolat alapjan Ha a probléma ok, akkor az alsé szintre keriil. Az atlagos
problémafa 3-5 szintbdl all.
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Magas munkanélkiliség

A mar mikodd vallal- Kulsé vallalkozasok
kozasok nem vesznek nem telepilnek a tér-
fel tdbb munkaerdt ségbe
Tékesze- Szakképzett Uzleti szol- Képzetlen Rossz meg-
génység munkaerd hia- galtatasok munkaerd kdzelithetd-
hya hidnya ség

]. dbra. Problémafa’

2. Célfa

A problémafa elkészitését koveti a célfa elkészitése. A problémakat atalakitjuk célokka,
amelyeket el kivanunk érni igy jon létre a célfa. Ez egy pozitiv szemléletd abrazolas. A célfa
abrazolja a célokat, amelyek kozott feltétel és eredmény Osszefliggés van. A célfa a
problémafa tikorképe. Az 1. abraban szerepld problémakat a 2. abran lathatd modon
alakithatjuk at.

Munkanélkiliség csok-

kentése
| |
Mikédé vallalkozasoknal Kuls6 vallalkozasok
Uj munkahelyek teremtése térségbe vonzasa
Tékéhez jutas Szakképzés Uzleti szol- Atképzé Az autépa-
feltételeinek fejlesztése géltatasok tanfolyamok _I_yara vezetd
javitasa fejlesztése inditasa Osszekotd Ut
feldiitasa

2. abra. Célfa?

! Forras: Projekt Ciklus Menedzsment kézikényv 2003 Készitette: MEGAKOM Stratégiai Tanacsadoé Iroda
2 Forras: Projekt Ciklus Menedzsment kézikonyv 2003 Készitette: MEGAKOM Stratégiai Tanacsado Iroda
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A problémafa a problémaelemzés eredménye, amely a feltérképezett problémakat egymassal
valé Osszefiiggésiikben, ok-okozati viszonyban szemlélteti. A megoldasra varé helyzet
vizsgalata utan keriilhet sor a célelemzésre, amely egy célfat, a problémafa pozitivwa
forditott masat eredményezi.

3. Stakeholder elemzés

A stakeholder sz6 jelentése érintett. A stakeholderek azok a személyek vagy szervezetek
0sszessége

akik kozvetve befolyasolhatjak a projekt megvalositasat,
akik kozvetleniil érdekeltek a célok elérésében,

akik dontottek a beavatkozasrol és finanszirozzak azt,
akik részt vesznek a projektben,

a projekt végs6 kedvezményezettjei.

stb.

A stakeholder analizis lépései:

A v A W N —

D

Az érintettek azonositasa

Informaciogydjtés az érintettekrdl

Az érintettek céljainak azonositasa

Az érintettek erds és gyenge pontjainak elemzése

Az érintettek stratégidjanak meghatarozasa

Az érintettek viselkedésének cselekvési terv kidolgozasa

. Helyzet és szikséglet felmérések, SWOT analizis

A problémafa, célfa és stakeholder elemzés elkészitését koveti a helyzet és
sziikségletfelmérés, amely sordn a projekt indokoltsdgat mutatjuk be. Nagyon sokféle
médszer haszndlhato felsorolds szintjén meg kell emliteniink:

a PEST- analizist. Ezzel a médszerrel négy dimenzié mentén vizsgdlhatjuk a projekt
kornyezetét. A mozaikszé angol és magyar nyelvi(i 0sszetevGi: Political Politikai,
Economic Gazdasagi, Socio-cultural Tarsadalmi és Technological Technoldgiai
kornyezetet jelolnek. A PEST elemzés soran a projektre haté hosszabb tavi
kornyezeti tendencidkat vessziik szamba és strukturdljuk, ezaltal megragadhatéva,
kiemelhet6vé vdlnak azok a fontosabb tényezék, amelyek befolydasolhatjdk a
stratégiai dontéseket. Cél megtaldlni a jelen és jové fontos kornyezeti tényezdit,
amelyek a projekt szempontjabdl meghatarozéak. A PEST elemzés négy dimenzid
mentén vizsgalja a kérnyezetet.

a PESTEL modellt. A korabban bemutatott elemzés két tovabbi dimenzidval béviilt:
Environmental Kdrnyezeti, Legal Jogi. A PEST elemzésnél a politikai tényezék kozott
figyelembe vettik a jogi 6sszetevéket is, ebben a modellben ez kiilén dimenziét
kapott. Uj faktorként szerepel a kdrnyezeti tényezék hatasanak vizsgalata.
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- a STEEPLE (vagy PEST +) elemzést. Az elemzés soran Social- tarsadalmi,
Technological- technoldgiai, Economic- gazdasagi, Environment- a
kornyezetvédelem kovetelményei, Political- politikai, Legal- nemzetk6zi és hazai
jogi, Education- az emberi er6forras fejlettsége szempontok figyelembe vételével
készil az elemzés.

Mindezek kozil az egyik legismertebbel a SWOT analizis, amellyel az alabbiakban
ismerkediink meg. A mozaikszé6 az angol 06sszetevék kezddbetlibdl all. Strenghts-
erésségek, Weaknesses- gyengeségek, Opportunities— lehet6ségek és Threats- veszélyek.

A Wikipédia szerint fogalma: "A SWOT elemzéssel feltérképezhetjiik egy piac, iparag, uzlet,
termék, szolgaltatas stb. piaci életképességét, illetve megismerhetjik, hogy mely feladatok a
legfontosabbak stratégiai szempontbél. Leggyakrabban az lizleti terv részét képezi: bankok,
vagy befektet6k szamadra késziil, hogy lathatd legyen az (zleti tervben, mik a megtérilés
esélyei, aranyai. Amikor SWOT elemzést végziink a stratégia kiértékelése céljabdl, akkor a
hangsulynak nem azon kell lennie, hogy mindenféle er6sséget, gyengeséget, lehetdséget és
veszélyt felsoroljunk, hanem inkabb azon, hogy felismerjik azokat, amelyek kapcsolatban
allnak a stratégidval. Ez még mindig nem elég, mert néhany er6sség vagy gyengeség
fontosabb lehet a stratégia épitésénél vagy a piaci helyzet szempontjabél, mint a tobbi, és
ugyanez vonatkozik a lehetéségekre és veszélyekre is. Fontos tehat, hogy a SWOT-listat
kiértékeljik abbél a szempontbdl, hogy milyen kévetkezményei vannak a stratégiara nézve,
és a stratégia alkotasanal milyen terileteket kell még feltarni."s

PoziTiv NEGATIV
Erésségek Gyengeségek

= [ —
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. _

m| _ _

Lehetbéségek Veszélyek

ag _ _

-

o | = s

x| _

3. dbra. Egyszerd SWOT tdbla

3 Forras: http://hu.wikipedia.org/wiki/SWOT_elemz%C3%A9s
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1. Erdsségek: azokat a pozitiv tényezG6ket kell szamba venniink, amelyekrél ugy gondoljuk,
hogy projektiink esetében jol miikodnek, amely terileteken jé eredményeket tudunk
felmutatni, ezeket a tényezdbket befolyasolni tudjuk!

2. Lehet6sségek: azokat a kiilsé adottsagokat kell szamba venniink, amelyek elénybdsen
hatnak projektiink fejl6désére befolyasolni nem tudjuk ezeket a tényezéket, am épitve
rajuk kihasznaljuk erésségeinket!

3. Gyengeségek: azokat a tényezdket kell szamba venniink, amelyek nem miikdédnek jél,
gatoljak projektiink miikodését, fejlédését, ezeket a tényezdbket tudjuk befolydsolni, és
javithatjuk a vallalkozas helyzetét

4. Veszélyek: azokat a kiils6 adottsdgokat kell szamba venniink, amelyek korlatot
szabhatnak projektiink fejlédésének- bar ezeket a tényezéket nem tudjuk befolyasolni,
pontosan ismerniink kell 6ket, hogy lehet6ség szerint haritsuk vagy hatasukat tompitani
tudjuk.

A SWOT analizis lényege, hogy tadbldzatba foglalva vizsgalja a mozaikszéban szerepld
szempontokat, azaz az erGsségeket, a gyengeségeket, a lehetéségeket és a veszélyeket.

LOGIKAI KERETMATRIX

Egy sikeres projekt megtervezéséhez az el6zéekben bemutatott SWOT elemzésen kivil a
logikai keretmatrix elkészitése is sziikséges. A logframe mébdszer tobb mint egy tdblazat
(matrix), egy elemzési folyamat, amely segitségével a problémak azonositasatol, a koltségek
megtervezéséig a teljes projekt megtervezhet6. A matrix kitoltését el6zi meg pl. a
problémafa és célfa elkészitése.

A modszer 2 f6 részre bonthaté a tervezési és az elemzési fazisra. A tervezési fazis feladatai
az érintettek elemzése, a problémaelemzés, a célelemzés és az alternativak elemzése. Az
elemzési fazis feladatai a beavatkozasi logika meghatarozasa, a feltételezések és kockazati
tényez6k meghatarozasa, az indikatorok azonositasa, a tevékenységiitemezés készitése és a
koltségvetés készitése.
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: G o Objek‘rwe{n igazo{lhu'ro Ellendrzés Feltételek /
s ands Sedmerys St forrdsai, eszkézei kockdzatok
mutatdk ‘
Stratégiai célok Hatdsindikdtorok
Projektcélok Célindikatorok
VGCT Eredményindikdtorok
eredmények
Tevékenységek Eszkozok

Eléfeltételek

4. dbra. Logikai keretmatrix

A matrix 4 oszlopbdl és 4 sorbol allé tablazat. Napjainkban minden palyazati kiiras eldirja a
matrix elkészitését és az elemzést. A projektben bekovetkez6 barmilyen valtozas
befolyasolja a matrixot, ezért folyamatos felllvizsgdlata sziikséges. A matrix nemcsak a

tervezés fontos eszkdze, hanem a projekt monitoringhoz és értékeléshez szikséges
mutatdkat és informacidkat is tartalmazza.

A matrix kitoltése specidlis sorrendben torténik, amelyet az 5. abra szemléltet.
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10.

11

Projektleirds 223?;;52;;%?:;01{ Ellendrzés forrdsai, eszkozei | Feltételek / kockazatok
1 15 16
v 13 14 8
3 11 | ¥, 7
4 9 10 6
5

5. dbra. A logikai keretmadtrix kitoltési sorrendje

Els6 |épésként az A4ltalanos (atfogo, stratégiai) célok kitoltése torténik, amely egy
magasabb rendl cél, amelyhez a projekt hozzajarul. Erdemes a palyazati kiirasban
megjel6lt célokra (max. 2-3) utalni!

A masodik lépés a projekt céljanak meghatarozasa, amelyet a projekt végére, vagy
kozvetlenil azt kovetben el kivanunk érni. Idedlisan mindig csak egy van!

A harmadik a vart eredmények, azaz a konkrét, kézzel foghaté eredmények
meghatdrozasa. Az eredményeket be kell szamozni.

A negyedik a tevékenységek, amelyeket a projekt keretében hajtunk végre. Ezeket is
szamozni kell, a szamozas kapcsolodik az eredmények sorszamahoz.

Az 6todiktdl a nyolcadikig a feltételek, kockazatok meghatarozasa torténik alulrél folfelé.
A kilencedik az ‘eszkozok meghatarozasa, ezek lehetnek er6forrasok, eszkozok,
amelyeket a projekt ,elfogyaszt” a megvalésitas folyaman. (emberi eréforras, felszerelés,
anyag, id6).

A masodik oszlop sorai adjak a projekt indikatorait. Ezek kozil az elsé az
eredményindikator (11-es), az  elGallitott termékek vagy szolgaltatasok
megvaldsulasanak szamszerdsitett mutatoi.

A 13-as a célindikator, a tevékenységek altal megvaldsitott termékek és szolgaltatasok
megléte altal okozott direkt és kdzvetlen hatdsokat szamszerlien méré mutato.

A 15-6s a hatdsindikator, hosszu tavu kovetkezmények hatdsait szamszerlen méré
mutatok.

A harmadik oszlopban kell megadni az indikatorok ellenérzésére szolgald
dokumentumokat.

.A 10-es a koltségeket tartalmazza.
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A jo indikatort SMART indikatornak nevezziik azaz Specific konkrét, Measurable mérhetd,
Available elérhetd, Relevant relevans és Time-based idéalapu.

TEVEKENYSEG, IDO ES EROFORRAS TERVEZES

Minden olyan tényez6é, amely egy tevékenység végrehajtasahoz sziikséges, értéke
meghatarozhato, valtoztathatdé, és amely korlatozhatja a projektet eréforrds. Az erdéforras
lehet emberi er6forrds, technikai eréforras, anyagok, pénz, stb.

Az aldbbiakban attekintjik az alapvetd tevékenység, id6 és er6forrds tervezési médszereket.
Ezek nem csak tevékenység vagy csak id6 vagy csak er6forras tervezésére valdk, hanem
ezeket a szempontokat egyszerre vizsgadlja. Pl. a tevékenység és er6forras tervezést
kombinalja a WBS.

1. Human ero6forrds szambavétele

Egyfajta szakmai leltarnak is nevezhetjik, amely soran kideril ki, mihez ért. Az egyes
személyek hozzarendelése a feladathoz a felel6sség- feladat matrixban toérténhet. Minden
feladathoz egy felel6st kell rendelni, de tobb kozremiikodé is lehet.

2. WBS diagram

A tevékenység tervezésének eszkoze a WBS diagram (Work Brakedown Structure, magyarul
tevékenységfanak is nevezzik), amely a tevékenységek kozotti hierarchiat mutatja be. A
projekt céljaibél kiindulva alkotjuk meg a tevékenységeket. El6szor feladatcsomagokat
hatdrozunk meg, majd egyre kisebb egységekre bontva jutunk el a tevékenységfa alsé
szintjére. A feladatlebontdas akkor volt sikeres, ha minden feladathoz konkrét felel6s
rendelhetd, aki pontosan tudja, mit kell tennie.
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TEVEKENYSEG
/ Uj iroda berendezése \
Helyzetfelmeres Tervezes Beszerzes
Butorok
Munkatérsak Litvényterv B | SR
i -+ ;i -+
igénwvei
Fu.rﬂ{ciun'a'lis i TEr\-'d'D%{'l.l— 2 , IT eszkézidk
megfelelés mentacio
e Egveb

6. dbra. Tevékenységfa
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WBS [Tevékenység neve IdGtartam
1|Helyzetfelméreés 8 nap
2|Szoftverfejlesztés 20 nap
J|Betanitas 20,5 nap

3.1|Tanarok felkészitése 20 nap
3.1.1|tanarok betanitasa 2nap
3.1.2|szotver tesztelése dnap
3.1.3]szoftver teszteles, dokumentalas 0 nap
3.1.4|tesztelés dokumentalasa 0,5 nap
3.2|Humanerdéforras reszleg betanitasa 5,5 nap
3.2.1]elsd kurzus inditasa 1.5 nap
3.2.2|masodik kurzus inditasa 2nap
3.2.3|utolsd csoport inditasa 2 nap
3.3|Gazdasagi osztaly betanitasa 2 nap
3.3.1]elso csoport oktatasa 2nap
3.3.2|masodik csoport oktatasa 2 nap
4|Szoftvertelepités 31,5 nap
4.1|Humaneroforras osztaly szoftvertelepités 31,5 nap
4.1.1|telepites1 1 nap
4.1.2]|telepités2 1 nap
4.2|Gazdasagi osztaly szoftvertelepités 1nap

4.2 1|telepités1 Tnap

4.2 2|telepités2 1 nap

4 .3|telepités kesz 0 nap

A WBS szerkezet bdvithet6 még egy oszloppal és

7. abra. WBS szerkezet

tevékenységekhez.

3. Sorrend és logikai kapcsolatok

A tevékenysége meghatdrozasa utan sziikséges id6ét rendelni hozza. Azonban el kell donteni
melyek azok a tevékenységek, amelyek parhuzamosan végezhetdk, és melyek azok amelyek
egy kordbbi tevékenység befejezését kovetSen lehet elkezdeni. A 7. abra tevékenységfajan
szerepl6 tevékenységek kozil parhuzamosan végezhetd tevékenység a butorok beszerzése
és az IT eszkozok beszerzése. Egymas kovetésre van sziikség azonban a munkatarsak
igényeinek felmérése és a tervdokumentacio kozott. A projekt lGtemezése sordn minden
tevékenységhez feleldst és id6t kell rendelni, igy tudjuk meghatarozni a projekt eré6forras és

id6 igényét.

10
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4. Mérfoldkovek

A mérfoldkovek olyan események, amelyeknek nincs id6tartama és a projekt megvaldsitasa
soran egy fontos hatarpontot jeleznek.

A mérfoldkovek jellemzé6i:

- Segiti a projekt atlathatésagat

- Ellendrzési pontok létrehozasara ad lehet6séget

- Dontéshozas jelzésére is alkalmazzak

- Nincs id6tartama, azonban id6tartammal rendelkezd tevékenység is lehet mérfoldké
- Nem kapcsolédik hozza munkavégzés

5. Gantt-diagram

Nagyméretd projektek esetében nem konnyl attekinteni az 0sszefiiggéseket (tevékenység,
id6, er6forrds) ezért sziikség volt olyan modszerekre, -amelyek grafikus megjelenitést
tesznek lehetévé, igy segitik a megvaldsiték munkajat. Ezek koziil a legrégebbi modszer a
Gantt-diagram. El6nyei a konnyl elkészithet6ség és az attekinthet6ség. Hatranya hogy a
sorrendiségi kapcsolatokat nem jeloli, ha csuszik egy tevékenység, akkor nem latjuk a
kovetkez6 tevékenységeket hogyan valtoznak. A Gantt-diagramot négy lépésben készitjik.
Az els6 a tevékenységek meghatarozdsa, a masodik ezek logikai sorrendjének
meghatarozasa, a harmadik a tevékenységek szilikséges id6 meghatdrozasa és az utols6 a
diagram elkészitése. A Gantt-diagram nagyon joél hasznalhaté egyszerl projekteknél,
azonban bonyolult, sok tevékenységbdl allé projektek esetében haldtervezési modszereket
alkalmazunk, pl. CPM (Critical Path Method) vagy a PERT (Program Evaluation and Review
Technique) modszer.

Tevékenység Idé
2010 2011
Augusztus |Szeptember |Oktéber [November|December|{Januar Februar [Marcius

Julius

Adatgylijtés
Feldolgozas
Kisérlet
Bevezetés
Ertékelés
Mddositas

Alkalmazas -

8. dbra. Gantt-diagram

6. Cselekvési és ltemterv

A cselekvési és litemterv egy olyan tablazatba rendezet tervezési mod, amelyben szerepel a
tevékenység, annak idébeli temezése, helyszine és a megvalésitasért felel6s szervezet vagy
személy is. Altalaban csak a f6 tevékenységeket kell szerepeltetni.

11
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Utemezés Tevékenység Helyszin Megvalositasért
felelds szervezet
1. év
1. hénap .. tevékenység Vezetd
elékészitése
¥ tevékenység ... partner
eldkészitése
2. hénap .. tevékenység
elékészitése
L tevékenység
eldkészitése
2. év
1. hénap : tevékenység
végrehajtasa
: tevékenység
végrehajtasa

9. dabra. Cselekvési és litemterv

7. Hisztogram

A hisztogram egy olyan elektronikus formaban készitett (MS Project vagy MS Excel
segitségével) grafikus abrazolas, amelyen keresztiil a projekt er6forrasigénye (lehet emberi,
vagy anyagi er6forras is) jol lathat6. A hisztogram, mint id6tervezési eszkoz, akkor
hasznosithato igazan, ha az elemzés targyat képezé eréforrasokhoz attekinthetetlenil sok
adat kapcsolodik.

2504

2004

O Képzd 1 draszam
1504 O Kepzd 2 draszam
O Képzd 3 draszam

100 B Képzd 4 draszam

50

jatuar februar tArcius aprilis

10. dbra. Hisztogram minta
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KOCKAZAT ELEMZES ES TERVEZES

A Wikipédia szerint fogalma: "A kockazatelemzés a kockazatmenedzselési eljarasban a
lehetséges kockazatok azonositasa, csoportositdsa és értékelése a figyelemmel kisért
jelenséggel, projekttel vagy Gzemeltetési folyamattal kapcsolatban. E résztevékenység soran
a kockazatok bekovetkezési valdsziniliségét, okozott hatdsat, illetve a kockazat
bekovetkeztének elkeriilésére, illetve hatasanak csokkentésére teendé intézkedéseket
vizsgaljak. Az elemzés a lehetséges kockazatcsokkentd intézkedések kidolgozasaval zarul,
amely a kockazatmenedzselésen belil atvezet a kockazatkezeléshez. Mivel bizonyos
kockdzatok bekovetkezési valdszinlisége mar a kockazatkezelés iddtartama alatt is
folyamatosan valtozhat - jo esetben csokken, kedvezétlen valtozasokkor né -, ezért
rendszeresen el6all az Gjabb kockazatelemzések sziikségessége. Ezek eredménye - tudatos
valtozasmenedzsment alkalmazasaval - folyamatosan modosithatja a kockazatkezelési
stratégiat."4

1. Kockazat-azonositas

A kockazat azonositasa soran egy kockazat listat készitink, amely az eddigi
tapasztalatainkra alapozva a varhato negativ eseményeket soroljuk fel. Ezeknek kivalto okait
is azonositjuk, igy tudjuk a kockazatot kezelni. A kockazatok azonositasa soran ezeket
kategorizalhatjuk is, lehetnek kiilsé, pénziigyi, tevékenységi, emberi er6forrasi és egyéb
kockazatok is.

2. Kockazatértékelés

A kockazatok értékelése két 6sszetevd alapjan torténik, az egyik a kockazat bekovetkezési
valoszinlisége, a masik pedig a projektre gyakorolt hatasa. Ezek szerint megkiilonboztetiink
kis, kozepes és nagy kockazatpotenciali eseményeket. A kockazatokat az uUgynevezett
kockazatelemzés kritérium matrixban elemezziik.

4 Forras: http://hu.wikipedia.org/wiki/Kock%C3%A1zatelemz%C3%A9s
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Magas K M M

Kézepes A K M

HATAS

Alacsony A A K

Alacsony | Kbézepes| Magas

VALOSZINUSEG
/1. dbra. Kockazatelemzés kritérium matrix

A matrix alapjan hatdrozzuk meg a kis, a kozepes és a nagy kockazatpotenciali
eseményeket.

3. Kockazatkezelés
Alapvetéen négy kockazatkezelési stratégia segiti a projekt megvalositék munkajat:

- kockazat elviselése (pl. valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt), altalaban
kis kockazat potenciali események esetén alkalmazzuk

= kockazat atadasa (pl. biztositas révén),

- kockazat kezelése (célja a kockazatok elviselhetd szintre valé csokkentése), altaldban
kozepes kockazat potencialu események esetén alkalmazzuk

- kockazatos tevékenység befejezése (nehezen megvaldsithatd), altaldban nagy
kockazat potenciald események esetén alkalmazzuk.

A folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdz a kockadzatok kezelésére. A kockazat
azonositdsa utan a valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a
felmérés eredményét sziikséges 0sszevetni az adott mlvelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel. Az intézkedések koltségét ossze kell vetni
kockazatcsokkentd hatasukkal, és amennyiben a koltség nem haladja meg a hatast, akkor
érdemes végrehajtani az intézkedést.
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PROJEKT ALAPITO OKIRAT

A projekt alapité dokumentum a projekt tényleges elinditasat alapozza meg, a projekt
vezet6ség ez alapjdn ad engedélyt a kezdésre. Alapveté jelentdéségl a késébbi vitdk
elkeriilésében, meg kell hatarozni a projekttel szembeni elvarasokat. Tartalmazza: a projekt
pontos nevét, megnevezi és ezdltal dontési jogkorrel ruhazza fel a projektmenedzsert.
Roviden Osszefoglalja a projekt hatterét, alapvetd céljait, a végrehajtas soran egyittmikodoé
partnerek szandékait, esetleg megindokolja a tervezett tevékenységek sziikségességét. Az
alapito okirat olyan szandéknyilatkozatnak tekinthet6, melynek aldirasaval a partnerek
kinyilvanitjak, hogy a kozosen kialakitott munkamodszereket, felel6ségeket elfogadjak, a
dokumentumban foglaltakat magukra nézve kotelezének tekintik és egyuttmikoédnek a
lefektetett célok elérése érdekében.

Osszefoglalas

A projekttervezés legfontosabb dokumentumaival az el6z6ekben megismerkedtek. Fontos
ismernie a mddszereket, hogy a projekt egyedi jellemzdi alapjan el tudja dénteni Onnek
mely médszerek segitségével kell a tervezést lebonyolitani. A mindennapi munkank soran is
taldlkozunk szamtalan helyzettel, amikor projektet valdsitunk meg, és a fent leirtak sokban
segithetik a feladatmegoldast. Természetesen nem minden esetben késziilnek diagramok,
tablazatok, de a nagyobb volumen projektek atlathatésagat nagyban segitik.

TANULASIRANYITO

A projektdokumentacié készités elsé szakaszdnak végéhez érkeztiink. Megismertiik a
tervezés soran felhasznalt médszereket.

Készitsiink az eddig tanultakrél rovid, attekintheté vazlatot, amely segiti a fejezetben
tanultak rendszerezését!

Projekt tervezés dokumentumai:
- Helyzet- és sziikségletfelmérés modszerei

Problémafa

Célfa

Stakeholder elemzés

Helyzet és sziikséglet felmérések, SWOT analizis

A W N —

- Logikai keretmatrix
- Tevékenység, idd és erédforras tervezés

. Human eréforras tervezése
2. WBS
3. Sorrend és logikai kapcsolatok

15
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Mérfoldkovek
Gantt-diagram
Cselekvési és Utemterv

N o v A

Hisztogram
- Kockazat elemzés és tervezés

Kockazat azonositas
2. Kockazat értékelés
3. Kockazat kezelés

- Projekt alapité okirat

A vazlat csak a legfontosabb elemekre tért ki, a teljesség igénye nélkil késziilt,
természetesen bdvitheté azokkal a modszerekkel, amelyek csak megemlitettiink.

A tananyag elsajatitasat nehezitheti a sok idegen és mozaikszé, amelyek altalaban angol
eredetliek ezért most 6sszegydjtjiik a legfontosabbakat: stakeholder, PEST-analizis, PESTEL
modell, STEEPLE elemzés, SWOT analizis, Logikai keretmatrix, SMART indikator, WBS
diagram, Gantt-diagram, hisztogram.
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Most kovetkeznek az onellen6rzé feladatok, amelyek segitségével ellenérizheti mennyit
jegyzett meg a fentiekbdl, mit lesz képes a munkaja soran hasznositani.

Torekedjen a feladatok 60%-o0s megoldasara! Az elsé feladat soran 4, a masodikban 16 és a
harmadikban 7 pont szerezhetd.

1. feladat

Nevezze meg a SWOT széban a bet(ik jelentését magyarul!

(92]

o =

—

2. feladat

Jel6lje a tdblazatban a logikai keretmatrix kitdltésének sorrendjét!

Projekt leiras | Objektiven igazolhaté eredményességi mutaték |Ellendrzés forrasai, eszkdzei |Feltételek / kockazatok

12. dbra. Logikai keretmdtrix kitéltése (2. feladat)
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| 3. feladat

Egy Uj iroda berendezése kapcsan az aldbbi tevékenységekbdl készitsen Gantt-diagramot!

- Tervdokumentacio készitése

- Munkatarsak igényeinek felmérése
- Buatorok beszerzése

- Funkcionalis megfelelés felmérése
- IT eszk6zok beszerzése

- Egyéb beszerzések

- Latvanyterv készités

18
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

S: erésségek

W: gyengeségek
O: lehet6ségek
T: veszélyek

2. feladat

Projekt leiras |Objektiven igazolhaté eredményességi mutaték |Ellenérzés forrasai, eszkézei |Feltételek / kockazatok
1 15 16
2 13 14 8
3 11 12 7
4 9 10 6
5

13. dbra. A logikai keretmadtrix kitoltésének sorrendje, a 2. feladat megolddsa
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| 3. feladat

Tevékenvségek |1do
Januar |Februar |Marcius ﬂ;priliﬁ Majus

Munlkatarsalc
igenveinek
felm érése

Funlkcionalis
megfelelés
felmérése

Latvanyterv

késziteés
Tervdokum enta
cio készitése
Butorok
beszerzése

IT eszkizik
beszerzése
Egveb

beszerzésel

14. dbra. Iroda berendezéséhez kapcsolodo Gannt diagram, a 3. feladat megolddsa
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A PROJEKTKESZITES DOKUMENTACIOJA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A fesztival megtervezését kovetGen Onnek el kell késziteni a fesztival megvaldsithatdsagi
tanulmanyat, koltségvetését. Ezek a dokumentumok fognak pontos képet adni a fesztival
valés megvaldsitasanak menetérél, a lebonyolitashoz sziikséges az er6forrasokrél. Az
alabbiakban ezeknek a dokumentumok elkészitésének formai és tartalmi kovetelményeit
tekintjik at.

A fesztival megvalésitdsahoz lehet6ség van vissza nem téritendd tamogatasra palyazni. A
megvaldsithatésagi tanulmanyon és a koltségvetésen kiviil sziikséges egy palyazati adatlap
kitoltése is. A fejezet masodik felében a formanyomtatvany pontjaival is megismerkediink. A
hazai és az uniés palyazatok esetében mondhatjuk, hogy hasonlé adattartalommal
taldlkozunk az drlapok kitoltése soran, ezért ez a fejezet hasznos informaciokat ad mar
projektek készitése soran is.

Természetesen nem szabad elfelejtkeznie az el6z6 fejezetben tanultakrol, mert az
elemzések, vizsgalatok segitségével lesz képes a tanulmany, a koltségvetés és az adatlap
kitoltésére.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

MEGVALOSITHATOSAGI TANULMANY

1. Fogalom

A fejleszteni szandékozott projekt piaci, mlszaki, gazdasagi-pénziigyi megvalésithatésagat
befolydsolé tényezdk szambavételét, a varhaté fejlesztési koltségeket, a mlikodtetés varhaté
eredményeit, a befektetés megtérilését bemutaté Osszefoglalé tanulmany. A
megvaldsithatésagi tanulmanyt a projekt elékészités dokumentumainak, elemzéseinek
figyelembe vételével készitjik el. Néhany fejezete megegyezik az el6készités egyes
dokumentumaval. Pl. Kockazatelemzés és -kezelés.

A tanulmany célja informacié nyuljtds a dontéshozdk szdmadra, a projekt elfogaddsarol,
maédositasardl vagy elvetésérél. Kozvetlen feladata a projekt vizsgalata és eredményképpen
dontés sziletik a projekt inditasarol, tamogatasarol.
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A megvalésithatésagi tanulmanyt készitheti a projekt team vagy a projektmenedzser is.

2. A megvalédsithatosagi tanulmany részei, fejezetei
1. Projekt adatlap

- projekt cime,

- megvaldsulas helye,

- projekt gazda adatai,

- projekt céljai,

- tevékenységek,

- outputok, eredmények,
- koltségvetés,

- finanszirozas,

- idG6beli litemezés

2. Vezet6i 6sszefoglalo

A vezet6i Osszefoglaldé nem részletezi a megvalésithatésagi tanulmany egyes fejezeteit,
hanem annak f6é céljait, fébb elemeit és eredményeit emeli ki, valamint tartalmazza a
megvalésithatésagi tanulmany f6bb megallapitasait és kovetkeztetéseit.

3. Az alkalmazott modszertan bemutatasa

Bemutatja a tanulmany kidolgozdasa soran alkalmazott konkrét médszereket és inputokat. A
fejezet f6bb elemei:

- A megvaldsithatésagi tanulmany célja, szerepe;
- A megvaldsithatésagi tanulmany elkészitéséhez felhasznalt inputok, forrasok;
- A megvaldsithatésagi tanulmany elkészitése soran alkalmazott médszerek.

4. Sziikséglet elemzése, lehetséges alternativak
- A fejlesztési probléma, sziikséglet bemutatdsa (kereslet-kinalat elemzése)

Elemezni sziikséges a jelenlegi helyzetet és az elérni kivant allapotot, azt, hogy mekkora a
kereslet a beavatkozas irant, illetve mekkora pétidlagos keresletre lehet szamitani a
beavatkozds eredményeként. Az elemzés hivatalos és becsilt adatok felhaszndalasaval
valésul meg.

- A probléma kezelését célzé lehetséges alternativak, stratégiak bemutatasa, elemzése,
osszehasonlitasa

A fejlesztési sziikséglet, probléma ismeretében meg kell vizsgdlni, hogy milyen
megolddsokkal lehet azokat kielégiteni. Csak egy dsszefoglald, nem tul részletes elemzés
szlkséges.

5. A projekt bemutatdsa
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- A projekt hatterének, kontextusanak, kornyezetének elemzése

A projekt el6zményeinek, hatterének, és a projekt programozasi kornyezetének, a projekt
tagabb kornyezetének, a projekt szlikebb gazdasagi-tarsadalmi kornyezetének, a projekt
kozvetlen helyszinének bemutatasa.

- A projekt megvalésitas részletes bemutatasa

A projekt adatai, érintettek bemutatdsa, partnerség és egyuttmikodés bemutatdsa, a projekt
célrendszere (atfogod, konkrét és operativ célok bemutatasa), a projekt elemei, a projekt
keretében végrehajtandé konkrét tevékenységek, indikatorok, a projekt megvalésitasi
mechanizmusa (a megvalésitas szervezeti, intézményi hattere, felel6sségek, koltségvetés,
finanszirozas, projekt monitoring és értékelés, kockazatok és feltételezések), a végrehajtas
utemterve.

6. Kornyezeti hatasok vizsgalata

A megvaldsitandd projekt koérnyezeti, kornyezetvédelmi hatasai. Csak egy 0Osszefoglalo
jellegli, nem tal mély elemzésre van szikség. Cél a hatdsok bemutatdsa és azok
minimalizalasi médjainak meghatarozasa.

7. Pénziigyi elemzés

Vizsgdlni sziikséges egyrészt a beavatkozads nélkili pénzigyi helyzetet, masrészt a
beavatkozas esetén kialakulé pénziigyi helyzetet, az eredmények Osszevetése jelenti a
projekt pénziigyi jovedelmezéségének és megtériilésének elemzését.

- Koltségek elemzése

Beruhazasi koltségek nagysaga, kapcsolédo tékekoltségek (hitelek torlesztése, kamatok,
adék), allandé és valtozé mikodési koltségek.

- Bevételek elemzése
Alkalmazott egységarak, a varhaté bevétel nagysaga.
- Koltség-haszon elemzése

Cash-flow elemzés (a projekt teljes futamideje alatt varhaté6 oOsszes bevétel és 0Osszes
beruhdzas és a rendszeres jellegli koltségek nagysdganak meghatarozasa, likviditasi
elemzés), Jovedelmezéség és megtériillés szamitds, pénzigyi elemzések (a befektetés
megtérilési ideje), Szervezetek pénziigyi elemzése

- Finanszirozasi forrasok meghatarozdasa

A pénziigyi megvaldsithatdsag elemzésének fontos része a projekt finanszirozasi forrasainak
(sajat forrds, tamogatads, hitelek) elemzése és a pénziigyi finanszirozasi terv 6sszedllitasa.

8. Kockazatelemzés
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Kockazatelemzés 4 lépése:

- kockazat azonositasa,

- kockazat értékelése,

- kockazat kezelése,

- kockazat kommunikacidja.

9. Gazdasdagi-tarsadalmi hatasok vizsgalata
Elemei:

- elméleti hattér bemutatasa
- gazdasagi el6nyok, hatranyok bemutatdsa (pl. munkahelyteremtés / megsziintetés)
- tarsadalmi el6nyok, hatranyok bemutatasa (pl. esélyegyenldség, kérnyezetvédelem)

10. Osszegzés: a projekt megvaldsithatdsaga

A megvalésithatésagi tanulmany befejezéseként Osszegezni szikséges a megadott
szempontok alapjan elvégzett elemzések eredményét, ezaltal végsd kovetkeztetés vonhatd
le az adott projekt megvaldsithatésagarol. Bemutatja azon szilkségleteket, amelyre a projekt
reagdl, valamint a lehetséges alternativak 6sszehasonlitdsat tartalmazza.

KOLTSEGVETES

A koltségvetés, mint az el6zéekben lattuk része a megvalodsithatésagi tanulmanynak és
mellékletét képezi a kovetkezd részben targyalt palyazati formanyomtatvanynak.

A koltségvetés készitését mindig meg kell el6znie egy koltségbecslésnek, azonban ennek
nem szabad "hasra Utés" szerlinek lenni. A becslést alapozhatjuk korabbi tapasztalatainkra,
Interneten ellenérzott arakra, azonban a leghitelesebb forras az arajanlat vagy a
kdzbeszerzési ajanlat lefolytatasa.

A kovetkezé lépésben egy pénzaramlasi tervet (cash-flow terv) kell késziteni, amely a
projekt bevételeit és kiadasait idében elhelyezve mutatja meg. Ez nagyon fontos palyazati
projektek esetében, amikor a tdmogatottsdg nem 100%-o0s és utéfinanszirozassal torténik.

A koltségterv egyszerre idd, tevékenység és szamviteli szemléletd.

Az elemzéseket koveti a koltségvetés elkészitése. Palyazati projekt esetében a koltségvetés a
koltségvetési formanyomtatvanyban késziil. A készités soran a formanyomtatvany (sablon)
nem médosithaté.

Részei:

- a projekt koltségvetés,

- a partnerenkénti koltségvetés,

- az Utemezés (lehet negyedéves, féléves bontds is a projekt futamideje alapjan)
- aszoveges indoklas.
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A koltségvetés készités soran fel kell sorolni:

- atevékenység- koltség kategoriakat

- az egyes tevékenység mennyiségi egységét
- mennyiségét

- egységarat

- az elszamolhato koltséget

- az 0sszes koltséget.

A koltségvetésben szereplé elszamolhaté koltségeket szabdlyozzak a Strukturdlis Alapok
szabalyai, az uniés szabalyok, a hazai jogszabalyok és a palyazati felhivas.

A projekt koltségvetését mindig pénziigyi végzettséggel rendelkezé6 munkatars végzi, aki
ismeri a pénziigyi és szamviteli el6irasokat is.

PALYAZATI FORMANYOMTATVANY

Korabban emlitettiik mar, hogy palyazati projektek megvalésitasa soran palyazati adatlap,
formanyomtatvany kitoltése is kotelez6. A megvaldsithatosagi tanulmanybdol minden esetben
kitdlthet6é az adatlap, amely roviden, tomoren mutatja be a projektet.

MONITORING

A monitoring folyamatos adatgylijtésen alapszik, amely alapjan a menedzsment vizsgalhatja
a tevékenység el6rehaladasat a kitlizott célok érdekében.

A monitoring fébb jellemzdi:

- hatékony eszk6z a menedzsment kezében

- folyamat, nem egyszeri tevékenység

- konkrét, j6l meghatarozott célja van, ami egyértelmiien elkiloniti az ellenérzéstél

- adatokat, informacidkat gydjt a megvaldsitasra vonatkozéan, a kitlizott célokhoz
hasonlitja azokat

- felhivja a figyelmet a céloktdl valé eltérésre

- lehetdséget biztosit a menedzsment részére a kdzbeavatkozasra

Osszefoglalas

A projektkészités legfontosabb dokumentuma a megvalésithatésagi tanulmany. Elkészitését
kovetéen a dontéshozdk megitélik a projekt indokoltsagat, sziikségességét és dontenek a
elfogadasarol. Tartalmi elemei atfogd képet adnak a projektrél.

25




PROJEKTDOKUMENTACIO

TANULASIRANYITO

A fejezetben a megvaldsithatosagi tanulmanyt részletesen megismertiik. Gondolja végig
milyen részekbdl all a megvalésithatésagi tanulmany és ezek elkészitéséhez, milyen
informacidkra, kimutatasokra, elemzésekre van sziikség!

A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség honlapjardl (www.nfu.hu) egy tetszdleges palyazati
dokumentacié koltségvetési sablonjanak megnyitasaval tekintse at a fent emlitett
koltségvetési tartalmi elemeket!

Ezt kovetbéen ugyanennek a pdlydzatnak az adatlapjat is nyissa meg és prébalja
beazonositani kért informaciékat a megvalésithatésagi tanulmanyban. Kiscsoportban
dolgozzon!

1. irja le a megvalésithatdsdgi tanulmanyhoz sziikséges informacidk beszerzésének
forrasait!

2. Toltse ki a letoltott palyazati adatlapot iskolaja vagy munkahelye adataival!

3. Tarsaival osszak fel a megvaldsithatésagi tanulmany egyes fejezeteit, és egyeztetett
hataridére mindenki dolgozza ki annak részleteit!

4. Csoportmunka keretében 6sszegezzék az egyéni munka eredményeit!
5. Allitsak 6ssze a megvaldsithatésagi tanulmanyt a megfeleld szerkezet szerint!

6. Ertékeljék a csoporttagok egyéni munkajat! Allapitsak meg az eredményeket és a hibakat!
Beszéljék at, mit kellett volna maskép tenni az eredmény érdekében!
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Most kovetkezik az onellenérzé feladat, amely segitségével ellenérizheti, mennyit jegyzett
meg a fentiekbdl, mit lesz képes a munkaja sordn hasznositani.

A feladat elvégzése soran torekedjen 60 % elérésére. A megszerezhet6 pontszam

elemenként 1 azaz 6sszesen 10

1. feladat

Ismertesse a megvalésithatésagi tanulmany legfontosabb részeit!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A megvaldsithatdsagi tanulmany legfontosabb részei
1. F6bb projekt adatok - projekt adatlap

2. Vezet6i 6sszefoglalo

3. Az alkalmazott médszertan bemutatasa

4. Szikséglet elemzése, lehetséges alternativak

5. A projekt bemutatdsa

6. Kdrnyezeti hatasok vizsgdlata

7. Pénziigyi elemzés

8. Kockazatelemzés

9. Gazdasagi-tarsadalmi hatasok vizsgalata

10. Osszegzés
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A PROJEKTMEGVALOSITAS ES -ZARAS DOKUMENTACIOJA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A projektkészitést kovetéen a déntéshozdék tdmogattak a fesztival tervét. Az On feladata
tevékenységet szakmailag és pénzigyileg is figyelemmel kell kdvetni, folyamatosan reagalni
kell a valtozasokra.

A jol elkészitett és atlathaté dokumentacié segiti a projekt ellendrzést, az indikatorok
megvalésulasdanak bemutatasat. A sikeresen megvalésitott fesztival el6re vetithet egy
kovetkezé rendezvénysorozatot, a jelenlegi projekt j6 gyakorlatainak atvételével. A
dokumentacié jellemzi az elmult idészakban végzett munkajat, eredményeit.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A PROJEKT MEGVALOSITAS DOKUMENTUMAI

1. Szakmai dokumentumok

.z

dokumentaciot < elkiloénitetten  kell kezelni. A  projekt inditasakor sziikséges
formanyomtatvanyok elkészitése, amelyeket a megvalositas ideje alatt egységesen
hasznalunk. Ilyen formanyomtatvanyok lehetnek a jelenléti ivek, az emlékezet6ék
projektértekezletrél, - az  emlékezteték  miihelymunkakrol, feladatkijel6l6  lapok,
problémanapld, teljesitésigazolas minta, szakmai 0Osszefoglaldk, tanulmanyok, stb. A
dosszié fontos részét képezi az események fotdodokumentacidja. Palyadzati projekt
megvaldsitdsa soran nagyon fontos minden dokumentumon az arculati elemek feltlintetése
(logo, azonosité szam, stb.), amelyeket az Arculati Kézikonyv szabalyoz.

A projekttervezés és -készités szakaszaban készitett id6-, feladat-, erdéforrds- és
koltségtervek koordindljak a megvalésitast, igy ezek segitségével teljesiilnek az indikatorok,
ami a sikeres projekt f6 jellemzéje.

Nézziink meg néhany példat a formanyomtatvanyokra!
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Feladat kijeldlo lap

Feladat Felelés Hataridd | A feladat elvégzésétigazoléd dokumentum

15. dbra. Feladat kijel6/6 lap minta

A feladat kijelolé lapot a projektmenedzser késziti a tevékenység elvégzéséért felelds
személy szamara. Ezen szerepelhet egy konkrét feladat vagy akar egy feladatcsoport is
elemekre bontva.
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EMLEKEZTETO
Hely
Targy
Datum
Résztvevok
Nev Alairas

Révid dsszefoglalo:

Eszrevételek, hozzaszélasok:

16. dbra. Emlékezteto minta

Emlékeztet6 készilhet értekezleteken, megbeszéléseken, miihelymunkdkon, stb. Fontos
tudni rola, hogy réviden 6sszefoglalja az ott elhangzottakat és rogziti a dontéseket.
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PROBLEMANAPLO
Projekt megnevezése
Projektmeneczser
Probléma- | WBS | Megtalalas Kijeldlt Leiras Allapot | Lezaras
azohositd datuma személy datuma

17. abra. Problémanaplo

Mezdk leirasa:

- Problémaazonosito: egy egyedi azonositd szam

- WBS: az ehhez a kockazathoz feladat WBS szama

- Megtaldlas datuma: A datum, amikor a problémat megtalaltak.

- Kijelolt személy: Az a személy, akit a probléma megoldasara kijeloltek.

- Leiras: Mi a probléma, mit kell tenni?

- Allapot: A < probléma valtozasanak folyamatos lejegyzése, a legutébbitdl a
legrégebbiig.

- Lezaras datuma: Mikor oldottak meg a problémat
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TELJESITESIGAZOLAS

A e e S et TR B BRI REY i mmioninnvinsme s s o e T R
(projeldneve) ... altal
..................................................................................... Megbizottal
..................................................................................... Feladat elvégzésere
1 Ft ésszegii

..................... Szamu megbizasi szerzidésben foglalt kotelezettzégeket a

................................... napjan maradeéktalanul teljesitette.

A teljesitést igazolo dokumentinn megnevezese és tarolasi helye.

Projektmenedzser

18. dbra. Teljesitésigazolds minta

A projekt helyzetjelentésére szolgalé eszkoz lehet a Projekt Elérehaladasi Jelentés (PE)),
melyet el6re meghatarozott idészakonként készitiink. Alapvetéen két f6 részre kiilonul el az
egyik a szakmai jelentés a masik a pénziigyi jelentés. A szakmai jelentés tartalmat tekintve
informaciét szolgaltat az adott id6szak eredményeirdl, tevékenységeir6l, az indikatorok
alakulasarél a célokhoz mérten, amennyiben a tevékenységek litemezéstél vald eltérése
tapasztalhatd, azt jelezni kell. A pénzigyi jelentésben pontos informaciét kell nydjtani az
adott idészakban felhaszndlt pénzeszkozokrél, kozbeszerzési eljarasokrél, esetleges
atcsoportositasokrél. Amennyiben nem palyazati projektrél beszéliink akkor is készil
helyzetjelentés, ami tartalmat tekintve ugyanezeket az elemeket tartalmazza.

Az  alabbi honlapon talalhat mintat a  projekt el6rehaladasi jelentésre.
http:/ /www.nfu.hu/egysegesites_es_egyszerusites_az_umft_palyazatainak_kifizetesi_es_nyo
monkovetesi_rendszereben
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2. Pénziigyi dokumentumok

elemzések képezik. A megvaldsitds soran keletkezé pénzigyi dokumentumok az
arajanlatkéré levelek, a beérkez6 arajanlatok, a megrendelSk, a szallitélevelek, a szamlak, a
kiegyenlitési igazolé dokumentumok (bankszamlakivonat, kiadasi pénztarbizonylat),
szerz6dések, stb. Ezeknek a dokumentumoknak tartalmaznia kell a projekt tevékenység
megnevezését, a koltségvetési azonositdjat, a projektvezetd teljesitésigazolasat.

Fontos tudni a projekt pénziigyi dokumentdlasa elsésorban adminisztrativ feladat, amelynek
soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- a projekt gazdasagi eseményeirdl naprakész elkilonitett nyilvantartast kell vezetni,

- az eredeti szamlaknak rendelkezésre kell allni elkilonitetten,

- az eredeti szamlakat zaradékolni sziikséges,

- atamogatas felhaszndlasa a tdmogatasi, illetve az elszamolasi id6északban torténhet,

- a tényleges pénzmozgas (atutalas, kifizetés) a pdlyazati céloknak megfelel6 (nem
valésulhat meg a tdmogatas céltél eltéré felhasznalasa)

A PROJEKT KOMMUNIKACIOJA

A projekt kommunikaciéja mar a tervezés soran elindul. Szabdlyozdsa a kommunikacios
tervben kezdddik, amely rogziti, hogy kinek, mikor, mit, milyen csatornan keresztil kell
eljuttatni. A projektnek lehet belsé és kilsé kommunikacidja. A projektmenedzser egyik
legfontosabb feladata a kommunikacio, ugyanis minden esetben sziikség van kiils6 és belsé
er6forrasok igénybevételére. A projekttervezéstll egészen a projekt zardsaig folyamatos a
kommunikacié pl. a stakeholderekkel. Fontos, hogy a projektmenedzser ismerje a korszer(
kommunikacids eszkozoket, csatornakat, a targyalasi médszereket. Eppen ezért egy masik
szakmai tartalomelem csak a kommunikaciéval foglalkozik.

A PROJEKTZARAS DOKUMENTUMAI

Projektzaro jelentés

A projektzaras legfontosabb dokumentuma a Projektzard Jelentés (Zaré PEJ). A projekt
szakmai dokumentdciéja soran attekintettik a PEJ-ben szereplé informacidkat. A zaré
szakmai jelentés is hasonlé, azonban ebben (a projekt zardasakor) minden tevékenységnek
meg kellett mar valosulni, az 6sszes vallalt indikatort teljesiteni kell. Le kell irni az 6sszes
vallalt tevékenység megvalésulasanak maodjat, idejét és koltségét, ha torténtek mdédositasok,
azok hogyan befolyasoltak a projekt sikerét, mit tett a projekt team az eltérésekbdl
kovetkez6 kockazatok kezelésére.

A zaras soran pénzigyi elemzések is késziilnek, amelyek bemutatjak a projekt koltségeit,
id6ben, tevékenységenként és szamvitel szempontbol. Fontos része a tervezettdl valé
eltérések jelzése (id6ben, pénzben).
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Az alabbi honlapon talalhat mintat a projektzaro jelentésre.

http:/ /www.nfu.hu/egysegesites_es_egyszerusites_az_umft_palyazatainak_kifizetesi_es_nyo
monkovetesi_rendszereben

A projekt zarasakor keletkez6 dokumentumnak legnagyobb szerepe a jovére tekintve van.
Az elért eredmények tovabbvitelének lehetésége kell, hogy kiolvashato legyen a jelentésbdl.

Osszefoglalas

A fentiekben roviden attekintettiik, milyen dokumentumok segitik a projektmegvaldsitas
folyamatat. Néhany sablont bemutattunk, amelyeket barmely projektre "ra lehet igazitani". A
teljesség igénye nélkil megvizsgaltuk a pénziigyi dokumentacié legfontosabb elemeit és
végll a helyzetjelentés legfontosabb tartalmi elemeit meghataroztuk.

TANULASIRANYITO

Ezzel a projektdokumentacié végére értiink. Remélem atfogé képet kapott, milyen
dokumentumok segithetik munkajat. Gondolja végig melyek voltak az On szamara
legérdekesebb informdacidk. Mi az ami teljesen Uj ismeret volt? Talalkozott olyannal amirél
hallott mar, de nem tudta pontosan mit jelent? Biztos volt olyan elem, amelyet pontosan
ismer és mar hasznalta. A teljesen Uj ismeretanyag esetében forditson id6t a fogalmak
pontos megértésére és a helyes alkalmazasra.

1. Tanulétarsainak bevonasaval alakitsanak ki 3 f6s munkacsoportot!

2. Tervezzék meg egy budapesti iskola 12. évfolyamos osztalydnak 3 napos
osztalykirandulasat Gyuldara!l A feladatot team munkaban végezzék a projekttervezés
eléirasai szerint!

3. Készitsenek emlékeztetét a munkacsoport megbeszélésérdl!
4. Készitsenek feladat kijelolé lapot!

ez .z

6. A részfeladatok elvégzését kovetben Osszegezzék munkdjuk eredményét, értékeljék
egymas teljesitményét!

36




PROJEKTDOKUMENTACIO |

Az 6nellenérzési feladatok elvégzése soran 15 pont szerezhetd, térekedjen a minimum 60%-
os eredmény elérésére.

1. feladat

A szakmai dokumentaciéban milyen dokumentumokkal ismerkedtiink meg. Kérem soroljon
fel 5-6t!

2. feladat

A helyzetjelentés milyen tartalommal rendelkezik, soroljon fel 5 jellemzdét!
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| 3. feladat

Soroljon fel 5 pénziigyi dokumentumot
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Feladatkijelolé lap, emlékeztetd, probléma napld, teljesités igazolds, jelenléti ivek,
fotédokumentacid, szakmai 6sszefoglalék,

2. feladat

Egy elére meghatarozott id6szakot jellemez, informaciét szolgdltat a szakmai
eredményekrél, tevékenységekrdl, koltségekrél, indikatorokrél és az Utemezéstél valo
eltérésrdl

3. feladat

Koltségvetés, az arajanlat kér6é levelek, a beérkez6 drajanlatok, a megrendel6k, a
szallitélevelek, a szamlak, a kiegyenlitési igazolé dokumentumok (bankszdmlakivonat,
kiadasi pénztarbizonylat), szerzédések, stb.

KOSZONOM FIGYELMET és TOVABBI SOK SIKERT KIVANOK TANULMANYAIHOZ!
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Projekt Ciklus Menedzsment kézikonyv, MEGAKOM Stratégiai Tanacsadé Iroda, 2003
http://hu.wikipedia.org/wiki/SWOT_elemz%C3%A9s (2010.10.23.)

A logikai keretmatrix. Igazsagligyi és Rendészeti Minisztérium. Kiils6 Hatarok Alap. 2008.
oktéber 28. Kovacs lldikd, 2008. (prezentacio)

http://uni-obuda.hu/users/kamutih/F4/konyv/konyv_1.pdf (2010.10.24.)
http://hu.wikipedia.org/wiki/Kock%C3%A1zatelemz%C3%A9s (2010.10.24.)
www.itb.hu/dokumentumok/utmutato/6.html (2010.10.24.)

http:/ /www.opik.hu/ict_paly/index.php?m=id%_5 (2010.10.24.)

http:/ /www.nfu.hu/egysegesites_es_egyszerusites_az_umft_palyazatainak_kifizetesi_es_nyo
monkovetesi_rendszereben (2010.10.25.)

AJANLOTT IRODALOM

Eric Verzuh: Projektmenedzsment HVG Kényvek, Budapest 2006.

Gorog Mihaly: Altalanos projektmenedzsment AULA Kiad6, Budapest 2001.
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A(z) 1181-06 modul 006-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

55 140 01 0000 00 00

Képzési szakasszisztens

55481 01 0000 00 00

Altalanos rendszergazda

55 481 02 0000 00 00

Informatikai statisztikus és gazdasagi tervezé

55 481 03 0000 00 00

Telekommunikacios asszisztens

55 481 04 0000 00 00

Web-programozé

5581001 00105501

Energetikai mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 02

Epitettkdrnyezetmérndk-asszisztens

55 810 01 0010 55 03

Faipari terméktervezé

55 810 01 0010 55 04

Faipari termelésszervezé

55 810 01 0010 55 05

Gépipari mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 06

Halozati informatikus

55 810 01 0010 55 07

Kohémérnok asszisztens

55 810 01 0010 55 08

Koénnylipari mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 09

Mechatronikai mérnokasszisztens

55810 01 0010 55 10

Mszaki informatikai mérndkasszisztens

5581001 00105511

Vegyész mérndkasszisztens

5581001 001055 12

Vegyipari gépészmeérndk-asszisztens

55 810 01 0010 55 13

Villamosmérnok-asszisztens

A szakmai tankodnyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:

15 ora
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