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BEVEZETES

A projektmenedzsment kézikonyv egy modszertani segédlet a minisztériumban zajlo projektek
menedzseléséhez, amely hozzdjarul a minisztériumon beliilli egységes projektmenedzsment
szemlélet kialakitasahoz.

A minisztérium eredményesebb ¢és koltséghatékonyabb miikddéséhez hozzajarul, hogy a
szervezetén beliil projekt formajaban végzett tevékenységeket az érintett munkavallalok mindenkor
a projektek sajatossagaihoz legjobban igazodo, legkorszeriibb menedzsment modszerek alapjan
végezzEk.

A minisztériumi projektrendszer bevezetésének és mitkddtetésének célja:

e megkonnyiteni a minisztérium vezetésének tajékozddasat a lényeges fejlesztésekrol,
kiemelt prioritasu szakpolitikai feladatok és intézkedések végrehajtasarol,

e tamogatni az erGforrasok optimalis tervezését, felhasznalasat és realis hataridok
meghatarozasat (sziik keresztmetszetek el6zetes feltarasa, majd sziikség szerinti kezelése),

e modszertani Gtmutatassal szolgalni egyes projektek megvalositasahoz, ezaltal is timogatni
egyes kiemelt jelentségli feladatok teljesitését,

e erdsiteni a minisztériumi vezetok és szakértbk menedzsment eszkozeinek felhasznalasat.

A kézikonyv elsé része bemutatjia a projektmenedzsment és a szervezet viszonyat, a
projektmenedzsment elhelyezésre keriil a szervezeti miikodés kiilonbozo szintjei kdzott. Tovabba
meghatarozasra keriil, hogy altalaban, illetve e kézikonyv keretében mit értiink a projekt és a
projektmenedzsment fogalmak alatt. Ezt kovetden felvazolasra keriil a projektszervezet
kialakitasanak, felépitésének folyamata és tartalma, illetve végiil, de nem utols6 sorban a projekt
életciklusa, amely egy jol megragadhat6 altalanos keretet ad a projektmiikdodésnek.

A kézikonyv masodik része részletesebben bemutatja a projektfolyamat egyes szakaszait a projekt
elokészitésétol a projekttervezésen és végrehajtason keresztiil egészen a projektzarasig.

A projektmenedzsment gyakorlati alkalmazasanak elésegitése érdekében a kézikdnyv kiilonbozo
mellékleteket, sablonokat is tartalmaz, amelyek nagyban hozzajarulnak a projektek formajaban
torténd munkavégzés hatékony ellatasahoz.




I. RESZ:

PROJEKTMENEDZSMENT ES SZERVEZET




1. A projektmenedzsment szerepe a szervezet mikodésében

A szervezeti mikodésben alapvetden egyfajta kett6sség nyilvanul meg: egyrészt cél az
alaptevékenységek folyamatos teljesitése, masrészt hosszi tavon az alaptevékenységek valtozasa
vagy azok teljesitési koriilményeinek atalakulasa visszahat a szervezet mitkodésére.

Ezen kett6sség alapjan kiilonboztethetjiik meg a tervezés és végrehajtas kiilonbozo szintjeit. Egy
szervezetben az uigynevezett operativ szinten zajlik az éppen aktualis tevékenységek folyamatos
teljesitése, mig stratégiai szintrél beszEéliink akkor, amikor az adott szervezet jovébeli
célallapotanak, fejlodési palyajanak kijeldlése torténik - figyelembe véve a kiilsé koriilmények
varhato6 valtozasait és a belsé adottsagok allanddan valtozo sajatossagait.

A projektalapt mikodés e szintek kozé €kelddik be, ahol a stratégiai célok realizalasa egy-egy jol
koriilhatarolhatd, komplex és egyszeri feladaton keresztiil teljesiil, Osszekapcsolva ezaltal a
stratégiai €és operativ szinteket. A projektek ily moédon tehat a szervezeti stratégia
megvaldsitasanak lehetséges eszkozei.

Projektek keretében keriilhetnek végrehajtasra példaul kiilonboz6 szervezeti fejlesztések,
beruhazasok, komplex programok, amelyek sikeres lebonyolitisa a szervezet szokasos
eljarasrendjének és munkamodszerének alkalmazasaval nem oldhaté meg, de megvaldsitasuk
hozzajarul a szervezet hatékonysaganak novekedéséhez, stratégiai céljainak eléréséhez. Projektek
létrehozasa a felmeriild szervezeti probléma tjszeriségétdl, nagysagrendjétdl és jelentdségétol
fiigg. A projektszervezetek csak az adott feladat megoldasaig 1éteznek, azt kovetden megsziinnek.

A projektrendszeri miikodés a kovetkezo elényokkel jar:

o lehetdséget teremt a szervezeten (minisztériumon) beliili tobboldali koordinaciora,
rugalmas egyiittmiikodésre, specialis feladatok csapatmunkaban torténd végrehajtasara,

o cldsegiti a feladatok és felelGsségek egyértelmil és vilagos meghatarozasat,

e Dbizonyos objektivitast kolcsondz, és kozds érdekeltséget teremt egy adott probléma
megoldéasaban,

e a szervezeti alapmiikddést nem érintve azonnali reagalasi lehetdséget, gyors
alkalmazkodast biztosit az érintettek szamara megvaltozott koriilmények esetén (megfeleld
valtozaskezelési eljarasok alkalmazasaval),

e kiszamithato és minden érintett szamara tervezhetdé munkavégzést biztosit, lehetdséget ad a
nyomon kdvethetdség biztositasara, és a tervezhetdségre,

o egységes megoldasi modszereket és technikdkat kinal a végrehajtas soran felmeriild
problémakra,

o lchetOséget biztosit az adott feladat végrehajtasahoz kotddo kockazatok és akadalyozo
tényezOk azonositasara és kezelésére,

e lehetdséget kinal egy feladat végrehajtasanak kdvetkezetes nyomon kovetésére, azonnali
beavatkozasok elorejelzésére és értékelésére.




2. Fogalmi meghatarozasok
2.1 Projekt

A projektek egyrészt olyan egyedi és specialis szervezeti megoldasok, amelyek eltérnek mas
szervezeti formaktol és tevékenységektol, mivel teljes mértékben a szervezeti valtozassal, annak
bevezetésével ¢és menedzsmentjével foglalkoznak, és atlépik a hagyomanyos funkcionalis
szervezeti hatarokat. Masrészt a projektek olyan ideiglenes szervezeti megoldasok, amelyeket
meghatarozott kezdés és befejezés jellemez, a résztvevok potencialisan széles kore pedig teljes és
szabalyozott kommunikaciot igényel a felek kozott.

A minisztériumban projektnek tekintjiik az olyan egyedi és komplex feladatot, amely az alabbi
kritériumok mindegyikének megfelel:

e clére meghatarozott koltségvetési, idobeni, emberi €s egyéb eréforras-korlatok kozott
zajlik,

e clére meghatarozott stratégiai cél érdekében jon Ilétre, elére meghatarozott mindségi
feltételeknek megfelel6 eredmény 1étrehozasat célozza,

e ideiglenes, e célra létrehozott szervezeti formaban muiikodik, sajat szerepekkel és miikodési
renddel, jellemzéen szervezeti egységek - illetve az esetlegesen projekt keretében
lebonyolitandd beszerzési eljaras nyertes ajanlattevéjének - egylittmiikddésén alapulod
horizontalis (szervezeti) tevékenységként.

2.2 Projektmenedzsment

A szervezeten belill lezajlodo projekttervezési tevékenységeket egyfajta probléma-megoldasi
folyamat részeinek tekinthetjiilk, amelyek kett6s kihivast jelentenek a szervezeti tagoknak ¢€s
vezetoknek. Egyrészt pontosan meg kell hatarozni a projekt targyat, céljat, végtermékeit, masrészt
ehhez megfeleld tervezési eljarast kell alkalmazni, amely kiilonb6zé modszereket, technikékat,
szervezeti formakat, illetve a probléma megoldasara képes szakemberek kivalasztasat ¢és
fejlesztését foglalja magaban.

A projektmenedzsment a vezet6 altal kontrollalt iranyitasi folyamat, amely alapvetden azt célozza,
hogy minél tobb, a szervezet kdrnyezetében rejld, illetve a jovoben felmeriilo potencialis veszélyt
és lehetOséget képes legyen elOre jelezni, a szervezeti célokat projektek keretében sikerrel
megvalositani minden nehézség és kockazat ellenére.

A projektmenedzsment a stratégiai €s az operativ menedzsment kozott foglal helyet a menedzselési
technikak tekintetében.

A projektmenedzsment modszertana a projekt életciklusa alatt hasznalatos eljarasok, ajanlasok,
legjobb modszerek konzisztens halmaza. A projektmenedzsment feladata, hogy megszervezze és
optimalizalja a projekt eredményes €s hatékony végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokat. Ekozben
a legkiilonbozobb vezetési elveket, modszereket, technikakat kell egy rendszerbe integralnia.

Vezetési-iranyitasi szempontbol a projektmenedzsment a szervezet és a miikodési folyamatok
korszeriisitését-fejlesztését, illetve atfogd szakmai feladatok tdmogatasat szolgalo, jellemzdéen t6bb
szervezeti egységen ativelO feladatok adekvat megvalositdsi modszere.




3. A projektszervezet felépitése és kialakitasa

A projektrendszerben torténé munkavégzés esetében az egyik legfontosabb feladat a projekteket
iranyitok hataskoreinek kialakitdsa, mivel ezek befolydsoljdk a folyamatokat, a dontési
mechanizmusokat és a munkakulturat. A projektszervezetet abrazold diagramnak fel kell tiintetnie,
ki milyen hataskorrel bir és milyen szolgalati utat kell kovetni, amikor bizonyos dontéseket a
felsdbb szintli menedzsment felé kell tovabbitani.

3.1 Projektszponzor

A Projektszponzor a projekt felsd szintii kezdeményezdje, tdmogatdja. Biztositja a projekt szamara
a célok megvalodsitasahoz sziikséges erdforrasokat, miikodési feltételeket, személye a projektben
résztvevl szervezeti egységek feliigyeletét ellatd felsdévezetok egyike. (A4 Projektszponzor
feladatait részletesen lasd az 1. sz. mellékletben)

3.2 Projektiranyit6 Bizottsag

A Projektiranyit6 Bizottsdg a projekt életciklusa (ldsd 1.4. Projekt életciklus) soran a projekt
miikodését befolyasold dontéshozd ¢€s ellendrzo testiilet, amelynek elnokét és tagjait a
Projektszponzor jeldli ki. (4 Projektiranyito Bizottsag osszetételét és feladatait részletesen lasd a 2.
sz. mellékletben)

3.3 Projektvezeto

A Projektvezetd a projekt miikodésének, a projekttagok munkéja iranyitasanak operativ, napi
feladatait latja el. Felelds a projekt megfeleld mindségben €s szakszeriien torténd megvalositasaért,
az elorehaladas biztositasaért és a projekt sikerességéért. Személyét a Projektszponzor jeloli ki. (4
Projektvezetd kijeloléset és feladatait részletesen lasd a 3. sz. mellékletben)

A projektvezeto feleldssége:
e az er6forrasok allokacidja €s ellendrzése,
e aprojekt tervezése €s az eljarasok meghatarozasa,
e az érdekcsoportok bevonasa és a megrendel6i igények kielégitése,

e az elérehaladas nyomon kovetése, a koltségvetés ellendrzése, a kockazatok kezelése, a
mindség biztositasa.

Ezen tényezok hatékony menedzselése a siker kritériuma.




1. abra: A projektvezeto felelossége

Eroforrasok Tervek

Ellenérzés Szervezet

3.4 Projekt-munkacsoport

A projekt-munkacsoport a projekt megvalositasa, projekt céljainak elérése érdekében a
Projektvezetd és/vagy Projektszponzor altal felkért csoport, az operativ projektfeladatok ellatoi.
Tevékenységiiket a Projektvezetd iranyitasaval végzik. (4 Projekt-munkacsoport kijelolését és
feladatait részletesen lasd a 4. sz. mellékletben)

3.5 Kiils6 tagok bevonasa

A projektszervezetekben megengedett a szervezet (minisztérium) allomanyan kiviili (kiilsé) tagok,
szervezetek részvétele. Kiilso tagok bevonasa esetén figyelembe kell venni, hogy:

o kiilsé tag részvételéhez a delegald intézmény adott témaban illetékes és kompetens
vezetdjének jovahagyasa sziikséges,

e kiilsé tag bevonasara csak a Projektszponzor jovahagyasaval keriilhet sor. A tanacsadoi
szerz6dés megkotése, a teljesitésigazolas, a kifizetések engedélyezése, valamint az
Osszeférhetetlenség Dbiztositdsa a vonatkozé jogszabalyok és a minisztériumi belsd
szabalyozas alapjan torténik.

A  minisztérium allomanyan kiviili, kiils6 Projektvezetd esetén is sziikséges bizonyos
dokumentumok (ldsd Projektindité Dokumentum [II.B.1. Projektdefinidalas], projektterv [II.B.2.
Projekttervezés], Projektzaro Dokumentum [I1.D. Projektzaras]) kitoltése, az egyéb dokumentacio
esetében megengedett az eltérés a jelen kézikdnyvben foglaltaktol, amennyiben azok tartalmazzak
a sziikséges informaciokat.

10



3.6 A projektszervezet felépitése

"oz

A projektszerepek szemléltetésére szolgal a kdvetkezo abra:

2. abra: A projektszervezet felépitése

er6forrasok biztositasa
PIB, PIB elndk, PV kinevezése

dontés, jovahagyas

PV beszamoltatasa, utasitasa

. projekttervezés
SF projekt-
menedzsment operativ iranyitas
EmgEEE szakmai felel6sség

operativ. munkavégzés

* kiemelt projektek esetében l utasitasi, beszamoltatasi jog l értékelés

PSZ: Projektszponzor

PIB: Projektiranyito Bizottsag
PV: Projektvezeto

PMCS: Projekt-munkacsoport
SF': Stratégiai Foosztaly
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4. Projekt életciklus

Valamennyi projekt folyamata jol definialt, elére meghatarozott 1épésekbdl 4all, amelyek egymastol
jol elkiilonithetd moédon nagyobb szakaszokba rendezhetOk a projekt elokészitésétol a
projekttervezésen és végrehajtason keresztiil egészen a projektzarasig.

3. abra: A projektfolyamat lépései

Projekt Projekt- Projekt Projekt-
elékészités definialas végrehajtas zaras
és tervezés

A projekt életciklusanak altalanos 1épései a projektfolyamatban:
e projekt elokészités,
e projektdefinialés és tervezés,
e projekt végrehajtas,
e projektzaras.

A kézikonyv kovetkezo része részletesen bemutatja a projektfolyamat egyes szakaszait.

12



II. RESZ:

A PROJEKTFOLYAMAT EGYES SZAKASZAI
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A. Projekt elokészités

Projekt Projekt- Projekt Projekt-
elékészités definialas végrehajtas zaras
és tervezés

A projekt elékészitése soran a koncepcionalis szakaszban a Projektszponzor, a Projektvezeto,
és/vagy a felelOs szervezeti egység vezetdje az érintettek bevonasaval korvonalazza a projekt
legfobb jellemzoit:

e céljat,

e idShorizontjat,

e szereploit,

e (Crintettjeit,

o végtermékeit,

e hatasat,

e az eredményre vonatkozo mindségi feltételeket.

Az el6készitési szakasz csupan a gondolatok strukturdldsanak ideje, ekkor konkrét, hivatalos
dokumentacié még nem sziiletik, azonban ekkor keriil kidolgozasra a projektjavaslat.

Projektjavaslat elkészitése

Az elOkészitd szakasz végére pontosan meg kell fogalmaznia a
Projektszponzornak a megrendelést: miért jon l1étre a projekt, milyen
célok elérését szolgalja, a Projektszponzor milyen eredményeket var el
tole.

IT-tamogatas elokészitése

Az IT-tdmogatast biztositd eszkozokkel torténd munkavégzés
feltételeinek megteremtése a Projektvezetd feladata az eldkészitési
fazisban. (lasd IT-tamogatas [I1.B.2. Projekttervezés])
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B. Projektdefinialas és tervezés

Projekt Projekt- Projekt Projekt-
elékészités definialas végrehajtas zaras
és tervezés

1. Projektdefinialas

A projektdefinialas soran konkrétan meghatarozasra és dokumentalasra keriil a projekt:
e célja,
e credménye,
e varhato hatasai,
e projektszervezetének felépitése,
e koltségvetési, emberi, idobeni és egyéb erdforras raforditasai és korlatai.

Ezen feliil magaban foglalja az adott projekt inditasa eldtt elvégzendd egyéb (projekt-specifikus)
feladatok elvégzését is (pl. érintettek azonositasa, elemzése, mas projektekkel vald kapcsolat
definialasa, kulcsmutatok és mérfoldkovek meghatarozasa stb.). A projekt definialasa soran a
Projektvezetonek el kell készitenie a Projektindité Dokumentumot.

Projektinditéo Dokumentum

A Projektinditd6 Dokumentum olyan meghatarozott formatumban
elkészitett dokumentum, amely tartalmazza a projekt céljat, tartalmat,
kereteit, feltételrendszerét. (lasd 5. sz. melléklet és A. sablon).

2. Projekttervezés

A projektdefinialast kovetd szakasz a tervezés, melynek alapossdgan nagyban mulik a projekt
sikere. Ekkor kertil kidolgozasra a projektterv. A Projektindité Dokumentum ¢s a projektterv
célja a projekt alapvetd jellemzodinek, 1épéseinek atfogo, egyértelmii rogzitése, amely kiilondsen a
felsGvezetdk szamara nyujt részletes attekintést a projektrl. Emellett késziilhet részletes projekt
munkaterv is.

A tervezés két fobb komponensre bonthatd: a szakmai tervezésre és az erdforras-tervezésre. A
tervezést, majd a tervek jovahagyasat kovetden kerilhet sor a projekt elinditasara. A
projekttervezés szakaszaban mindezek mellett nagy figyelmet kell forditani a projektvégrehajtas
nyomon kovetésének megtervezésére is. A projekt elokészitésébe €s tervezésébe célszerli az dsszes
érintettet (Projektszponzor, kés6bbi Projektvezetd, fontosabb Projekt-munkacsoport tagok stb.)
bevonni.

Projektterv

A projektterv a projekt tevékenységeit, azok iitemezését, logikai
kapcsolatait és felelOseit, valamint a tevékenységek késziiltségi fokat
tartalmazza. Tovabba a projekttervben jelennek meg az eréforrasok
koltségei, az idoraforditas, valamint a tevékenységek sikerkritériumai,
illetve mérészadmai.
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Projekt munkaterv

Szakmai tervezés

Eroforras-tervezés

Projekt elinditasa

A projektterv elkészitése a Projektvezetd feladata. Ezt ajanlott a
minisztérium altal is alkalmazott informatikai alkalmazas (projektszerver
és kapcsolodo szolgaltatasai) segitségével megvalositani, amelyek
professzionalis  projektmenedzsment  tamogatast nyujtanak a
felhasznalék  szamara, megkonnyitve, hatékonyabba téve a
munkavégzést. (lasd 6. sz. melléklet)

(Az ajanlott informatikai alkalmazas - projektszerver és kapcsolodo
szolgaltatasai - segitségével elkészitett projekttervet célszeri a
Projektinditd6 Dokumentumhoz csatolni a tovabbi munkavégzés
megkonnyitése érdekében.)

A projekt munkaterv leginkabb a Projekt-munkacsoport tagoknak és a
Projektvezetonek nyjt iranymutatast. A projekt munkaterv célja, hogy
az operativ munkdhoz adjon segitséget, a projekt egyes elemeit
részletesen ismertetve.

A szakmai tervezés az eldallitandé termékek kovetelményeinek
meghatarozasat, illetve az ezekhez sziikséges feladatoknak,
tevékenységeknek a projekt hataskorébol torténé lebontasat  és
iitemezését jelenti (logikai kapcsolatok felallitasaval és az atfutasi idok
becslésével).

Az erbforras-tervezés az anyagi és emberi er6forrasok tevékenységekhez
rendelését jelenti.

A projekt akkor indulhat el, amikor a Projektindit6 Dokumentum (és
lehetség szerint az ajanlott projektszerver segitségével elkészitett
projektterv is) a Projektszponzor altal jovahagyasra és alairasra keriilt.

A projekt inditasakor projektindité értekezletre keriil sor, amelyen a
Projektiranyité Bizottsag tagok és a Projekt-munkacsoport tagok is részt
vesznek. Itt torténik a projekt céljanak és fobb feladatainak ismertetése,
a szerepek és a felelosségek tisztazasa €és a projekt iranti elkdtelezodés
megteremtése. Az értekezlet soran bemutatasra keriil a Projektindité
Dokumentum és a projektterv.

Projekt monitoring tervezése

A projekt monitoring szerepe, hogy a végrehajtds nyomon kdvetése
soran a projekt ¢életciklus szakaszainak megfeleléen a projekt
elérehaladasarol mindig aktualis informaciokat tudjon szolgaltatni a
Projektvezetd. Az életciklus el6rehaladasanak ellendrzésére ezért
célszerli ellendrzési terveket késziteni. A Projektvezetd feladata a
folyamatos nyomon kdvetés, a projektterv aktualizalasa - lehetOség
szerint az informatikai (projektszerver) alkalmazas (és kapcsolddo
szolgaltatasai) segitségével -, illetve a Projekt-munkacsoport tagok
beszamoltatasa.
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IT-tamogatas

A projekttervezés javasolt IT-tdmogatast biztositd eszkdze egy olyan
informatikai alkalmazas (projektszerver és kapcsolodd szolgaltatasai),
amelynek segitségével a Projektvezetd altal rogzitésre és nyomon
kovetésre, illetve folyamatos aktualizalasra keriil a projektterv.

A projektszerver alkalmazas, valamint az ezt kiegészitd szolgaltatasok a
munkavégzés soran az érintettek szamara a projektekkel kapcsolatos
informacidk gyors és egységes elérését teszik lehet6vé, €s egyben
professzionalis projektmenedzsment tamogatast nyujtanak a projekt
teljes életciklusa alatt.

Az IT-tdmogatast biztositd eszkozokkel torténd munkavégzés
feltételeinek (a program telepitésének kérvényezése, az érintettek
jogosultsagainak meghatarozasa) megteremtése a Projektvezetd feladata
az clokészitési fazisban (részletesebben lasd az IT-alkalmazasokhoz
kapcsolodo segédanyagokat az Egyiittmiikodési Portal-IT Alkalmazas
Tamogatas-Project Server pont alatt).

(Az ajanlott informatikai alkalmazas - projektszerver és kapcsolodo
szolgaltatasai - segitségével elkészitett projekttervet célszerli a
Projektinditd6 Dokumentumhoz csatolni a tovabbi munkavégzés
megkonnyitése érdekében.)
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C. Projekt végrehajtas

Projekt
elokészités

Projekt- Projekt Projekt-
definialas végrehajtas zaras
és tervezés

Ebben a szakaszban torténik tulajdonképpen a projekttermék létrehozésa. Itt azokra az elemekre
térlink ki, amelyek fontosak a projekt tervszerii végrehajtasa soran:

e valtozaskezelés,
e kockazatkezelés,

e kommunikacio,

e projekt monitoring,

e dokumentalas.

1. Valtozaskezelés

A valtozaskezelés lépései

Valtozas a projektben

A valtozaskezelés a projektmenedzsment technikak és eljarasok koziil az
egyik legfontosabb. A projektek megvaldsitasa soran valtozasokkal kell
szamolni. A valtozas egy olyan tényezd6, amely szamos ponton hatassal
lehet a projekt megvaldsitasara. A projektvezetésnek a valtozasi
folyamat kezelésére megfeleld modszertant kell kialakitani, amely
illeszkedik az adott projekt sajatossagaihoz.

A valtozaskezelés esetében altalaban az alabbi 1épéseket Ilehet
azonositani:

e valtozasok azonositasa, hatasok elemzése,

o ¢rtékelés,

e megoldasi alternativak kidolgozasa,

e valasztas a kidolgozott megoldasi alternativak koziil,

e beavatkozas.

A projekttervben, illetve a Projektindito6 Dokumentumban foglaltaktol
valé barmely érdemi eltérés esetén a Projektiranyité Bizottsag dontése
sziikséges a valtozasok elfogadasahoz, kivéve a projekt céljanak, a zaras
datumanak, a Projektvezetd személyének, a Projektiranyité Bizottsag
Osszetételének, és/vagy az er6forrasok (pl. koltségkeret, emberi
er6forrasok) modosulasakor, mert ezen esetekben a Projektszponzor
dontésére van sziikség.
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2. Kockazatkezelés

A kockazatkezelés 1épései

A kockazatkezelés tevékenységének folyamata az alabbi 1épések szerint
értelmezhetd altalaban:

e akockazati forrasok feltarasa és csoportositasa,

e akockazati tényezok meghatarozasa €s csoportositasa,

e akockazati tényezok hatdsanak elemzése és szamszerisitése,
e akockazatkezelési szabalyok kialakitasa,

e akockazatkezelési szabalyok alkalmazasanak biztositésa.

Kockazati forrasok feltarasa

A kockazati forrasok feltarasa soran arra kell valaszt adni, hogy honnan
szarmaznak a projektet kiilonb6z6 modon érintd kockazatok. Ezek a
kockézati forrasok eredetiiket tekintve lehetnek projekten kiviili és
projekten beliili kockazati forrasok.

A projekt bels6é és kiilsd kockazatai a Projektindité Dokumentum
nyitolapjan keriilnek régzitésre. Ha a projekt menete soran barmilyen
ujabb kockazat felmeriil, a Projektvezetd feladata a kockédzat ismertetése
a megfeleld forumon (projektértekezlet, Projektiranyité Bizottsag),
valamint annak kezelése.

Kockazati tényezok meghatarozasa

A kockazatok hatdsanak szamszerlisitéséhez a kockazati tényezok
meghatarozasa sziikséges. A kockazati tényez6 az a projekten kiviili
vagy beliili kockazati forrasbol szarmazo hatoerd, amelynek valtozasa
mérhetd, hatasa kvantitativ modon kifejezhetd.

Kvalitativ kockazatértékelés

A kvalitativ  kockazatértékelés a kockazati tényezok  eltérd
tulajdonsagain alapszik. A kiilonbségek az el6forduld értékek
bekovetkezésének valoszinliségében, illetve a kivaltott hatas mértékében
allnak fenn.

Egy kockazati tényez6 anndl nagyobb sulyt kap, minél nagyobb hatédssal
van a projekt kimenetelére és minél nagyobb el6fordulasanak
gyakorisaga, illetve annal kisebb sullyal kertiil figyelembe vételre minél
kisebb hatast gyakorol a projektkimenetelre és minél kisebb az
el6fordulasi gyakorisaga.

A kockazatok sulyanak szamitasara az alabbi tablazat szolgalhat
eszkoziil:
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1. Tablazat: Példa a kockazatok silyanak szamitasara

Hatas

Elofordulas gyakorisaga | Végzetes | Valsigos | Kozepes | Mellékes | Jelentéktelen

lsfizf";‘e"zli';al 1 0,8 0,6 0,4 0,2
Ismétl6dé 1 0,4 0,2
Viarhat6 0,8 0,32 0,16
Esetenkénti 0,6 0,24 0,12
Csekeély 0,4 0,4 0,32 0,24 0,16 0,08
Valésziniitlen 0,2 0,2 0,16 0,12 0,08 0,04

3. Kommunikacio
A kommunikacio célja
A kommunikacid alapvetd célja az érintettek tajékoztatasa:
e azelvégzendo feladatokrol,
e az elkésziilt dokumentaciorol,
e atapasztalatokrol, tanulsagokrol,
e avaltozasokrol, sziikkséges beavatkozasokrol.
A kommunikacio szintjei

A projekt soran a kommunikacié tobb szinten valosul meg: a projekt
bels6 kommunikacidja, a projekt és a szervezet (minisztérium) kozotti
kommunikacioé, a projekt és a szervezeten kiviili szereplok kozotti
kommunikacio.

A projekt bels6 kommunikacidja

A bels6 kommunikaciét tovabb bonthatjuk szobeli és irasbeli
kommunikaciora.

Szobeli kommunikacio

A szobeli-személyes kommunikacid egy része tervezett, iitemezett (pl.
heti megbesz€lés), mas része eseti jellegli. A szobeli kommunikaciorol,
amennyiben fontos kérdésekrél megallapodas sziiletett, irasos
emlékeztetének (lasd B. sablon) célszerii késziilnie, amit az
érintetteknek meg kell kiildeni véleményezésre (visszajelzési hatarido
megadasaval), majd elfogadas utan a projekt dokumentacioi kozott meg
kell 6rizni.
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4. Projekt monitoring

A monitoring szerepe

A monitoring részei

A szobeli kommunikacio két formalizalt modja a Projektiranyito
Bizottsag iilése és a projektértekezlet.

e Projektirdnyitd Bizottsdg iilései: a projekt végrehajtasa soran a
Projektszponzor, a Projektiranyitd Bizottsag tagjai vagy a
Projektvezetd kezdeményezésére vagy dontési helyzetekhez
érkezve kell a Projektiranyitd Bizottsag iilését megtartani. A
megbesz€élés  idépontjanak  meghatarozasa,  Osszehivasa,
napirendi pontjainak megjeldlése, levezetése a Projektiranyito
Bizottsag elndkének, dokumentalasa a Projektvezetd feladata.

e Projektértekezlet: a projekt sordn a Projekt-munkacsoport a
Projektvezetd  vezetésével  rendszeresen  tart  szakmai
egyeztetéseket, a projekt iitemterv szerinti haladasat ellenérzo,
munka-6sszehangolé  megbeszéléseket. Az értekezleten
résztvevok  korét a  Projektvezetd hatdrozza meg a
megtargyalandé téma jellegének fiiggvényében. A megbeszélés
idépontja, Osszehivasa, levezetése ¢és dokumentalasa a
Projektvezetd feladata. A projektértekezlet kotelezd napirendi
pontjai a munkak eldrehaladasardl sz6ld beszamolok, a
kovetkezd talalkozoig elvégzendd feladatok pontositasa, a
munkak soran felbukkant problémak, kérdések, kockazatok
ismertetése, esetleges valtozaskezelést igénylo kérdések.

Irasbeli kommunikacio

Az elektronikus-irasos kommunikacio soran a széles korben alkalmazott
programok formatumait célszerli hasznalni. A résztvevok kozotti
dokumentumcsere elektronikus formaban torténhet:

e ec-mailen,

e a projektszervezet minden tagja altal elérheté k6z6s mappaba
torténd helyezéssel, hiperhivatkozassal,

e az Egyiittmiikodési Portalon.

A projektdokumentacié kezelésére a harom megoldas koziil az
Egyiittmtkodési Portal biztositja a legszélesebb kori tAmogatast. A
dokumentumok nyilvantartasa és archivalasa a Projektvezet6 feladata.

A monitoring tevékenység alapvetd célja annak vizsgalata, hogy az
egyes projektelemek  megvalositisa  megfelelt-e az  eredeti
célkitlizéseknek. A monitoring feladata a végrehajtas soran jelentkezo
problémak, a végrehajtasi kockazatok feltarasa, a sziikséges vezetoi
szinti ~ beavatkozasok elokészitése megoldasi alternativak
megfogalmazasa és dontésre valo elbterjesztése altal.

A monitoring harom, egymastol jol elkiilonithetd része a nyomon
kovetés, az eredmények értelmezése (a nyomon kdvetés eredményeként
kapott adatok értelmezése, informacid eléallitdsa), valamint a jovobeli
beavatkozasi dontések elokészitése (az informacioknak a beavatkozasi
és tervezési dontések megalapozasara alkalmas rendezése és
dokumentalasa az igényeknek megfeleld formaval és tartalommal).
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A monitoring végrehajtasa

5. Dokumentacio

A dokumentaci6 szerepe

Névkonvenciok

Verziokovetés

A projekt monitoring (végrehajtas nyomon kovetése) keretében a projekt
életciklus szakaszainak megfelelden a projekt el6rehaladasardl a
Projektvezetonek mindig aktualis informacidkat kell tudni szolgaltatnia.
Az életciklus elorehaladasanak ellendrzésére ezért a projekttervezés
szakaszaban célszerli ellendrzési terveket késziteni. A folyamatos
nyomon kovetés, a projektterv aktualizalasa - lehetdség szerint az
ajanlott informatikai (projektszerver) alkalmazas (és kapcsolodo
szolgaltatasai) segitségével -, illetve a Projekt-munkacsoport tagok
beszamoltatasa a Projektvezetd feladata.

A projekt pontos adminisztralasa tobb szempontbol is fontos: a
projektmiikodés nyomon kovethetd és visszakereshetd, a projektben
kozremiikodok hozzaférhetnek a projektrél sz6l6 informaciokhoz, illetve
egy Uj projekt inditasakor fontos tapasztalati/szakmai informaciot
nyujthat. Ennek érdekében fontos Ilehet az egyes projektek
tapasztalatainak, tanulsdgainak munkavégzés kozben torténd rogzitése,
amely nagyban megkonnyitheti a jovében a hasonlé projektmunkaban
torténd feladatvégzést. (4 tapasztalatok, tanulsagok Osszegzésére és a
kovetkeztetések levondsdara a projektzaras [lasd 11.D. Projektzaras]
soran nyilik lehetdség.)

Annak érdekében, hogy a munkavégzés soran elkésziilt elektronikus és
papir alapti dokumentacio egységesen keriiljon tarolasra és atadasra,
fontos, hogy minden projektszereplé azonos elnevezési szabvanyokat és
dokumentum-struktirat hasznaljon. A dokumentumok taroldsanak
javasolt helye az Egyiittmtkddési Portal.

Az elkészitett dokumentumokat célszerli egységesen jeldlni a gyors
attekinthetdség érdekében.

Javaslat a dokumentum névkonvencidjara:

{dokumentum neve} {datuma év.honap.nap} vX

Az egyeztetéseket kovetden az adott dokumentumokbol tSbbféle
késziilhet, ezért minden dokumentumot verziokovetéssel célszert ellatni.
A verziokdvetés az Egylittmikodési Portal hasznalata soran mellézhetd,
hiszen ott az automatikusan torténik. (Javaslat: a tervezéskor elkészitett,
de még nem jovahagyott dokumentumok verzidoszama v0, a jovahagyott
dokumentumé v1. A jelentés modositasokat tartalmazo, jovahagyott
késébbi dokumentumokat tovabbi verzioszammal lehet ellatni.)
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D. Projektzaras

Projekt

elokészités

Projekt- Projekt Projekt-
definialas végrehajtas zaras
és tervezés

A projekt utolsé szakasza a projektzards, amely a projekt céljanak megvalosulasat és a
végtermékek elkésziiltét és elfogadasat jelenti. A projekt zarasarol az utolsé Projektiranyitd
Bizottsag {iilésének javaslata alapjan a Projektszponzor dont, a Projektzaré Dokumentum

alairasaval.

Projektzaré Dokumentum

A Projektzaré6 Dokumentumban (ldsd C. sablon) kell rogziteni a projekt
zard, atfogo értékelését. Az értékelésben ajanlott szerepeltetni a kitlizott
célok elérésének, az el6irt eredmény meglétének, és az eldre
meghatarozott kritériumoknak valé megfelelés vizsgalatat, a projekt
rendelkezésére bocsatott keretekkel vald elszamolast, a projekt
tevékenységének atfogd mindsitését €s a jovoben hasznosithatod
tapasztalatok megfogalmazasat. A Projektzar6 Dokumentumot a
Projektvezetd tolti ki. Fontos megjegyezni, hogy a meg nem valosult
projekteket is le kell zarni.

Projektbeli teljesitmény értékelése

A projekt zarasakor, a végso értékeléshez kapcsolodoan kell elvégezni a
projektben résztvevok teljesitményének értékelését. A Projektvezetdt a
Projektiranyité Bizottsag elndke, a Projekt-munkacsoport tagokat pedig
a Projektvezetd értékeli. A kitdltott projekt teljesitményértékeld lapokat
(lasd D. és E. sablon) meg kell kiilldeni a munkatarsak év végi
teljesitményértékelését végzd vezetdnek, aki lehetdéség szerint
figyelembe veszi azokat az éves teljesitményértékelés soran. Javasolt a
projektmunkaban részt vevé munkatirsak TER célkitiizésében a
projektben valo részvételt szerepeltetni.
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MELLEKLET
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1. sz. Melléklet: A projektszponzor feladatai

A Projektszponzor:

felel a projekt elokészitésért,

jovahagyja a Projektindit6 Dokumentumot, a projekttervet, és a Projektzaro
Dokumentumot,

biztositja a projekt szamara a célok megvaldsitasahoz sziikséges eréforrasokat és mitkddési
feltételeket,

lehet6ség szerint részt vesz a projektindito értekezleten,

a Projektiranyitd Bizottsag iilését kezdeményezheti a projekt végrehajtasa soran,

dont:
(0]
(0]

(0]

a Projektvezetd személyérdl,
a Projektiranyit6 Bizottsag 0sszetételérdl és elndkének személyérol,

a Projektiranyitd Bizottsag eléterjesztése alapjan a Projektindité Dokumentum
jelentés tartalmi moddosulasardl (cél, zaras, Projektvezetd, Projektiranyito
Bizottsag, kiilso koltségkeret),

azokban a kérdésekben, melyekben a Projektirdnyitd Bizottsag nem tudott
konszenzusos alapon donteni,

kiils6 (nem minisztériumi allomanyaban 1év0) Projektvezetd esetén koteles a Projektvezetod
szamara a sziikséges halozati hozzaférés biztositasarol gondoskodni.
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2. sz. Melléklet: A Projektiranyito Bizottsag dsszetétele és feladatai
A Projektiranyito Bizottsag osszetétele

A Projektiranyité Bizottsdg minimum haromtagu testiilet, melynek 6sszetételérdl a Projektszponzor
dont. Javasolt felkérend6 tagok az érintett szervezeti egységek (féosztalyok) vezetdi.

Minden olyan projekt esetében, ahol felmeriil valamilyen kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa, a
Projektiranyit6 Bizottsag tagja a kdzbeszerzési ligyekért felelds szervezeti egység egy munkatarsa.
Abban az esetben, ha a projekt inditasakor kozbeszerzési eljaras lefolytatasanak sziikségessége nem
meriil fel, de a projekt mitkkddése soran az erre iranyuld igény, kotelezettség mégis megjelenik, a
Projektiranyité Bizottsag 0sszetételét modositani kell a kdzbeszerzési tigyekért felelds szervezeti
egység egy munkatarsanak bevonasaval.

A Projektiranyito Bizottsag feladata:

e aprojekt soran a stratégiai dontések (érdemben és idében vald) meghozatala,

e dontés a projektet érintd érdemi valtoztatasokrol (iitemezés, a jovahagyott koltségvetésen
beliil a pénziigyi eréforrasok egyes részfeladatok kozotti allokacioja stb.), kivéve a projekt
cél, zaras, Projektvezetd személye, Projektiranyitdé Bizottsdg 0Osszetétele, kiilsé
koltségkeret modosulasa,

e aprojekt érdekeinek képviselete, a projekt céljainak tamogatasa,

e a projekt elorehaladasdnak figyelemmel kisérése, a Projektvezetd folyamatos
beszamoltatasa,

e a projekt Utemtervnek megfeleld elérehaladds ¢és a feladatmegoldas megfeleld
szinvonalanak ellen6rzése,

e a projekt szakaszainak lezarasa, befejezésének elozetes jovahagyasa (a projekt zarasarol a
Projektszponzor dont a Projektzaré6 Dokumentum jévahagyasaval).

A Projektiranyité Bizottsdg dontéseit konszenzusos alapon hozza meg. Azokat a kérdéseket,

amelyekben konszenzusos alapon nem sikeriilt megegyezni, dontés céljabol a Projektszponzor elé
kell terjeszteni.

A Projektiranyito Bizottsdg elnike és feladatai

A Projektiranyito Bizottsag elnokének személyérdl a Projektszponzor dont a Projektindito
Dokumentum alairasaval.

A Projektiranyité Bizottsag elnoke:
e utasithatja és beszamoltathatja a Projektvezetot,

o ¢rtékeli a Projektvezetot.
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3. sz. Melléklet: A projektvezeto kijelolése és feladatai
A projektvezeto kijelolése

A Projektvezet6t a Projektszponzor jeloli ki, a Projektindité Dokumentum jovahagyasaval. A
Projektvezet6 feladatai kiterjednek a szakmai vezetdi és a projektmenedzseri feladatokra is.

A Projektvezeto feladatai:

o clkésziti a Projektinditd Dokumentumot és a projekttervet, szakmai koncepciot alakit ki a
projekt megvalositasara,

e clokésziti a Projektiranyité Bizottsag elé terjesztendd dokumentumokat, beszamol a
Projektiranyité Bizottsag iilésein, elokésziti, Osszehivja, vezeti és dokumentalja az
iléseket,

e a Projekt-munkacsoport vezetdjeként operativan iranyitja a projektben dolgozé tagok,
projekt-(al)munkacsoport(ok) szakmai munkajat,

e szervezi és vezeti a projektértekezleteket, valamint gondoskodik az emlékeztetok
megirasarol, amelyeket elektronikusan megkiild az érintetteknek és megdrzésre elhelyez a
projekt mappajaban,

e gondoskodik a projekt megvalositasahoz sziikséges adminisztracios feladatok ellatasarol,

o felméri és kezeli a varatlan eseményeket, akadalyokat,

e felel a projekt soran alkalmazott valamennyi eljaras és munkamodszer szinvonalas
megvalositasaért, nyomon koveti a projekt projekttervének és végeredményének mindségi
elvarasok szerinti teljesiilését, valamint a kapcsolodo raforditasok alakulésat,

e rendelkezik a projektre szant emberi és technikai er6forrasok felett, és biztositja a projekt
végrehajtds egyes munkaszakaszaiban sziikséges kompetens szakértéi és dontéshozoi
garda hataridére torténo rendelkezésre allasat,

e clvégzi a Projekt-munkacsoport tagok projektbeli teljesitménynek értékelését, elkésziti a

Projektzaré Dokumentumot.

A Projektvezetd kiteles:
e sziikség szerint, de legalabb havonta beszamolni a Projektiranyitd Bizottsagnak a
késziiltségrol, barmilyen érdemi valtoztatasi igényrdl, érdemi dontési helyzetrol,

e késedelem nélkiil biztositani a megfelelé mindségi teljesitések, részteljesitések atvételét.
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4. sz. Melléklet: A projekt-munkacsoport kijelolése és feladatai
A Projekt-munkacsoport kijelolése

A Projekt-munkacsoport tagjait - a Projektvezetd és/vagy Projektszponzor kérelme, illetve javaslata
alapjan - az adott munkavallal6 kozvetlen felettese jeloli ki.

A Projekt-munkacsoport feladata az operativ munkavégzés, amely kiterjed:
e a dontés-elOkészitd anyagok 0sszeallitasara, szakmai koncepciok elkészitésére,
e a projekttervben meghatarozott szakmai feladatok hataridére torténd végrehajtasara,
e aprojekt feladatainak szakmai és gyakorlati el6készitésére és megvaldsitasara,
e a Projektiranyité Bizottsag dontéseinek végrehajtasara,
e a Projektvezeto tajékoztatasara a projekt elorehaladasarol és az esetleges akadalyokrol,

e a projektértekezleteken torténd részvételre.
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5. sz. Melléklet: Projektindito Dokumentum kitoltési segédlet

A PID kitoltéséhez — struktira szerinti sorrendben — az alabbi fogalmi meghatarozasok adnak
segitséget:

L)

PID nyitéo munkalap:
a) Projekt megnevezése, cime: 6sszefoglalo, 1ényegre tord projektazonosito.

b) PID verziészam: ,,v0, v1” stb. sorszamozas jeloli a PID dokumentumok verzidit
minden jelentOs tartalmi modositas esetén (jelentds tartalmi modosulasnak mindsiil: cél,
zaras, Projektvezetd, Projektiranyité Bizottsag, kiilsé koltségkeret modosulasa). A legelso,
alairt verziot (v0) mindenképpen meg kell 6rizni feliiliras nélkiil. A PID minden verzidjat a
Projektszponzor irja ala.

¢) Projekt kod: a projekt belsd nyilvantartasi azonositéja, melyet a Projektvezetd ad
meg. Tartalmazza a projekt kezdésének évszamat, a felelds szervezeti egység hivatalos
roviditését, a projekt roviditését és a projekt prioritasat (pl. 2008/TFFO/HFOR/I).

d) Projekt prioritas: a projekteket egy 1-t0l 4-ig tart6é fontossagi skalan kell besorolnia
a Projektvezetdnek. A besorolas kritériuma a kovetkezd: 1-3. az éves NFGM Stratégia
Akciotervben foglalt intézkedések prioritasa, 4. az éves NFGM Stratégia Akcidtervben
meg nem jelend intézkedések.

e) Kezdeményez6é / indito joganyag szama / kapcsolédas NFGM stratégiai
dokumentumhoz (Feladat/csoport koéd): a projektinditas forrasanak megjelolésére
szolgal. Kezdeményezo az a személy vagy szervezet, amely az NFGM-et illetve az adott
szakteriiletet megbizta a feladat végrehajtasaval. Indito joganyag olyan jogszabaly vagy az
allami iranyitas egyéb jogi eszkdze, amelyben foglalt feladatok végrehajtasa az NFGM-
ben projektszervezet felallitasat teszi sziikségessé. NFGM stratégiai dokumentum: az
NFGM Stratégiaja vagy barmely szakpolitikai stratégia. Az NFGM stratégiai dokumentum
kédrendszerének megfeleléen a feladat/csoport kodot is jelolni kell, ebben a Stratégiai
Foosztaly nyujt segitséget. A fenti harom kategoria mindegyikének kitdltése csak akkor
kotelezo, ha valamennyi fenti adat rendelkezésre all.

f) Kapcsolédas NFGM intézkedéshez: olyan komplex NFGM intézkedési csomag,
amely széles beavatkozasi teriiletet dlel fel (pl. eljarasrendek ujraszabalyozasa, 1T-alapt
projektmenedzsment bevezetése).

g) Projekt varhaté koltségkerete: a projekt sordn felmeriilé 6sszes dologi és személyi
koltség. Az 6sszeget millié forintban (bruttd) sziikséges megadni.

h) Kboltségvetési eloiranyzat / oOsszeg: azon koltségvetési sor, amelybdl a projekt
finanszirozasa torténik. Osszeg a fejezeti sor projektre esd dsszege.

i) Kiils6é koltségkeret: a projektben foglalkoztatott kiilsé szervezetek, partnerek,
intézmények bruttd megbizasi dijanak kerete. Az Osszeget milli6 forintban sziikséges
megadni.

j) Projekt céljanak pontos meghatirozasa: a projekt tomor, Iényegre toré leirdsa,
elérend6 eredményeinek szambavétele. A cél meghatarozasa soran arra kell valaszt adni,
mit akarunk elérni a projekttel. Fontos a projekt céljainak preciz megfogalmazasa, amely
soran vilagossa kell valnia, mikor tekintjiik befejezettnek a projektet.
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k) Projekt elvart végterméke(i): a projekt zarasakor rendelkezésre allo végtermékek,
dokumentumok (pl. szakpolitikai elbterjesztés, dontés-elokészité dokumentum, stratégiai
dokumentum, jogszabaly, szakmai elemzés/hattértanulmany, modszertani segédlet,
oktatas/oktatasi segédanyag). A végtermék(ek) meghatarozasanal arra kell valaszt adni,
hogy minek a segitségével kivanjuk elérni a projekt céljat.

1) Projekt elvart hatasa: jeloli, hogyan fog hatni a projekt eredményes lezarasa a
projekt érintettjeire és céljaira. Meghatarozasa arra ad valaszt, hogy minek az eldsegitése
érdekében kertilt sor a projekt inditasara, milyen hosszabb tavon varhat6é eredményt var el
az NFGM a projekt lezarasaval.

m) Projekt indikatorok (kapcsolodé teljesitmény mutatészamok; bazis- és célérték):
jelolik, hogy a projekt sikeres megvaldsitasa milyen kiilsd vagy belso feltételek,
sikerkritériumok teljesiilését kivanja meg. A mutatészamok a projekt céljanak (esetleg
hatasanak) teljestilését mérik. Amennyiben lehetséges, célszerli kulcsmutatok
meghatarozasa, ami a projekttel elérni kivant eredmények szdmszeriisitett meghatarozasat
jelenti (pl. koltségesokkentés 5%-kal) a konnyebb céldefinialds és mérhetoség érdekében
(a mutatoszam-rendszer kidolgozasaval kapcsolatban részletesebben lasd a minisztérium
mindenkori hatdlyos modszertani kézikonyvét).

n) Belso/kiilsé kockazat/fiiggés mértéke: azon bizonytalansdgok, jovobeli varhatd
események, amelyek eldre lathatéan veszélyeztethetik és/vagy befolyasolhatjak a projekt
sikeres kimenetelét, és ezért fokozott figyelmet kovetelnek. A kockazatok mértékének
becslésére javaslat a I1.C.2. Kockazatkezelés cimsz6 alatt talalhato.

0) Projektstart: a projekt indité datuma (amikor a Projektindit6 Dokumentum a
Projektszponzor altal jovahagyasra €s alairasra kertil).

p) Projektzaras: a projekt befejez6é datuma.

q) Kozbeszerzés (Igen/Nem): a projektben foglalkoztatott kiilsé szervezetek, partnerek,
intézmények bevonasa (részben vagy egészben) kdzbeszerzési eljarasban torténik-e. Ha a
projekt soran kozbeszerzésre keriil sor, az IGEN valaszt kell megjelolni.

r) Projekt mérfoldkovei, azok részletezése ¢és idozitése: azon részeredmények,
részteljesitések, dokumentumok, események, amelyek elfogadasa és/vagy megtorténte
feltétlen sziikséges a projekt tovabbhaladasahoz, illetve amely eset(ek)ben a tovabblépés
érdekében dontést kell hozni. Ezen mérfoldkoveket az egyértelmiiség €s pontossag
érdekében részletezni sziikséges.

s) Projektszponzor (PSZ): biztositja a projekt szamara a célok megvalositasahoz
sziikséges eroforrasokat, a miikodési feltételeket, személye a projektben résztvevd
szervezeti egységek feliigyeletét ellatd felsévezetok egyike. (Részletes szerepdefinidldst
lasd 1. sz. melléklet.).

t) Projektvezeté (PV): a projekt miikddésének, a projekttagok munkaja irdnyitasanak
operativ, napi feladatait latja el, felelos a projekt megfelelé mindségben és szakszertien
torténd megvalositasaért, az elorehaladas biztositasaért és a projekt sikerességéért.
Személyét a PSZ jeloli ki. (Részletes szerepdefinialast lasd 3. sz. melléklet).

u) Projektiranyité Bizottsag (PIB): a projekt életciklusa soran a projekt miikodését
befolyasold dontéshozo és ellendrzo testiilet, amelynek elnokét és tagjait a PSZ jeldli ki.
(Részletes szerepdefinialast lasd 2. sz. melléklet).

v) SF Kkapesolat: a Stratégiai Foosztdly (SF) fOosztalyvezetdje altal a
projektkezdeményezési szandék jelzésekor kijelolt kontaktszemély(ek), aki(k) a
projekttervezés és —menedzsment soran szakmai és modszertani timogatast nyujtanak.

w) Munkacsoportban résztvevo szervezeti egységek: az NFGM f6osztalyai, csoportjai,
egyéb szervezeti egységei, amelyek kozremiikodnek a projektmunkéban.
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1)

II1.)

IV.)

x) Munkacsoportban résztvevé Kiils6 szervezetek, partnerek, intézmények:
intézmények, tarsasagok és egyéb szervezetek, amelyek kozremiikodnek a
projektmunkéban.

y) Projekt-munkacsoport (PMCS): a projekt megvalositidsa, céljainak elérése
érdekében a PV és/vagy PSZ altal felkért csoport, az operativ projektfeladatok ellatéi. Meg
kell jeldlni a tagok nevét és szervezeti egységét.

PID részletek munkalap (a PID egyik munkalapja, kitoltése barmely projekt esetében
opciondlis):

a) A projekttagok szerepe: a projekt tagjainak szerepét, azaz feladatait és szakmai
feleldsségét itt lehet meghatarozni.

b) A projekttel szemben tamasztott szakmai kévetelmények: azok a kovetelmények,
amelyek az altalanos elvarasokon tul az adott projekt folyamataira, termékeire, szereploire,
végtermékére vonatkozoan alapvetd elvarasként megfogalmazodnak. (Pl.: szoftver esetén
biztonsagi  kovetelmények,  felhasznaloi  kovetelmények,  elvart  fejlesztési-
projektmenedzsment modszertanok hasznalata stb.).

Kontakt munkalap (a PID egyik munkalapja, kitoltése bdarmely projekt esetében
opcionadlis):

Ezen a fiilon betirendben felsoroland6 a projekt Osszes kozremiikoddjének neve,
munkahelye, szervezeti egysége, beosztasa, telefonszama, email-cime, amennyiben azok
az NFGM cimtéraban vagy az Egylittmkddési Portalon nem szerepelnek.

Projekt team operativ feladatai munkalap (a PID egyik munkalapja, kitoltése barmely
projekt esetében opciondlis):

A tablazat segitségével nyilvantarthatok és nyomon kovethetok a projekt soran
végzend6 feladatok. Az Egyiittmikodési Portal ugyanezt teszi lehetévé tovabbi
projektmenedzsment funkcidk tamogatasaval az adott projektben részvevok szamara.
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6. sz. Melléklet: Projektterv minta

no: kész% Tevekenyséy neve Kezdés Befejezés  [jg ['08 Aug N2 Sz ['08 Okt [T
07 [14[21 |28 04 [11[18]25 01 [08[15 (22 [29 [06[13 [20[27 |

1 0% |. szakasz: elikészités Pén 08.07.18. Ked 08.07.29. Py

I 1. Stratégiai dintés a kiemlt projektek kirérdl Pén08.07.18 Pén08.0718, -, 07.18.

3| 0% 2 Projektezatdk kijeldlése Hét02.07.21. H&t08.07.21. % 07.21.

I 0% 3. Projektalapitd okirat elkészitése Hét028.07.21. Sze 08.07.23. @;

5 0% 4. Projektalapitd okirat véglegesitése jivihagyasa Cs008.07.24,) HEtOS.07.28. Qf?24
B 0% . Projektinditd megbeszélés ked 08.07.259. Ked 08.07.249. :

7] 0% II. szakasz:Meglévi rendszerek feliilvizsgalata Sze 08.07.30. Hét 08.08.18.

N 0% 2.1 Lzleti madell Attekintése, vallalati sablonak egyestetése 5ze 08.07.30. Ked 03.02.12,

EX 0% 2.2 SBzakmai koncepcid készitése a madositasokrdl 5ze 08.08.13. Pén 08.08.14,

10 0% 2.3 Elfogadott Gzleti maodell HEt0B8.08.18, HEtDB.08.18.

11 0% 2.4 Straténiai monitoring felilet felilvizsgalata (adattartalom, st Sze 08.07.30. Cs0 08.07.31.

12 0% 2.5 Szakmai javaslat készitése a madositasokra Pen 08.08.01. Het08.08.04.

13] 0% 2.6 Elfofadott szakmai koncepecid ked 08.02.05, Ked 02.08.04,

14 0% 2.7 Wezetdi riportok specifikalasa 5ze 08.08.06. Pén 08.08.08.

15] 0% 2.8 Elfogadott ripotspecifikacidk HEt08.08.11., HEt08.08.11.

15| 0% I, Szakasz: egységes Keretrendszer kialakitasa Ked 08.08.19. Ked 08.09.16.

17| 0% 3.1 Madositasok atvezetése a rendszereken Ked 08.08.19, Ked 08.08.26.

18] 0% 3.2 Yezetdi riportok fejlesrtése Sze 08.023.27. Csu 03.09.04,

EE] 0% 3.3 Folvamatyazdak oktatdsa Fén 08.09.05. Pén 03.09.05.

20 0% 3.4 Tesztelés, madositdsok elvéurése HEt08.09.08. PEn 08.09.12.

21 0% 3.5 Rendszerdokumentaciok elkészitése, elfogadasa Sze 08.08.27. Ked 08.09.02,

22| 0% 3.6 Rendszer vaglegesitése, atadas-atvatel Het08.09.15. Ked 08.09.16.

FE] 0% V. szakasz: Tervezés és Stratégiai momnitoring inditasa Sze 08.09.17. Ked 08.10.07.

24| 0% 4.1 Projekivezetdk oktatdsa folyamatos), projektek falvitele Sze 080917, Ked 08.10.07.

25 0% 4.2 Straténiai monitoring rendszer felkészitése, driapok 1&treho; Sze 08.09.17 . Cs0 08.09.18.

26| 0% 4.3 Stratégiai monitaring jelentések kitdltésének tamogatasa Pén08.09.19. Hét 05.09.29,

27| 0% 4.4 Riportok generalasa, rendszer vaglegesitése ked 08.09.20. Het08.10.06.

23] 0% 4.5 Rendszer dtadas-ateétele Ked 08.10.07. Ked 08.10.07.




SABLONOK




A. Projektindito Dokumentum

PROJEKT ALAPINFORMACIOK

Projekt megnevezése, cime: Projekt kod: l?lD ver_zu?: :
Projekt prioritas:
Kezdeményez6: Kapcsolédas NFGM intézkedéscsoporthoz
Indité joganyag szama: (nem stratégiai dokumentum):
Kapcsolodas NFGM strlateglal e E R [ R
dokumentumhoz:
Projekt varhaté koltségkerete Fejezeti sorok Kiilsé koltségkeret
(M Ft): Osszeg (M Ft):

Projekt céljanak pontos
meghatarozasa:

Projekt elvart végterméke(i):

Projekt elvart hatasa:

Projekt indikatorok (kapcsolédé Bels6 kockazat/fliggés és mértéke:
teljesitmény mutatéoszamok; bazis- és
célérték): Kiilsé kockazat/fliiggés és mértéke:
Projektstart: [ Projektzaras: Kozbeszerzés:
Ssz.: Idészak/idopont Projekt mérfoldkovei Részletezés

(DN




Szervezetek/Szereplok

Név

Szervezeti egység

Szervezetek/Szereplok

Név

Szervezeti egység

Projektszponzor 1 (PS2):

Projektiranyito Bizottsag:

Projektszponzor 2 (PS2):

Projektiranyito Bizottsag:

Projektvezeté (PV): Projektiranyito Bizottsag:
PIB eln6k: Projektiranyito Bizottsag:
SF kontakt: Projektiranyito Bizottsdg:
SF kontakt: Projektiranyito Bizottsag:

egységek:

Név

Munkacsoportban résztvevé szervezeti

Szervezeti egység

Név

Munkacsoportban résztvevé kiilsé
szervezetek, intézmények:

Szervezeti egység

Név

Szervezeti egység
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B. Emlékezteto

Emlékezteto

Idépont:

Helyszin:

...... projekt

Résztvevok:

Ssz.

Név

Szervezet/Szervezeti
egység

Beosztas

—_

© (00 N OO0 o0 | (W N

N
o

Készitette:

Megbeszélés témaja

Eredmények

Tovabbi feladatok meghatarozasa
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C. Projektzaro Dokumentum

PROJEKTZARO DOKUMENTUM

Projekt:
Szervezeti i .
i } i Jévahagyo / elfogadd
Szereplék: Név Munkakér egység / o
alairas
Kiilsd intézmény
Projekt
szponzora:
Projekt vezetdje:
Projekt zarasaval kapcsolatos intézkedések Hatarid6

AW IN| =

A projekt zar6 értékelése

A projekt eldirt céljanak, eredményeinek elérése

Kérem valasszon!

A projekt soran elére meghatarozott tervnek valé megfelelés (cél, eszkéz,

eredmény?)

Kérem valasszon!

A koltségek részletes elszamolasa

A jov6ben hasznosithat6 tapasztalatok

37




D. Projektvezetd Ertékels Lap

PROJEKTVEZETO ERTEKELO LAP

PROJEKT:

ERTEKELT PV:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

teljesitményét a projekt soran!

(Az 1-es a leggyengéebb, a 4-es a legjobb teljesitmény a jeldlt kritériumok alapjan)

Kérem, az egyes témakhoz tartoz6 megfelelé szam bejeldlésével értékelje a Projektvezetd

Projekt céljanak teljesilése

Kritérium:

1: nem érte el a projekt a céljat 3: alapvet6en elérte a f6

2: lényegi elemeit tekintve nem érte el a célkitiizés(eke)t, de nem minden
célkitizéseket cél teljesdlt

4: maximalisan minden célkitlizést
elért

Projekt végtermékeinek teljestilése

Kritérium:

megfelelé mindségben és mennyiségben a végtermék(ek) leszallitasra kerlt(ek)

PIB tlések

Kritérium:

felkésziltség, llés eredményessége, emlékeztetdk elkészilése

Rendszeres projekt értekezlet

Kritérium:

megfelel6 feladatkiosztas és szamonkérés, rendszeresség, felkésziltség, Ulés

eredményessége, emlékeztetdk elkészilése

Projekt kereteinek betartasa

Kritérium:

hataridék, koltségek, emberi eréforrasok terv szerinti felhasznalasa a projekt

egésze soran

Aktualizalt projektterv

Kritérium:

rendszeres, lényegre t6rd, valésaghii monitoring jelentés hataridére térténd

elkészitése

Zaré dokumentumok

Kritérium:

zard dokumentumok és PMCS tagok értékelésének pontos, valésaghi, hataridére

torténd elkészitése

rrorr

1234

rrCrr

1234

rr-rr

12314

rrCrr

12314

rrCrr

12314

rrCrr

1234

rrCrr

12314
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8) Proaktiv vezetés
Kritérium:
kezdeményezbkészség, aktiv részvétel, motivacid, iranyitas, koordinacio,

gordilékeny és zokkenémentes elérehaladas

9) Irasbeli és szdbeli kommunikacio
Kritérium:
rendszeres és pontos informacidcsere, egylttmikddés, konfliktuskezelés
10) Munkaszervezés
Kritérium:
eréforrasok megfeleld allokacidja, feladatok delegalasa, szervezés, eredményes
csoportmunka, feladatok tervezése és felelésok kinevezése, szamonkérés
Ertékelte:
(Név)
(szervezeti egység)

(munkakor)
Datum:

rr-Crr
1234

rr-Crr
1234

rrorr
1234
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E. Projekt-munkacsoport Tag Ertékelé Lap

PROJEKT-MUNKACSOPORT TAG ERTEKELO LAP

PROJEKT:

ERTEKELT PMCS TAG:

Kérem, az egyes témakhoz tartozd megfelelé szam bejeldlésével értékelje a Projektmunkacsoport tag
teljesitményét a projekt soran!

(Az 1-es a leggyengébb, a 4-es a legjobb feljesitmény a jeldlt kritériumok alapjan)

1) Szakmai teljesitmény rroror
Kritérium: 12 3 4
elkészitett anyagok szakmai szinvonala, hataridére torténé elkészitése

2) Projekt értekezlet részvétel rrrrr
Kritérium: 1 2 3 4
rendszeres részvétel, felkésziltség, szakmai hozzaadott érték

3) Proaktivitas r -
Kritérium: 12 3 4
kezdeményezbkészség, aktiv részvétel, motivaltsag, elkdtelezettség, attitlid, pozitiv
hozzaallas

4) irasbeli és szébeli kommunikacié rrCrr
Kritérium: 12 3 4
rendszeres és pontos informacidcsere, egylittmiikddés, csoportmunka

Ertékelte:
(Név)
(szervezeti egység)
(munkakar)

Datum:

Alairas
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TARGYMUTATO

AA

atfutasiido - 16

B

beavatkozas - 6, 19, 21
bekovetkezés valoszintisége - 20
bels6 kommunikacio - 21

LI

id6horizont - 13
irasbeli kommunikacio - 22
IT-tamogatas - 13, 18

Cs

csapatmunka - 6

D

dokumentacid - 9, 13, 14, 21, 23
dontés-elokészités - 23

K

kivaltott hatas mértéke - 20
kockéazat - 6, 7, 8, 20, 22
kockazati forrasok feltarasa - 20
kockazatkezelés - 19, 20
kommunikacio - 7, 19, 21
koltségvetés - 7, 8, 14
kulcsmutato - 14

kiils6 tagok bevonasa - 9
kvalitativ kockazatértékelés - 20

EE

egylttmiikddési portal - 18, 22, 24
elkotelezddés - 16
ellenérzés - 8, 16
ellenOrzési terv - 16
emlékezteto - 21
érdekcsoport - 8
érdekeltség - 6
eredmény - 7, 13, 14, 25
érintett - 6, 13, 14, 18, 21
er6forras - 4,7, 8, 14, 16
erOforras-tervezés - 16
értékelés - 6, 19, 25

L

logikai kapcsolat - 15, 16

M

megrendelés - 13
mérfoldko - 14

mindség - 7, 8, 13
modszertani utmutatas - 4
monitoring - 16, 18, 22, 23

F

folyamat - 7, 8, 11, 20

N

névkonvencio - 23

H

hatarido - 4, 21
hatas - 13, 14, 19, 20
hataskor - 8, 16

Ny

nyomon kovetés - 6, 8, 17, 18, 23

P

projekt - 4,7
projekt iranyito bizottsag - 25
projekt életciklus - 4, 7, 8, 11
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projekt elokészités - 4, 11, 13

projekt monitoring - 16, 19, 22, 23

projekt munkaterv - 16

projekt végrehajtas - 11, 19, 22

projektdefinialés - 14

projektdokumentécio - 22

projektértekezlet - 22

projektfolyamat - 4, 11

projektindité dokumentum - 14, 16, 19,
20

projektindito értekezlet - 16

projektiranyitd bizottsag - 8, 10, 16, 19,
20, 22, 25

projektiranyitd bizottsag tilése - 22

projektjavaslat - 13

projektmenedzsment - 4, 7

projekt-munkacsoport - 9, 10, 14

projektszerep - 10, 23

projektszerver - 16, 17, 18, 23

projektszervezet - 4, 8, 10, 14, 22

projektszponzor - 8, 9, 10, 13, 14, 16, 19,
22,25,32

projekttag - 8

projekttermék - 19

projektterv - 14, 15, 16, 17, 18, 19, 23

projekttervezés - 4,7, 8, 11, 14, 18

projektvezeto - 8, 9, 10, 13, 14, 16, 18,
19, 20, 22, 23, 25

projektzaras - 4, 11, 25

projektzaré dokumentum - 25

S

sikerkritérium - 8, 15
stratégiai cél - 6, 7
suly - 20

Sz

szakmai tervezés - 14, 16
szervezet - 4,6,7,9, 21
szervezeti egység - 7, 8, 13
szobeli kommunikacio - 21, 22

T

tanacsadoi szerzddés - 9
tapasztalatok - 21, 23
teljesitésigazolas - 9
teljesitményértékelés - 25
tervezés - 4, 6,7, 14, 24

utemezés - 15
utemterv - 22

R

raforditas - 14

V

valtozasi folyamat - 19
valtozéaskezelés - 19
végrehajtas - 4, 6, 7
végtermék - 13, 25
verziokovetés - 23
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